
Zarządzenie nr I5l2014
Dyrektora PoWiatowego U rZęd u PraCy

w Aleksa ndrowie Kujawskim

z dnia 1.4 lipca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad i trybu przyznawania oraz wypłacania dodatków
do wynagrodzenia pracownikom PoWiatoWego Urzędu Pracy w AleksandroWie Kujawskim

Na podstawie art. 100 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2oo4 r., o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. tJ. z 203-3 r., poz.674 ze zm.),ustawy o zmianie ustawy o promocji
Zatrudnienia i instytucjaCh rynku pracy oraŻ niektórych innyCh ustaW (Dz' U. z 201'4 r., poz.598),
Rozporządzenia Ministra Pracy i Politykj społecznej Z dnia 14 maja 201-4 r., w sprawie dodatku do
wynagrodzenia dla praCoWnikóW publicznych służb Żatrudnienia oraz ochotniczych Hufców Pracy
(Dz' U' Z 201'4 r', poz' 640) oraZ 5 11 ust' 1 pkt 7 RegulamjnU or'anizacyjnego Powiatowego Urzędu
Pracy w Aleksandrowie Kujawskim zatwierdzonego Uchwałą Nr 262/2013 Zarządu PowiatU
W Aleksandrowie Kujawskim Z dnia 10 września 2013 r.,

zarzqdza się, co nostępuje

s 1. 1. PracoWnikom PoWiatowe8o UrZędU Pracy w Aleksandrowie Kujawskim zatrudnionym na
sta nowiskach:

1) pośrednika pracy;

2) doradcy zawodowego;
3) 5pecjalisty ds. programów;
4) specjalisty ds. rozwoju zawodowego;

może być przyznany dodatek do wynagroclzenia'
2' Wysokość dodatku Uzależn'ona jest od doskonalenia kwalifikacji zawodowych, wyników oceny
jakości wykonywanej pracy ora./ ZajmoWanego stdnoWiska - 1 uW7ględnieniem możliwosci
finansowych PUP, nie Więcej niŹ 600 zł' brutto miesięcŻnie.
3. Przez ocenę rozumie się ocenę jakości wykonywanej pracy.

5 2 Poprzez doskonalenie kwalifikacji zawodowych rozumie się udziai pracownika w:
1. szkoleniach;

2. kursach;

3. warsztatach;

4. sem ina riach;

5. studiach podyplomowych.

5 3' 1. Dodatki do wynagrodzenia przyznawane Są przez Dvrektora PUP, na okres jecjnego kwartałU,
po dokonaniu przez bezpośredniego przełożonego oceny jakości ich pracy wykonywanej w okresie
trZeCh miesięCy kaIendarzowych bezpośreclnio poprzedZających datę dokonania oceny oraZ po
potwierdzeniu przez Kierownika DŻiałU or8aniZaCyjno-Administracyjne8o poniżsZych przesłanek:

L) okresu zatrudnienia p racown ika;
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2) doskonalenia przez pracownika kwarifikac.li zawodowych wymaganych na stanowisku pracy,
na którym jest Zatrudniony, przynajmniej raz w okresie 12 mieslęcy bezpośrednio
poprzedza jących okres przyznania dodatku.

2. oceny dokonuje się na wzorze formularza stanowiącego załącznik nr 1do zarządzenia.
3. Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych dokonywane jest wyłącznie na podstawie
dostarczone8o do Działu organizacyjno-Administracyjne8o dokumentu Wydanego przez organizatora.

5 4' 1' ocena dokonywana jest w oparCiU o następujące kryteria:
1) rodzaj istopień Żłożoności wykonywanych zadań;
2) wyniki i osiągnięcia uzyskane W pracy/ Z uwŻg]ędnieniem specyfiki zadań na Zajmowanym

sta nowisku j

3) samodzielność idoświadczenie w wykonywaniu zadań na zajmowanym stanoWisku;
4) terminowość wykonywania zadań;
5) stosunek do wspólpracowników i interesantów'

2' ocena poprzedZona iest roŻmoWą bezpośredniego przełożonego Z pracownikiem odnośnie zakresu
ijakości wykonywanych zadań oraŻ trudności w ich realizacji w okresie, którego ona dotycŻy'
3. N ieobecność pracownika spoWodoWana:

1) przebywaniem na urlopie wypoczynkowym;
2) przebywaniem na urlopje szkoleniowym;
3) wykonywaniem czynności służbowych na polecenie przełożonego;
4) zwolnieniem z całości Iub 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
n;eobecnosci Wymieniony{h W ust' 3 _ okres oceny or,/esuwa się o L7as nieobecności' W oktesle
oczekjwania na przesunięty termin oceny jakości pracy pracownika dodatek nie przysługuje.
5. W przypadku nieobecności pracownika spoWodoWanej:

1) przebywaniem na urlopie wypoczynkowym;
2) przebywaniem na urlopie szkoleniowym;
3) wykonywaniem czynności służbowych na polecenie przełożonego;
4) zwoInieniem z całości lub części dnia pracy w związku z doskonaleniem kwalifikac].i

zawodowych,

bezpośredni przełożony może dokonać oceny bez przeprowadzenia rozmowy/ o której mowa
W ust. 2, po uzyskaniu pisemnej ŻgodY Dyrektora PUP oraz pracownika, którego praca jest ocenlana,
na Wzorze stanowiącym załącznik nr 2 do zarządzenia'
6' oceny W8 Wzoru stanowiące8o załącznik nr 1 do zarządzenia' przeloźeni pracowników składają
bezpośrednio do DZiału or8a n iza cyjno-Ad m in istracyjnego W termjnie do 10 8o dnia miesiąca
następującego po zakończeniu okresu objętego oceną'
7' Kierownik DZiałU organjzacyjno Aclm in istra cyjnego lub pracownik zastępujący Kierownika Działu
potwierdZa okres zatrudnienia oraŻ doskonalenie kwalifikacji zawodowych wymaganych na
stanowisku praCy/ na którym jest zatrudniony, a następnie prŻedstaWia Dyrektorowi PUP W celU
podjęcia ostatecZnej decyzji o przyznaniu dodatku.
8' lnformacje o ŻatwierdŻonej ocenie WraŻ z decyzją o wysokości dodatku Dział organizacyJno
Administracyjny przekazuje Zainteresowanym, W terrninie do 25 ego dnia pierwszego miesiąca, na
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który przyznawane są dodatki, w ceIu zapoznania Się i podpisania przez pracownika, na wypełnionym
druku określonym w załączniku nr 1.

s 5. 1' W przypadku zatrudnienia nowych osób, objęcia stanowiska, określonego W s 1, powrotu
z urlopu macierzyńskiego/rodzicielskiego/wychowawczego _ praWo do dodatku przysługuje po
upływie kwartału kalendarzowego idokonaniu oceny prZez bezpośredniego przełożonego.
2. Pracownikom Zatrudnionym w niepełnym Wymiarze czasu pracy dodatek jest prZyZnaWany
w wysokości proporcjonalnej do określonego w umowie o pracę Wymiaru czasu praCy'
3' Dodatek wyplacany jest pracownikom miesięcznie W terminie WYpłaty Wynagrodzenia' wyłącznie
Ża okres, w którym pracownik świadczył pracę, a także Za okres' W którym przebywal, na urlopie
wypoczynkowym, szkoleniowym, wykonywał czynności służbowe na po|ecenie przełożonego, był
zwolniony z całości lub części dnia pracy w związku z doskonaleniem kwalifikacji zawodowych,
Z zastrzeżenjem $ 4 ust. 4'

5 6 Traci moc zarządzenie nr 212014 Dyrektora PUP w Aleksandrowie Kujawskim Ż dnia 02 stycznia
2014 r., w sprawie trybu przyznawania i wypłacania dodatków do Wynagrodzenia d|a pracownikóW
PowiatoWego Urzędu Pracy W Aleksandrowje KujaWskim.

5 7 zalządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
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załączhlk nr 7 do zaiądzenia fi 1s/2o!4
Dyrektora PUP w Ateksandrowie (ujawskim
z dnia 74.07 'z0!4 f ', w sp?wiei WprowadŻen ia
zasad i trybu przyznawania ora? wyptacani.
dodatków do w}na8lodŻenia placownikom
PUP w Aleksandrowie Kujawskim

(komórka or8anizacyjna)

ocena jakości pracy pracown ika
w celu przyznania dodatku do wynagrodzenia

- okres oceny......

- okres na jaki przyznano dodatek

lmię i nazwisko pracownika:

Sta nowisko:

ocena jakości pracy wykonywanej Wg poniższych kryterióW oceny (opisowo):
1) rodzaj istopień Żłożoności wykonywanych zadań;
2) wyniki i osiągnięcia uzyskane W pracy, z uwzg|ędnieniem specyfiki zadań na zajmowanym

sta nowisku;

3) samodzielność idośWiadczenie w wykonywaniu zadań na zajmowanym stanowisku;
4) terminowość wykonywania zadań;
5) stosunek do współpracownikóW i interesantóW.

PotWierdzenie przeproWadŻenia rozmoWy przez bezpośrednlego przełożonego z pracownikiem
odnośnie zakresu i jakości wykonywanych przez pracownika zadań oraz trudności W rea|izacji
obowiązków w okresie, którego dotycZy ocena.

(podpis pracownika)

Proponowana kwota dodatku brutto (miesięcznie)*

(data i podpis beŻpośrednie8o prżełożonego)



Potw'erdzenie przez Kierownika DZiałU orga nizacyjno-Administracyjnego lub pracownikazastępującego Kierownika Działu okresu Zatrudni;ia or* do.kon.lunla przynajmniej r.. ' okr".i]
;i#rJ:l,ij:LTilil J..l!;:"0.o.'.n "n,., o;,;,;; dodatku kwaririk..;i ,..'oao*y.h
1) spełnił obie przesłanki łącznie i*

2) nie spetnia przesła nki:

Decyzja Dyrektora:
PrzYznana kwota dodatku brutto miesięcznie:

Potwierdzam zapoznanie się z decyzją

(podEb Kierownjka DO)

(podpis Dyrektora pUp)

W spraWie wysokości przyznanego dodatku:

(data I podpje pracown/ka)

' proponuje beŻposrednl przełożonv.. niepotrzebne 5kreśjić



zalącznik nr 2 do Żarlądlenla nr l5/2au
Dyrektora PUP w Aeksandrowle Kujawskim

z dnia 14.07.2014 r., w sprawier wprowadzenia
zasad i trybu przyznawania oraz wypłacania

dodatków do wynagrodzenia pracownikom

PUP w A]eksandrowi€ Kujaw5kim

(komórka or8aniztscyjna)

Z uwagi na nieobecność pracownika spowodowanął:
1) przebywaniem na urlopie wypoczynkowym,

2) przebywaniem na urlopie szkoleniowym,

3) wykonywaniem czynności służbowych na polecenie przełożonego,

4) zwolnieniem z całości lub części dnia pracy w zwlązku z doskonaleniem kwalifikacji
zawodowych,

5) zwo|nieniem od pracy dla pracownika wychowującego dziecko w wieku do lat 14 (art. 188 Kp)

proszę o Wyrażenie zgody na dokonanie oceny jakości wykonywanej pracy bez przeprowadzenia
roZmowy z Panem/Pa nią

(jmię i naŻWisko ocenianego pracownika)

(podpi5 Kierownika Działu)

Wyrażam zgodę: Wyrażam Ż8odę|

(podpis Dyrektora PUP)

' _ niepotrzebne skreślić

{podpis Pracownika)


