Załącznik 

do Zarządzenia nr 31/2013
z dn. 08.11.2013 r.
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy

w Jastrzębiu-Zdroju

ZASADY I TRYB PRZYZNAWANIA I WYPŁACANIA 
DODATKÓW DO WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOM 

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY  W JASTRZĘBIU-ZDROJU

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 674 
z  późn. zm.)
2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 8 października 2013 . w sprawie dodatku 
do wynagrodzenia dla pracowników publicznych służb zatrudnienia (Dz. U. z 2013 r. poz. 1219)
§ 1

Dodatek do wynagrodzenia , zwany dalej „dodatkiem” może być przyznany: pośrednikowi pracy, doradcy zawodowemu, specjaliście do spraw rozwoju zawodowego, specjaliście 
do spraw programów, liderowi klubu pracy.
§ 2

Ustala się dodatek do wynagrodzenia dla pracowników PUP w Jastrzębiu-Zdroju wymienionych w § 1 w wysokości do 600 zł miesięcznie na podstawie Tabeli stawek dodatków dla pracowników PUP określonych w załączniku nr 1 do niniejszych Zasad.
§ 3

Dodatek może być  przyznawany pracownikom po dokonaniu przez bezpośredniego przełożonego oceny jakości ich pracy wykonywanej w okresie trzech miesięcy kalendarzowych bezpośrednio poprzedzających datę dokonania oceny oraz 
po potwierdzeniu, iż pracownik przynajmniej raz w okresie 12 miesięcy bezpośrednio poprzedzających przyznanie dodatku doskonalił kwalifikacje zawodowe wymagane 
na stanowisku pracy, na którym jest zatrudniony.

§ 4

Przy ocenie jakości pracy pracownika bezpośredni przełożony powinien wziąć pod uwagę wkład pracy pracownika w realizację nałożonych zadań, w tym w szczególności: 

· wyniki uzyskane w pracy,

· samodzielność i doświadczenie w wykonywaniu zadań,
· terminowość wykonywania zadań, 

· stosunek do współpracowników i interesantów,

· inicjatywę i stopień zaangażowania.

§ 5
Ocena jakości wykonywanej pracy dokonywana przez bezpośredniego przełożonego powinna być przeprowadzona w sposób rzetelny i obiektywny.
§ 6
Dodatek jest przyznawany na okres nie dłuższy niż trzy miesiące.

§ 7
Dodatek jest wypłacany miesięcznie w terminie wypłaty wynagrodzenia.

§ 8

Za czas choroby i opieki kwota dodatku ulega zmniejszeniu proporcjonalnie 
do nieprzepracowanego okresu z powodu niezdolności do pracy.

§ 9

Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze czasu pracy dodatek jest przyznawany w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy, na jaki pracownik jest zatrudniony.

§ 10

Ocenę jakości pracy pracownika oraz propozycję wysokości przyznanego dodatku bezpośredni przełożony sporządza na piśmie w formie wniosku po przeprowadzonej rozmowie z pracownikiem odnośnie zakresu i jakości wykonanych zadań oraz trudności napotkanych w trakcie realizacji obowiązków. Wzory wniosków stanowią załączniki nr 2-6 
do niniejszych Zasad.
§ 11

Bezpośredni przełożony dokonuje oceny jakości pracy pracownika wg przyjętych kryteriów ocen określonych w załącznikach nr 2-6 do niniejszych zasad, stosując skalę od 1 do 6 punktów dla każdego z nich. Łączna ilość uzyskanych punktów przez pracownika jest podstawą do ustalenia wysokości dodatku. Uwzględnieniu podlegają również dodatkowe zadania wykonane przez pracownika.
§ 12

W przypadku usprawiedliwionej nieobecności pracownika w dniu zaplanowanej rozmowy, bezpośredni przełożony może dokonać oceny jakości wykonywanej pracy bez przeprowadzenia rozmowy, o której mowa w § 10, po uzyskaniu pisemnej zgody swojego przełożonego oraz pracownika, którego praca jest oceniana. Wniosek o zgodę na dokonanie oceny stanowi załącznik nr 7 do niniejszych Zasad.
§ 13

Wnioski o przyznanie dodatków do wynagrodzenia wnioskodawcy przekazują 
do Referatu Organizacyjno – Administracyjnego po uprzedniej akceptacji oraz decyzji Dyrektora PUP w Jastrzębiu-Zdroju.

§ 14

Referat Organizacyjno - Administracyjny na podstawie złożonych wniosków przekazuje 
do Referatu Finansowo - Księgowego imienną listę pracowników, którym przyznano dodatek do wynagrodzenia.
§ 15

Niniejsze zasady obowiązują z dniem podpisania zarządzenia.
Załącznik nr 1

do Zasad i trybu przyznawania i wypłacania 

dodatków do wynagrodzenia pracownikom                   

Powiatowego Urzędu  Pracy  

w Jastrzębiu-Zdroju
Tabela stawek dodatków dla pracowników PUP

	Kategoria
	Punkty
	Wysokość dodatku (zł)

	
	
	Stanowiska
	pośrednik pracy,
doradca zawodowy, specjalista ds. rozwoju zawodowego,
specjalista ds. programów, lider klubu pracy

	1
	1-2
	
	1-49

	2
	3-4
	
	50-99

	3
	5-6
	
	100-149

	4
	7-8
	
	150-249

	5
	9-10
	
	250-399

	6
	11-12
	
	400-600


Załącznik nr 2

do Zasad i trybu przyznawania i wypłacania 

dodatków do wynagrodzenia pracownikom                   

Powiatowego Urzędu  Pracy  

w Jastrzębiu-Zdroju

WNIOSEK
o przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla pośrednika pracy na podstawie  Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 8 października 2013 r. w sprawie  dodatku do wynagrodzenia dla pracowników publicznych służb zatrudnienia               
(Dz. U. z 2013 r., poz. 1219).
OCENA

Jakości  pracy pośrednika pracy w celu przyznania dodatku

Imię i nazwisko pracownika .....................................................................................

Okres oceny                        .....................................................................................

Ocena punktowa jakości pracy

	Lp.
	Opis czynności
	Realizacja

	1.
	Ilość pozyskanych ofert pracy
	

	2.
	Liczba wizyt u pracodawców – nawiązanie współpracy z pracodawcami
	

	3.
	Organizacja Giełd Pracy, Targów Pracy
	

	4.
	Liczba osób przyjętych w ramach wizyt
	

	5.
	Liczba wydanych skierowań do pracy
w tym do prac subsydiowanych
	

	6.
	Liczba podjęć pracy w wyniku wydanych skierowań w tym do prac subsydiowanych
	

	Przyznana liczba punktów (max. 6):
	


Ocena uwzględniająca inicjatywę i stopień zaangażowania pracownika, samodzielność 
i doświadczenie w wykonywaniu zadań, terminowość wykonywania zadań oraz stosunek 
do współpracowników i interesantów w skali od 1 do 6 :  

	


	OCENA OGÓLNA:



Dodatkowe zadania wykonane przez pośrednika pracy
Wnioskuję o przyznanie dodatku do wynagrodzenia wg kategorii .......................

na okres od ................................ do ...............................

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

         data                                                                                  Podpis Kierownika  Działu

Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych

Imię i nazwisko pracownika .....................................................................................................

doskonalił/a kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stanowiskiem ...............................................

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

                   data                                                                                                   Podpis  

Decyzja Dyrektora Urzędu o wysokości przyznanego dodatku

Przyznaję dodatek do wynagrodzenia w wysokości ................................ zł na okres 
od ............................... do .............................

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

                                                                                            Podpis

Załącznik nr 3

do Zasad i trybu przyznawania i wypłacania 

dodatków do wynagrodzenia pracownikom                   

Powiatowego Urzędu  Pracy  

w Jastrzębiu-Zdroju
WNIOSEK

o przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla doradcy zawodowego na podstawie  Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 8 października 2013r. w sprawie  dodatku do wynagrodzenia dla pracowników publicznych służb zatrudnienia               
(Dz. U. z 2013 r., poz. 1219).
OCENA

Jakości  pracy doradcy zawodowego w celu przyznania dodatku

Imię i nazwisko pracownika: 


Okres oceny: 


Ocena punktowa jakości pracy

	Lp.
	Opis czynności
	Realizacja

	Porady zawodowe indywidualne

	1.
	- liczba rozmów wstępnych

- liczba porad indywidualnych

- liczba kolejnych wizyt w ramach porady
	

	Porady zawodowe grupowe

	2.
	- liczba osób

- liczba porad

- liczba spotkań
	

	Informacja zawodowa

	3.
	- indywidualne

- grupowe/liczba osób
	

	Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatów do pracy.

	4.
	Pakiet podstawowy/Pakiet rozszerzony

- liczba pracodawców

- liczba kandydatów
	

	Spotkania z uczniami szkół ponadpodstawowych

	5.
	Liczba spotkań/liczba osób
	

	Indywidualne plany działania (IPD)

	6.
	Liczba przygotowanych IPD

Liczba zmodyfikowanych IPD
	

	Dotacje na podjęcie działalności gospodarczej

	7.
	Liczba zaopiniowanych wniosków.
	

	Przyznana liczba punktów (max. 6):
	


Ocena uwzględniająca inicjatywę i stopień zaangażowania pracownika, samodzielność 
i doświadczenie w wykonywaniu zadań, terminowość wykonywania zadań oraz stosunek 
do współpracowników i interesantów w skali od 1 do 6 :   

	


	OCENA OGÓLNA:



Dodatkowe zadania wykonane przez doradcę zawodowego
Wnioskuję o przyznanie dodatku do wynagrodzenia wg kategorii .......................

na okres od ................................ do ...............................

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

         data                                                                                  Podpis Kierownika  Działu

Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych

Imię i nazwisko pracownika .....................................................................................................

doskonalił/a kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stanowiskiem ...............................................

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

                   data                                                                                                   Podpis  

Decyzja Dyrektora Urzędu o wysokości przyznanego dodatku

Przyznaję dodatek do wynagrodzenia w wysokości ................................ zł na okres 
od ............................... do .............................

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

                                                                                            Podpis

Załącznik nr 4

do Zasad i trybu przyznawania i wypłacania 

dodatków do wynagrodzenia pracownikom                   

Powiatowego Urzędu  Pracy  

w Jastrzębiu-Zdroju

WNIOSEK
o przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla specjalisty ds. rozwoju zawodowego 
na podstawie  Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 8 października 2013r. w sprawie  dodatku do wynagrodzenia dla pracowników publicznych służb zatrudnienia (Dz. U. poz. 1219)

OCENA

Jakości  pracy specjalisty ds. rozwoju zawodowego w celu przyznania dodatku

Imię i nazwisko pracownika .....................................................................................

Okres oceny                        .....................................................................................

Ocena punktowa jakości pracy

	Lp.
	Opis czynności
	Realizacja

	Nabór na szkolenia
	

	1.
	Liczba zaopiniowanych wniosków na szkolenia grupowe
	

	2.
	Liczba zaopiniowanych wniosków na szkolenia indywidualne
	

	Organizacja szkoleń
	

	3.
	Liczba przygotowanych wniosków o wszczęcie postępowania na zamówienie publiczne 
o wartości poniżej 14 000 euro.
	

	4.
	Liczba przygotowanych przetargów/liczba szkoleń.
	

	5.
	Liczba przygotowanych umów
	

	6.
	Liczba wydanych skierowań
	

	7.
	Liczba umów wprowadzonych do systemu
	

	8.
	Liczba skierowań wprowadzonych do systemu
	

	Monitoring i rozliczenie szkoleń
	

	9
	Liczba rozliczonych faktur za badania/liczba osób
	

	10.
	Liczba wizyt monitorujących
	

	11.
	Liczba rozliczonych szkoleń.
	

	Przyznana liczba punktów (max. 6):
	


Ocena uwzględniająca inicjatywę i stopień zaangażowania pracownika, samodzielność 
i doświadczenie w wykonywaniu zadań, terminowość wykonywania zadań oraz stosunek 
do współpracowników i interesantów w skali od 1 do 6 :   

	


	OCENA OGÓLNA:



Dodatkowe zadania wykonane przez specjalistę ds. rozwoju zawodowego

Wnioskuję o przyznanie dodatku do wynagrodzenia wg kategorii .......................

na okres od ................................ do ...............................

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

         data                                                                                  Podpis Kierownika  Działu

Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych

Imię i nazwisko pracownika .....................................................................................................

doskonalił/a kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stanowiskiem ...............................................

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

                   data                                                                                                   Podpis  

Decyzja Dyrektora Urzędu o wysokości przyznanego dodatku

Przyznaję dodatek do wynagrodzenia w wysokości ................................ zł na okres 
od ............................... do .............................

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

                                                                                            Podpis

Załącznik nr 5

do Zasad i trybu przyznawania i wypłacania 

dodatków do wynagrodzenia pracownikom                   

Powiatowego Urzędu  Pracy  

w Jastrzębiu-Zdroju

WNIOSEK
o przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla specjalisty ds. programów na podstawie  Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 8 października 2013r. w sprawie  dodatku do wynagrodzenia dla pracowników publicznych służb zatrudnienia               
(Dz. U. z 2013 r., poz. 1219).
OCENA

Jakości  pracy specjalisty ds. programów w celu przyznania dodatku

Imię i nazwisko pracownika .....................................................................................

Okres oceny                        .....................................................................................

	Lp.
	Opis czynności
	Realizacja

	1.
	Przygotowanie nowych projektów / programów
	

	2.
	Realizacja projektów / programów
	

	3.
	Organizowanie działań promocyjnych

	

	4.
	Badanie i analiza lokalnego rynku pracy
	

	Przyznana liczba punktów (max. 6):
	


Ocena uwzględniająca inicjatywę i stopień zaangażowania pracownika, samodzielność 
i doświadczenie w wykonywaniu zadań, terminowość wykonywania zadań oraz stosunek 
do współpracowników i interesantów w skali od 1 do 6 :
	


	OCENA OGÓLNA:



Dodatkowe zadania wykonane przez specjalistę ds. programów.
Wnioskuję o przyznanie dodatku do wynagrodzenia wg kategorii .......................

na okres od ................................ do ...............................

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

         data                                                                                  Podpis Kierownika  Działu

Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych

Imię i nazwisko pracownika .....................................................................................................

doskonalił/a kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stanowiskiem ...............................................

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

                   data                                                                                                   Podpis  

Decyzja Dyrektora Urzędu o wysokości przyznanego dodatku

Przyznaję dodatek do wynagrodzenia w wysokości ................................ zł na okres 
od ............................... do .............................

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

                                                                                            Podpis

Załącznik nr 6

do Zasad i trybu przyznawania i wypłacania 

dodatków do wynagrodzenia pracownikom                   

Powiatowego Urzędu  Pracy  

w Jastrzębiu-Zdroju  
WNIOSEK
o przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla lidera klubu pracy na podstawie  Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 8 października 2013r. w sprawie  dodatku do wynagrodzenia dla pracowników publicznych służb zatrudnienia               
(Dz. U. z 2013 r., poz. 1219).
OCENA

Jakości  pracy lidera klubu pracy w celu przyznania dodatku

Imię i nazwisko pracownika 
                         

Okres oceny 


Ocena punktowa jakości pracy

	Lp.
	Opis czynności
	Realizacja

	Szkolenia z zakresu umiejętności aktywnego poszukiwania pracy

	1.
	Liczba edycji
Liczba osób
	

	Zajęcia aktywizacyjne

	2.
	Liczba edycji
Liczba osób
	

	Indywidualne plany działania

	3.
	Liczba przygotowanych IPD
Liczba zmodyfikowanych IPD
	

	Tworzenie dostępu do informacji i elektronicznych baz danych

	4. 
	Liczba konsultacji indywidualnych/w tym tworzenie dostępu do informacji
	

	Przyznana liczba punktów (max. 6):
	


Ocena uwzględniająca inicjatywę i stopień zaangażowania pracownika, samodzielność 
i doświadczenie w wykonywaniu zadań, terminowość wykonywania zadań oraz stosunek 
do współpracowników i interesantów w skali od 1 do 6 :   

	


	OCENA OGÓLNA



Dodatkowe zadania wykonane przez lidera klubu pracy

Wnioskuję o przyznanie dodatku do wynagrodzenia wg kategorii .......................

na okres od ................................ do ...............................

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

         data                                                                                  Podpis Kierownika Działu

Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych

Imię i nazwisko pracownika .....................................................................................................

doskonalił/a kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stanowiskiem ...............................................

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

                   data                                                                                                   Podpis  

Decyzja Dyrektora Urzędu o wysokości przyznanego dodatku

Przyznaję dodatek do wynagrodzenia w wysokości ................................ zł na okres 
od ............................... do .............................

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

                                                                                            Podpis

Załącznik nr 7 
do Zasad i trybu przyznawania i wypłacania 
dodatków  do wynagrodzenia pracownikom 
Powiatowego Urzędu  Pracy 
w Jastrzębiu-Zdroju


Jastrzębie-Zdrój, dn. 
r.

Dane wnioskodawcy
WNIOSEK

Na podstawie § 3 ust. 5 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej 
z dnia 08.10.2013 r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracowników publicznych służb zatrudnienia, w związku z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika 


dnia 
 r. proszę o zgodę na dokonanie oceny jakości wykonanej pracy 
za okres od …………..............……   do    …………………..… bez przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem. 

podpis wnioskodawcy
      Wyrażam zgodę





           Wyrażam zgodę

          data i podpis pracownika
data i podpis przełożonego wnioskodawcy
    

