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RO/021/6/2023
Zarzadzenie Nr 6/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 22 lutego 2023 r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przyznawania i wyptacania dodatkow

do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Na podstawie art. 100 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 690 z po6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie dodatku
do wynagrodzenia dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia oraz Ochotniczych Hufcow
Pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 640) zarzadzam, co nastepuje:

g1
Wprowadzam Regulamin przyznawania i wyptacania dodatkow do wynagrodzenia
dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie
w brzmieniu stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 4/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 3 czerwca 2014 roku w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przyznawania i wyptacania
dodatkow do wynagrodzenia pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 6/2023
Dyrektora Powtatowego Urzedu Pracy w Legionowie z dnia 22 lutego 2023 r.

REGULAMIN PRZYZNAWANIA I WYPLACANIA DODATKOW
DO WYNAGRODZENIA DLA PRACOWNIKOW PUBLICZNYCH SLUZB ZATRUDNIENIA
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LEGIONOWIE

g1
Dodatek do wynagrodzenia, zwany dalej ,.dodatkiem”, przystuguje pracownikom
zatrudnionym na stanowisku posrednika pracy, doradcy zawodowego, specjalisty do spraw
rozwoju zawodowego, specjalisty do spraw programaéw.

g2
Ustala sig dodatek do wynagrodzenia dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie wymienionych w § 1 niniejszego Zarzadzenia, w wysokoscl nie wiecej
niz 600 zf miesiecznie.

§3

1. Dodatek moze by¢ przyznany pracownikowi, o ktérym mowa w § 1, po dokonaniu przez
bezposredniego przetozonego oceny jakosci i efektywnosci jego pracy, wykonywanej
w okresie trzech miesiecy kalendarzowych bezposrednio poprzedzajacych date dokonania
oceny, oraz po potwierdzeniu, Ze pracownik przynajmniej raz w okresie 12 miesiecy
bezposrednio poprzedzajacych przyznanie dodatku doskonalit kwalifikacje zawodowe
wymagane na stanowisku pracy, na ktoérym jest zatrudniony.

2. Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych jest dokonywane na podstawie
dokumentu wydanego przez organizatora doskonalenia.

§4
Oceny jakosci i efektywnosci wykonywanej pracy dokonuje na pismie bezposredni przetozony,
biorac pod uwage w szczegdlnosci:
1) rodzaj i stopierl ztozonosci wykonywanych zadan;
2) wyniki i osiagniecia w wykonywaniu zadan;
3) samodzielnos¢ | doswiadczenie w wykonywaniu zadar;
4) terminowos$¢ wykonywania zadan;
5) stosunek do wspoipracownikow i klientéw urzedu pracy.

§5
Ocena jakosci i efektywnosci wykonywanej pracy jest poprzedzona rozmowa bezposredniego
przetozonego z pracownikiem odnosnie do zakresu i jakosci wykonywanych zadan oraz
trudnosci w realizacji obowigzkow w okresie, ktérego dotyczy ocena.

86 :

W przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej wykonywaniem czynnosci stuzbowych
na polecenie przetozonego, przebywaniem na urlopie wypoczynkowym, na urlopie
szkoleniowym lub zwolnieniem 2z cato$ci lub cze$ci dnia pracy w zwigzku
z doskonaleniem kwalifikacji zawodowych w dniu zaplanowanej rozmowy, bezposredni
przetozony moze dokonaé oceny jakoéci [ efektywnosci wykonywanej pracy bez
przeprowadzenia rozmowy, o ktdrej mowa w § 5, po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego
oraz pracownika, ktérego praca jest oceniana.
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§7
Dodatek moze by¢ przyznany pracownikowi na okres nie dtuzszy niz trzy miesiace, a jego
wysokosc¢ jest uzalezniona od wynikdw oceny, o ktérej mowa w § 4.

§8
Dodatek jest wyptacany pracownikowi miesiecznie w terminie wyptaty wynagrodzenia,
wytgcznie za okres, w ktorym pracownik $wiadczyt prace, a takze za okres, w ktérym
przebywat na urlopie wypoczynkowym, na urlopie szkoleniowym lub byt zwolniony z catosci
lub czesci dnia pracy w zwigzku z doskonaleniem kwalifikacji zawodowych.

§9
Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy dodatek jest przyznawany
w wysokosci proporcjonalnej do okreslonego w umowie o prace wymiaru czasu pracy.

§ 10
1. Ocene jakosci i efektywnosci wykonywanej pracy oraz propozycje wysokosci dodatku
do wynagrodzenia bezposredni przetozony sporzadza na pismie w formie wniosku,
stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Bezposredni przetozony dokonuje oceny stosujac skale od 1 do 5 punktdw.
3. Ocena ostateczna przetozonego stanowi fgczng liczbe punktéow uzyskanych za jakosé
i efektywnos¢ wykonywanej pracy.
4. Podstawa do ustalenia wysokosci kwoty dodatku jest ilos¢ przyznanych punktow w ramach
oceny ostatecznej przetozonego, wedtug ponizszych kryteriow:
a) min. 5 pkt. - 300 z;
b) 6-12 pkt - 400 zt;
c) 13-18 pkt - 500 zt;
d) 19-25 pkt - 600 zt.

pd

§11

1. Wniosek o przyznanie dodatku do wynagrodzenia skiada sie z czesci A wypetnianej przez
bezposredniego przetozonego pracownika oraz czesci B wypetnianej przez pracodawce,
zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wypeiniona cze$¢ A wniosku o przyznanie dodatku Kierownicy Referatow przekazujg
do komorki organizacyjnej wtasciwej ds. kadr do 20 dnia miesiaca.

3. Po otrzymaniu wniosku o przyznanie dodatku do wynagrodzenia komérka organizacyjna
witasciwa ds. kadr wypetnia czes¢ B wniosku w zakresie potwierdzenia przez pracodawce
doskonalenia  kwalifikacji zawodowych w okresie 12 miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych przyznanie dodatku, a nastepnie przekazuje do zatwierdzenia wysokosci
przyznanego dodatku do Dyrektora Urzedu Pracy.

4. Komérka organizacyjna wtasciwa ds. kadr na podstawie ztozonego wniosku przekazuje
do wiasciwego referatu finansowego pisemna informacje o wysokosci przyznanego dodatku
do wynagrodzenia osobie zgtoszonej we wniosku.
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu przyznawania i wyplacania dodatkdw do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

WNIOSEK
o przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia

na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie dodatku
do wynagrodzenia dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnlenia oraz Ochotniczych Hufcéw Pracy (Dz. U. z 2014r.

poz.640)

CZESC A — OCENA JAKOSCI I EFEKTYWNOSCI WYKONYWANEJ PRACY
(wypefnia bezposredni przefozony pracownika)

n B

‘Komiérka organizacyjna:

nig ifna!zWiEI_(jomprécownika: |

anowisko pracy

0 kres .‘dce“y’:ﬂl‘ E

I. Ocena punktowa jakosci i efektywnosci wykonywanej pracy

P Ocena
Lp- ‘ . WyszczeQDlnlenle (podana w punktach w skali od 1 do 5)

1. |Rodzaji stopien ztozonosci wykonywanych zadan

Wyniki | osiggniecia w wykonywaniu zadan

Samodzielno$é i doswiadczenie w wykonywaniu zadan

Terminowos¢ wykonywania zadan

il B I

Stosunek do wspdtpracownikow i klientéw urzedu

taczna liczba uzyskanych punktow

II. Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, Ze ocena jakosci i efektywnosci wykonywanej przeze mnie pracy zostala
poprzedzona rozmowag z przetoZonym odnosnie zakresu i jakosci wykonywanych przeze mnie
zadari oraz trudnosci w trakcie realizacji obowiazkéw, w okresie ktérego dotyczy moja ocena.

Miejscowosc i data: Cett e Podpis pracownika: ............cooco oo

III. Propozycja bezposredniego przetozonego dotyczaca przyznania dodatku

Na podstawie ww. oceny jakosci i efektywnosci wykonywanej pracy przez pracownika
whnioskuje o przyznanie dodatku

w WysokosSci brutto .......... Zt MieSIQCZNI@ (SIOWNIE! .....o.cecvierei ittt sessesesere s )
na okres od ....ccciccacrrmnesiarecnverrennines GO srnen s,

MiejscowosScidata: ........c.oovvevvveviiinnnns Podpis pracownika: ...................cccooriieiieien
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CZESC B - WYPELNIA PRACODAWCA

I. Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych pracownika

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

Pracownik doskonalit / nie doskonalit * kwalifikacje zawodowe wymagane na zajmowanym
stanowisku pracy w okresie ostatnich 12 miesiecy poprzez:

(nalezy podac forme doskonalenia kwalifikacji zawodowych np. szkolenie, kurs, seminarium itp., tytut oraz okres
doskonalenia kwalifikacji)

(pieczec i podpis pracownika
wiasciwej komorki ds. kadr)

DECYZJA DYREKTORA URZEDU O WYSOKOSCI PRZYZNANEGO DODATKU

Przyznaje / nie przyznaje * dodatek do wynagrodzenia dla pracownikow publicznych stuzb
zatrudnienia w wysokosci brutto .......... zt miesiecznie (stownie: ...............)
na okres od .....cocrererininnnianinianieraan.. s [ [ S

*skreslic niewtasciwe

(pieczec¢ i podpis Dyrektora Urzedu)




