Zatacznik nr

do Zarzadzenia nr 2/2020

z dnia 27 stycznia 2020r.
Dwrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w
Otwocku

ZASADY PRZYZNAWANIA 1 WYPLACANIA DODATKOW
DO WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOM
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU

§ 1. Dodatek do wynagrodzenia, zwany dalej ,.dodatkiem” przyshuguje: posrednikowi
pracy, doradcy zawodowemu, specjaliscie do spraw rozwoju zawodowego, specjaliscie do

Spraw programow.

§ 2. Wysokos¢ dodatku do wynagrodzenmia dla pracownikéw PUP w Otwocku

wymienionych w § 1 niniejszych zasad zostaje okreslona w zalgczniku nr 2.

§ 3. 1. Dodatek jest przyznawany pracownikowi po dokonaniu przez bezposdredniego
przelozonego oceny jakosci efektywnosci pracy, wykonanej w okresie trzech miesiccy
kalendarzowych bezposrednio poprzedzajgcych date dokonania oceny oraz po potwierdzeniu,
ze pracownik przynajmniej raz w okresic 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych
przyznanic dodatku doskonalit kwalifikacje zawodowe wymapane na zajmowanym

stanowisku pracy.

2. Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych dokonywany jest na podstawie

dokumentu wydanego przez organizatora doskonalenia.

§ 4. Oceny jakoéei 1 efektywnodei wykonywane] pracy, dokonuje na pismie
bezposredni przelozony pracownika biorac pod uwage w szczegolnosci:
1) rodzaj i stopiefi zlozonodci wykonywanych zadan;
2) wyniki i osiagni¢ecia w wykonywaniu zadan;
3) samodzielnos¢ i doswiadczenic w wykonywaniu zadan;
4) terminowodé wykonywanych zadan;

5) stosunek do wspotpracownikow i klientéw urzedu pracy.

§ 5. Okres dokonywania oceny pracownika nast¢puje bezposrednio po zakonczeniu
trzymiesigeznego okresu podlegajacego ocenie i trwa nie dluzej niz do 20 dnia miesigca

nastepnego.



§ 6. 1. Ocena przez bezposredniego przelozonego powinna byé przeprowadzona w
sposob rzetelny i obiektywny i poprzedza ja rozmowa z pracownikiem odnoénie do zakresu i
jakodci wykonywanych przez pracownika zadan oraz trudnosci w realizacji obowiazkow w

okresie, kidrego dotyczy ocena.

2. W przypadkach nieobecnosci pracownika spowodowanej wykonywaniem czynnosci
stuzbowych na polecenie przetozonego, przebywaniem na urlopie wypoczynkowym,
na urlopie szkoleniowym lub zwolnieniem z calodei lub czedci dnia pracy w zwiazku z
doskonaleniem kwalifikacji zawodowych w dniu zaplanowanej rozmowy, bezposredni
przelozony moze dokonaé oceny jakosci wykonywanej pracy bez przeprowadzenia
rozmowy, o ktérej mowa w ust. 1 po uzyskaniu pisemnej zgody swojego przelozonego

oraz pracownika, ktdrego praca jest oceniana.

§ 7. Dodatek jest przyznawany na okres nie dtuzszy niz trzy miesiace a jego wysokosé
jest uzalezniona od wynikow jakodci 1 efektywnosci wykonywanej pracy.

§ 8. Dodatek jest wyplacany pracownikowi miesigeznie w terminie wyplaty
wynagrodzenia, wylgcznie za okres w ktorym pracownik $wiadczyl prace a takze za okres w
ktorym przebywal na urlopie wypoczynkowym, na urlopie szkoleniowym, lub byl zwolniony

z catosci lub czgsci dnia pracy w zwiazku z doskonaleniem kwalifikacji zawodowych.

§ 9. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy dodatek jest
przyznany w wysokodci proporcjonalne] do wymiaru czasu pracy, na jaki pracownik jest

zatrudniony.

§ 10, Oceng jakosci pracy pracownika oraz propozycje wysokodcl przyznanych
dodatkéw bezposredni przelozony sporzagdza na pismie w formic wniosku (stanowiacego

zatagcznik nr 1 do niniejszych zasad).

§ 11. 1. Bezposredni przelozony dokonuje oceny jakosci i efektywnosci pracy
pracownika wg przyjetych kryteriéw ocen zgodnie z § 4 stosujac skale punkéw od 1 do 5

punkidw dla kazdego z nich.

2. Ocena ostateczna przetozonego okreslana jest w punktach i stanowi laczna liczbe

punktow uzyskanych za jakos¢ pracy na danym stanowisku pracy.



3. Podstawa do ustalenia wysokosci kwoty dodatku jest ilo$¢ przyznanych punktéw w
ramach oceny ostatecznej przelozonego oraz potwierdzenie przez pracownika ds. Kadr

doskonalenia kwalifikacji zawodowych (zalgcznik nr 1).

§ 12. 1. Wniosek o przyznanie dodatku do wynagrodzenia sklada sie z czesci A
wypelnianej przez bezposredniego przetozonego pracownika oraz czesci B wypelnianej przez
pracownika ds. Kadr 1 pracodawce. (zalgcznik 1)

2. Czgs¢ A wniosku o przyznanie dodatku przekazuje bezpodredni przelozony do
pracownika ds. Kadr.

3. Po otrzymaniu wniosku o przyznanie dodatku do wynagrodzenia pracownik ds. Kadr
wypelnia cz¢é¢ B wniosku w zakresie potwierdzenia przez pracodawce doskonalenia
kwalifikacji zawodowych wymaganych na danym stanowisku pracy w okresie 12
miesigey bezposrednio poprzedzajacych przyznanie dodatku, a nastgpnie przekazuje

do zatwierdzenia wysokosci przyznanego dodatku do Dyrektora Urzedu.

4. Pracownik ds. Kadr na podstawie zlozonego wniosku przekazuje do Dziatu Finansowo
Ksiggowego pisemna informacje o wysokosci przyznanego dodatku do wynagrodzenia

osoby wskazanej we wniosku.

EKTOR
Urzedu Pracy
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Zatgeanik nr |

do Zagad preysmawenia 1 wyplacania
dodatkiw dke wynagredzenia
priscownikom Powiztowego Tresde
Praicy w Otwrocku

CZESC A
WNIOSEK

o przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla ........................
na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz Ochotniczych
Hufedw Pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 640).

OCENA
Jakosci i efektywnosci wykonywanej pracy w okresie od .u.euvvniveieneened0 vvnvvnninsinnnenss

Imig i nazwisko pracownika

Data rozpoczegcia pracy na stanowisku

I, Ocena punkiowa jakodci i efektywnosci wykonywanej pracy

Lp. Liczba punktow
Kryteria (skala punktdw od 1 do 5, gdzie | oznacza
najnizszg oceng, a 5 oceng najwyzsza)

1. Rodzaj i stopien zlozonosci wykonywanych zadarn

2 Wyniki i osiagniecia w wykonywaniu zadan

3. Samodzielnosé i dodwiadczenic w wykonywaniu zadan
4. Terminowos¢ wykonywania zadan
3 Stosunek do wspipracownikow i klientow urzedu

tacena liezba punktow

Uwagi i wnioski przelozonego:

I. Ocena jakoSei i efektywnofci wykonywanej przeze mnie pracy zostala poprzedzona rozmows
z przeloionym odnosnie zakresu i jakoSci wykonywanych prreze mnie zadad oraz trodnosci
w trakeie realizacji obowiazkdw, w okresie ktérego dotyczy moja ocena.

fpadpis pracownikal



III. Ofwiadezenie pracownika

W zwigzku z nieobecnoscia w dniu zaplanowanej rozmowy spowodowanej

wyrazam zgodg/ nie wyrazam zgody na dokonanie oceny jakosci pracy bez koniecznoscei

jej przeprowadzenia.

/data i podpis pracownika/ fdata i podpis Dyrektora Urzedu/

Whioskuj¢ o przyznanie dodatku w kwocie .............. zL miesigcznie

naokresod ... B0 eriiiiiiians

ipodpis Kierownika CAZ/



CZESC B
do wniosku o przyznanie dodatku do wynagrodzenia

.....................................................................

Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych wymaganych na danym
stanowisku pracy w okresie 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych przyznanie
dodatku.

......................................................................................................................................................

...................................................

{piecz¢é i podpis pracownika ds. Kadr/

Decyzja Dyrektora Urzedu o wysokosci przyznanego dodatku.

.......................................................................................................................................................

....................................................

/pieczet i podpis Dyrekiora PUP/



Zatacumik nr 2

do Fasad prevenawsmia i wyplacania
dudatkéw do wynagrodzenia
pracownikom Powiatowegn LUrzedu
Pracy w Obwocku

TABELA
WYSOKOSCI DODATKU
Stanowisko Liczba Wysokosé dodatku do
przyznanych wynagrodzenia
punktow
* Podrednik pracy ponizej 10 100 21
¢ Doradea zawodowy 11-15 200 z1
* Specjalista ds. rozwoju zawodowego 16 — 20 400 zi
* Specjalista ds. programdw 21-25 600 z1




