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ZARZADZENIE NR 1/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Turku

z dnia 13.01.2014 r.

w sprawie wysokosci, trybu oraz
dodatku do wynagrodzenia pracownikom
Pracy w Turku.

warunków przyznawania i wyplacania
zatrudnionym w Powiatowym Urzedzie

Na podstawie § 6 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Turku
w zwiazku z art. 91 i art. 100 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Z 2013 r. poz. 674 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 8 pazdziernika 2013 r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia
dla pracowników publicznych sluzb zatrudnienia (Dz. U. z 2013 r. poz. 1219), z a r z a d z a m,
co nastepuje:

-

§ 1

V 1. Zarzadzenie okresla wysokosc, tryb oraz warunki przyznawania i wyplacania dodatku do
wynagrodzenia, zwanego dalej "dodatkiem", pracownikom zatrudnionym w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Turku.

2. Dodatek przysluguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach, o których mowa
wart. 91 pkt 1-6 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§2

y

1. Dodatek moze byc przyznany pracownikowi, o którym mowa w § 1, po dokonaniu przez
bezposredniego przelozonego oceny jakosci jego pracy, wykonywanej w okresie trzech
miesiecy kalendarzowych bezposrednio poprzedzajacych date dokonania oceny oraz po
potwierdzeniu przez Wydzial Organizacyjno - Administracyjny, ze pracownik
przynajmniej raz w okresie 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych przyznanie
dodatku doskonalil kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku pracy, na którym
jest zatrudniony.

2. Oceny jakosci wykonywanej pracy dokonuje na pismie bezposredni przelozony
pracownika, kazdorazowo przed przyznaniem dodatku, biorac pod uwage
w szczególnosci:

1) wyniki uzyskane w pracy, z uwzglednieniem specyfiki zadan na zajmowanym
stanowisku,

2) samodzielnosc i doswiadczenie w wykonywaniu zadan na zajmowanym
stanowisku,

3) terminowosc wykonywania zadan,
4) stosunek do wspólpracowników i interesantów.

3. Ocena jakosci wykonywanej pracy jest poprzedzona rozmowa bezposredniego
przelozonego z pracownikiem odnosnie do zakresu i jakosci wykonywanych przez
pracownika zadan oraz trudnosci napotkanych w trakcie realizacji obowiazków,
w okresie, którego dotyczy ocena.

4. Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych, o których mowa w ust. 1,
jest dokonywane na podstawie dokumentu wydanego przez organizatora doskonalenia.

5. Ocena jakosci pracy dokonywana jest przy uzyciu arkusza oceny pracownika,
stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§3

..-.

-

1. W przypadku nieobecnosci pracownika w okresie dokonywania oceny - z
wylaczeniem nieobecnosci spowodowanej wykonywaniem czynnosci sluzbowych na
polecenie przelozonego, przebywaniem na urlopie wypoczynkowym, na urlopie
szkolenioWYm lub zwolnieniem z calosci lub czesci dnia pracy w zwiazku z
doskonaleniemkwalifikacji zawodowych- okres oceny przesuwa sie o czas tej
nieobecnosci. W okresie oczekiwania na przesuniety termin oceny jakosci pracy
pracownika dodatek nie przysluguje.

2. Bezposredni przelozony przed przystapieniem do dokonania oceny weryfikuje
nieobecnoscipracownikaw WydzialeOrganizacyjno- Administracyjnym.

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 1, bezposredni przelozony informuje pracownika
o przesunieciu okresu oceny. Wzór informacji stanowi zalacznik nr 2.

§4

1. Maksymalna wysokosc dodatku miesiecznie wynosi 600 zl.
2. Wysokosc przyznanej kwoty dodatku uzalezniona jest od wyników oceny jakosci ....

wykonywanej przez pracownika pracy, podlegajacej ocenie punktowej w skali
od Odo 3 punktów.

3. Po dokonaniu oceny kazdego z kryteriów zostanie obliczona suma wszystkich punktów.
Suma ta bedzie odpowiadala ustalonej wysokosci dodatku okreslonego w nastepujacej
skali:

o,J

4. W indywidualnych przypadkach za szczególne osiagniecia w pracy zawodowej
pracownikowi moga byc przyznane dodatkowe punkty.

5. Przyznanie dodatkowych punktów, o których mowa w ust. 3 wymaga szczególowego
uzasadnienia sporzadzonego na pismie.

Suma punktów Wysokosc dodatku

O- 15punktów 0% maksymalnej wysokosci dodatku

16- 17punktów 10% maksymalnej wysokosci dodatku

18- 19 punktów 20% maksymalnej wysokosci dodatku

20 - 21 punktów 30% maksymalnej wysokosci dodatku

22- 23punkty 40% maksymalnej wysokosci dodatku

24 - 25 punktów 50% maksymalnej wysokosci dodatku

26 - 27 punktów 60% maksymalnej wysokosci dodatku

28 - 29 punktów 70% maksymalnej wysokosci dodatku

30 - 31 punktów 80% maksymalnej wysokosci dodatku

32- 33punkty 90% maksymalnej wysokosci dodatku

34 - 36 punktów 100% maksymalnej wysokosci dodatku
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§ 5

r
l. Dodatek przyznawany jest na czas wykonywania obowiazków na stanowisku

uprawniajacym do dodatku, na okres nie dluzszy niz trzy miesiace.
2. Dodatek jest wyplacany pracownikowi w terminie wyplaty wynagrodzenia, wylacznie za

okres, w którym pracownik swiadczyl prace, a takze za okres, w którym pracownik
przebywal na urlopie wypoczynkowym, na urlopie szkoleniowym lub byl zwolniony
z caloscilub czescidniapracyw zwiazkuz doskonaleniemkwalifikacjizawodowych..

3. Dodatek moze byc nie przyznany w przypadku:
a) nieterminowego zalatwiania spraw lub wykonywania powierzonych zadan, w tym

takze skutkujacego nieuzasadnionym przedluzeniem terminu zalatwienia sprawy
b) nierzetelnego wykonywania obowiazków i powierzonych zadan,
c) naruszenia przepisów prawa lub obowiazujacych procedur.

4. Nie przyznanie dodatku do wynagrodzenia wymaga szczególowego uzasadnienia
sporzadzonego na pismie.
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§6

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

§7

Bezposredni przelozony, po dokonaniu oceny jakosci pracy pracownika, przekazuje
Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego, w terminie nie pózniej
niz do 15 dnia kalendarzowego miesiaca, w którym nastepuje ocena, arkusz oceny pracownika,
zawierajacy wniosek o przyznanie dodatku.

§ 8

l. Naczelnik Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego przedklada dokumenty,
o których mowa w § 7, Dyrektorowi Urzedu celem podjecia decyzji o przyznaniu badz
odmowie przyznania dodatku do wynagrodzenia.

2. Naczelnik Wydzialu Organizacyjno -Administracyjnego sporzadza zbiorcze zestawienie
przyznanychdodatków do wynagrodzeniai przekazujeje do Wydzialu Finansowo-
Ksiegowego celem dokonania wyplaty.

§9

Traci moc zarzadzenie Nr 612009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Turku
z dnia 03.03.2009 r. w sprawie wysokosci oraz trybu przyznawania i wyplacania dodatków
do wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


