
zanądzenie fi 2/2a74

DYrektora Powiatowego Urzędu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 02.012014 r'

w sprawie wprowadzenia Żasad i trybu przyznawania oraz wypła'ania dodatków do

WynagrodŻenia pracownikom Powiatowego Urzędu Praay w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 1oo ust' 1i2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r' o promocji Żatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 (. poz' 674 z późn. zm'), Rozporządzenia Ministra Pracy

i Polityki społecznej z dnia 8 października 2013 r' W sprawie dodatku do Wynagrodzenia dla

pracowników Psz |D?' U' z 2013 r. poz' 1219) oraz 9 11 ust. 1 pkt 7 ReBulaminu organizacyjne8o

Powiatowego Urzędu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim zatwierdzonego Uchwałą Nr 262/Ż01'3

zarządu Powiatu W Aleksandrowie Kujawskjm z dnia 10 września 2013 r'

zalządza się' co następuje

5 1 1. Pracownikom Powiatowego Urzędu Pracy W Aleksandrowie Kujawskim zatrudnionym na

stanowiskach:

1) pośrednika pracy;

2) doradcy zawodowego;

3) specjalisty ds' programów;

4] 5pecjalistY ds' roŻWoju ŻawodoweBo;

5) lidera klubu PracY

może byc pr7yznanY dodatek do wynagrodzenia'

2' Wysokość dodatku uzależniona jest od doskonalenia kwalifikacji zawodowych, wyników oceny

jakości wykonywanej pracy oraz z3jmowanego stanowiska - Ż uwz8lędnieniem możliwości

finansowych PUP, nie wjęcej niż 600 zł' brutto miesięcznie'

3. Przez ocenę rozumie się ocenę jakości wykonywanej pracy'

5 2 Poprzez doskonalenie kwalifikacji zawodowych rozumie sję udział pracownika W:

1- szkoleniachi

2. kursach;

3. WarsŻtatachj

4, sem;nariach;

5. studiachPodYPlomowYch

5 3 1' Dodatki do wynagrodzenia przyŻnawane są przez DYrektora PUP, na okres jednego kwartału'

po dokonaniu przez bezpośredniego prŻełożonego oceny jakości ich pracy wykonywanej w okresie

trzech miesięcy kalendarzowYch bezpośrednio poprzedzających datę dokonania oceny oraz po

potwierdzeniu przeŻ Kierownika Działu or8anizacy]'no_Administracyjnego poniższych przesłanek:

1l okresu zatrudnienia pracownika;



2) doskonalenia przez pracownika kwalifikacji zawodowych wymaganych na stanowisku pracy,

na którym jest zatrudnionY, przynajmniej raz w okresie 12 miesięcy bezpośrednio

poprzedzających okres prŻyŻnania dodatku.

2' oceny dokonuje się na wzorze formularza stanowiącego Żalącznik nr 1 do 2arządzenia'

3' Potwierdzenie doskonalenia kwaljfikacji zawodowYch dokonywane jest WyłącŻnie na podstawie

dostarczonego do Działu organizacyjno-Administracyl'nego dokumentu wydanego prŻez or8anizatora.

o 4 1. ocena dokonywana ]'est w oparciu o następujące kryteria:

1) wyniki uzyskane w pracy, z uwzględnieniem specyfiki zadań na zajmowanym stanowisku,

2) 5amodzielność i doświadczenie w wykonywaniu zadań na zajmowanym stanowjsku,

3) terminowość Wykonywania Żadań,

4) stosunek do współpracoWników i interesantóW.

2. ocena poprzedzona jest rozmoWą bezpośredniego prŻeiożonego z pracownikiem odnośnie zakresu

ijakości WykonYWanych zadań oraŻ trudności w ich realiŻacji w okresie, którego ona dotycŻy'

3' Nieobecność pracoWnika 5powodowana:

1) przebywaniem na urlopie WypocŻynkowym,

2) przebywaniem na urlopie szkoleniowym,

3) wykonywaniem czy n ności słu ż bowych na polecenie przełożone8o,

4) zwolnieniem z całości lub części dnia pracy W związku z doskonaleniem kwalifikacji

zawodowych,

nie pozbawia go prawa do dodatku.

4. W przypadku nieobecności pracownika W okresie dokonywanej oceny _ z wyłączeniem

nieobecności wymjenionych W ust' 3 - okres oceny przesuwa się o czas nieobecności. W okresie

oczekiwania na prŻesunięty termin ocenyjakości pracy pracownika dodatek nie przysługuje'

5' W przYpadku nieobecności pracownika spowodowanejI

1) przebywaniem na urlopie wypoczynkowym,

2) przebywaniem na urlopie szkoleniowym,

3) Wykonywaniem czynności służbowych na polecenie prŻełoŹonego,

4) zwolnieniem Ż całości lub części dnia pracy W zwiąŻku z doskonaleniem kwalifikacji

zawodowych,

bezpośredni przełożonY może dokonać oceny bez przeprowadzenia rozmowy, o której mowa

W ust. 2, po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora PUP oraz pracownika, którego praca jest oceniana,

na wŻorze stanowiącym załącznik nr 2 do zarządzenia.

6. oceny Wg Wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do 2arządŻenia, prŻełożeni pracowników składają

bezpośrednio do Dzjału organiŻacyjno-Administracyjnego w terminie do 10go dnia miesiąca

następującego po zakończeniu okresu ob]'ętego oceną'

7' Kie.ownik Dzialu organizacyjno-Administracyjnego lub pracownik zastępujący Kierownika Dzialu

potwierdza okres zatrudnienia oraz doskonalenie kwalifikacii zawodowych wymaganych na

stanowisku pracy, na którym jest zatrudniony, a następnie prŻedstawia DYrektorowi PUP w celu

podjęcia ostatecznej decyŻji o przyznaniu dodatku'

8' lnformacje o zaiwierdzonej ocenie WraŻ Ż decyzją o Wysokości dodatku DŻiał organizacyjno_

AdministracyjnY przekazuje zainteresowanym, W terminie do 25'ego dnia pierwszego miesiąca, na

który przyznawane są dodatki, W celu zapoznania 5ię i podpisania przez pracownika, na WYpelnionYm

druku określonYm W załączniku nr 1'

s



5 5 1. W przypadku zatrudnienia nowych osób, objęcia stanowiska, określonego w 5 1, powrotu

Ż ur]opu macierzyńskie8o/rodzjcjelskiego/wychowawczego - prawo do dodatku przysłu8uje po

upływie kwartału kalendarzowego idokonaniu oceny przez bezpośrednie8o przetożonego-

2' Pracownikom zatrudnionym w niepełnym wymiarze cŻasu pracy dodatek jest przyznawany

w wysokości proporcjonalnej do określonego w umowle o pracę wymidru cŻasu pracV'

3' Dodatek wyptacany jest pracownikom miesięcznie W terminie wypłaty Wynagrodzenia, wyłącznie

Ża okres, w którym pracownik śWiadcŻyt pracę, a także za okres, W którym przebywał, na urlopie

wypoczynkowym, szkoleniowym, wykonywał czynnoścj stużbowe na polecenje przełożone8o, był

zwolniony z całoścj lub części dnja pracy W związku z doskonaleniem kwalifikacji zawodowych/

z zastrzeżeniem 5 4 ust. 4.

5 6 Traci moc ŻarządŻenie ff 7/Ż072 Dyrektora PUP w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 02 stycznia

2012 r. w sprawie trybu przyznawania iwypłacanja dodatków do WYnagrodzenia dla pracowników

Powiatowe8o UrŻędu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

ś 7 ZarŻądzenie wchodŻiw życie z dniem podpisania'

-' '{l 
ŚY

"","Ą',*,_'''



zatącńik fu 1 do ĘnądŻenia nr 2/2014

Dwek'ora PUP w A erjańdlowe Ku]awll]m ż

dnŹ 0201'2014 r' w śplawieI wprcwadŻeniŻ

Żasad tń/bu ptyżiawana oBz łYptacania

dod ków do wynaglodzenia prccownikom

PUPwAek*iłow]eKUFwskm

ocena jakości pracy pracownika

W celu przyŻnania dodatku do wyna8rodzenia

- okres ocenY,,,,,,,,,......,

- okres na jaki prŻYznano dodatek.......'.''''''......'

lmię i nazwisko pracownikaI

Stanowisko:

ocena jakości pracy wykonywanej wg poniższych kryterióW oceny (opisowo):

1) wyniki uzYskane w pracy, Ż uwzględnieniem specyfikjzadań na zajmowanym stanowisku,

2) samodzielność i doświadczenie w Wykonywaniu zadań na zajmowanym stanowisku,

3) terminoWość wYkonywania zadań,

4) stosunek do WspółpracownikóW i interesantów'

Potwierdzenie przeprowadzenia rozmowy przez bezpośrednie8o przełoźonego z pracownikiem

odnośnie zakresu i jakości Wykonywanych przez pracownika Żadań olaz trudności w realizacji

obowiązków W okresie, którego dotyczy ocena'

Proponowana kwota dodatku brutto (miesjęcznie)'...'''''''''---'''.--'-''..-

ldatalpodpńbeŻpołednjegopkelożoneBo)



Potwjerdzenie przez Kierownika oziału organizacyjno-Admjnistracy.inego lub pracownika

zastępującego Kierownika DŻiału okresu zatrudnienia oraz doskona]enia przynajmniej raz w okresie

12 mjesięcy bezpośrednio poprzedzających okres przyznania dodatku kwalifikacji zawodowYch

wyma8anych na stanowisku pracy:

1) spełnił obie przesłanki łącznie "

2) nie spełnia przes]anki|''''....''.'''''''''''''......'''''''''

Decyzja Dyrektoral

Przyznana kWota dodatku brutto miesięcznie|''

{data i podp]5 pracÓwnika)

(podpis Dyrektora PUP)

Potwierdzam zapoznanie się z decyzją w sprawie Wysokości przYŻnanego dodatku:

' p.opońuje beŻpołedni prze}ożÓnV



z.ląeńik ńl 2 do zalządz.^ia Ń 2/2oL4

Dyrekto6 PUP w Alekandrcwie Kujawskin

e$d i trybu pryżnawania 06! Wypla.ank
dodłków do wYnagrodzen]a pmcownkon
PUP w AlekŚóndrcwle (ujawsfi ń

Z uwagj na njeobecność pracownika spoWodowanął:

1) przebywaniem na urlople wypoczynkowym,

2) przebywaniem na urlopie szkoleniowym,

3) Wykonywaniem czynności służbowYch na polecenie przełożonego,

4) ŻWolnieniem z całości lub części dnia pracy W związku z doskonaleniem kwa|ifikacji

zawodowych,

5) zwolnieniem od pracy dla pracownika wychowującego dziecko w wieku do lat 14 (ań. 188 Kp)

proszę o Wyrażenie z8ody na dokonanie oceny jakości wykonywanej pracy bez przeprowadzenia

roŻmowy z Panem/Panią'''..'.''-'''.'''''''''_-'-'''''
{imię i nazwi5ko ocenianego pracownika)

(podpk Ki€rownlka oziału)


