Zalgcznik nr 4
do regulaminu wynagradzania pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Kofobrzegu

Regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego dla pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu

§1
/postanowienia ogolne/
. Niniejszy regulamin przyznawania dodatkéw motywacyjnych dla  pracownikéw
Powiatowego Urzgdu Pracy w Kotobrzegu, zwany dalej regulaminem, wprowadza zasady
przyznawania dodatkow motywacyjnych dla pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym
Utzedzie Pracy w Kotobrzegu.
. Pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu moze byé przyznany przez
dyrektora/zastgpce  dyrektora Powiatowego Utzedu Pracy w Kolobrzegu dodatek
motywacyjny na podstawie art. 283 ustawy z dnia 20 marca 2025 r, o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r, poz. 620) w wysokoéci do 1.000,00 zk
miesigcznie.
. Dodatek motywacyjny, zwany takie dodatkiem, moze byl przyznany na okres
do 3 miesiecy po uzyskaniu pozytywnego wyniku, na podstawie przeprowadzonej oceny
pracownika w oparciu o kryteria oceny wynikajace z ustawy i niniejszego regulaminu.
. Szczegblowe warunki przyznawania, oceny i ustalania wysokosci dodatkbw

motywacyjiych okreéla ustawa oraz niniejszy regulamin.

§2
/warunki przyznania dodatku motywacyjnego/

. Dodatek moze by¢ przyznany za pelne miesiace kalendarzowe w lwartalnych okresach
rozliczeniowych, t.: styczeA - marzec, kwieciei - czerwiec, lipiec — wrzesief,
pazdziernik - grudzief.

. Dodatek motywacyjny przyznany i wyptacany moze byé tylko pod warunkiem posiadania
przez Powiatowy Urzad Pracy w Kotobrzegu srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych
na ten cel.

. W przypadku braku $rodkbéw przeznaczonych na wyptate dodatkéw motywacyinych
nie beda one wyptacane, a pracownikowi nie przystuguje roszezenie o ich wyptate.

. Dodatek motywacyjny wyplacany jest w pelnej wysokoéci przez okres na jaki zostat
przyznany.
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W przypadku nieobecnoéci w pracy, za ktoére pracownik otrzymuje wynagrodzenie
chorobowe lub zasitek chorobowy z ubezpieczenia spotecznego, kwota dodatku
nie podlega obowiazkowi odprowadzania z tego tytutu sltadek na ubezpieczenie
spoteczne, Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidamosciowy, a takie wplatom
na Pracownicze Plany Kapitatowe /PPK/, zgodnie z odrgbnymi przepisami prawa.
Dodatek motywacyjny jest przyznawany w wysokoSci proporcjonalnej do okreslonego
W UMOWIE O Prace Wymiaru Czasu pracy.

Warunkiem przyznania dodatku jest otrzymanie pozytywnej oceny pracownika, zgodmnie
z kryteriami oceny oraz kryteriami punktowymi wskazanymi w § 3 1 § 5 regulaminu,

z zastrzezeniem § 71 § 8.

§3
/wysokoéé dodatku motywacyjnego — krytetia punktowe/

Po otrzymaniu zawiadomienia o przyznanym limicie z wtaSciwego ministerstwa Srodki
bedy proporcjonalnie rozdzielone na przypadajace w danym roku budzetowym okresy

rozliczeniowe przy zalozeniu ich proporcjonalnego podziatu.

Wysoko$¢ dodatku motywacyjnego zawarta w karcie oceny pracownika mwsi sie miecic
w limicie $rodkdéw przewidzianych na dany okres rozliczeniowy dla uprawnionych

pracownikow.

Wysoko$¢é dodatlu uzalezniona jest od iloci zdobytych punktéw w danym okresie
rozliczeniowym, Za kazde z 6 kryteribw pracownik otrzymuje od G do 4 punltdw.
Maksymalna liczba mozliwych do zdobycia punktow wynosi 24.

Wysokoé¢ dodatku przyznana pracownikowi ksztattuje sie wedtug ponizszych kryteribw
punktowych:

a) 22 - 24 punkty - 100% kwoty przypadajacej na jednego uprawnionego pracownika
srodkéw w danym okresie rozliczeniowym;

b) 17 - 21 punktéw - 70% kwoty przypadajacej na jednego uprawnionego pracownika
$rodkéw w danym okresie rozliczeniowym

¢) 12 - 16 punktdw - 50% kwoty przypadajacej na jednego uprawnionego pracownika
srodkdéw w danym okresie rozliczeniowyim;

d) 11 punktdw i ponizej - dodatek motywacyjny nie zostanie przyznany.

Niewykorzystane $rodki w danym okresie rozliczeniowym mogy zostal wykorzystane

w kolejnych okresach rozliczeniowych, z zastrzezeniem ust. 6.



6. W przypadku niewykorzystanych $rodkéw za okres rozliczeniowym pazdziemik -
grudzien  roku kalendarzowego, podlegaja one zwrotowi bez mozliwosci

ich wykorzystania w kolejnym okresie rozliczeniowym.

§4
/wyplata dodatku motywacyjnego/

1. Dodatek wyplacany jest w terminie do miesigca nastepujacego po uplywie okreséw
rozliczeniowych wskazanych w § 2 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Dodatek wyptacany za okres rozliczeniowy pazdziernik - grudzien wyptacany bedzie
do dnia 31 grudnia biezacego roku kalendarzowego.
3. Dodatek motywacyjny wraz ze sktadnikami na ubezpieczenie spoteczne, skadkami
na Fundusz Pracy, Fundusz Solidamnoiciowy i wplatami na Pracownicze Plany
Kapitatowe finansowany jest ze érodléw Funduszu Pracy.
4. Dodatek motywacyjny nie stanowi podstawy naliczania §wiadczen, odszkodowar i innych
wyptat wynikajacych z odrgbnych przepiséw, w tym dodatkowego wynagrodzenia

10CZNego.

§5
/ktyteria oceny/

1. Kryteria, w oparciu o ktore przeprowadzona zostanie ocena pracownika,
warunkujaca przyznanie dodatku motywacyjnego, dziely sic na kryteria wynikajace
bezposrednio z ustawy, tj. kryteria ustawowe oraz kryteria dodatkowe.

2. Wsktad ustawdwych kryteribw oceny wchodza:

a) szczegOlne zaangazowanie pracownika w wykonywanie pracy;
b) jako$¢ wykonywanej pracy;
¢) podnoszenic kwalifikacji lub kompetencji zwigzanych z wykonywang praca.

3. W sklad keyteriow dodatkowych oceny wehodza:

a) samodzielno$¢ i inicjatywa w zakresie wykonywanych zadafi na stanowisku pracy;
b) terminowos$¢ wykonywanych zadaf
¢) stopien trudnodci i ztozonos¢ zadaf wykonywanych na stanowisku pracy.

4, Szczegblowa charakterystyka poszczegblnych kryteribw wraz z opisem ustalenia sposobu

punktacyi zawiera wzdr Karty oceny pracownika stanowigcy zatacznik nr 1

do niniejszego regulaminy.



§6
/spos6b przeprowadzenia oceny pracownika/

. Bezpo$redni przelozony w terminie do 14 dnia po uplywie okresu rozliczeniowego
wskazanego w § 2 ust. 1 dokonuje oceny pracownika na podstawie karty oceny
stanowiacej zatacznik nr 1 do regulaminu, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

. Ocena za okres rozliczeniowy pazdziernik - grudzieft dokonana bedzie w terminie
do dnia 20 grudnia danego roku kalendarzowego.

. Po dokonaniu oceny bezposredni przefozony pracownika przekazuje karte oceny celem
zatwierdzenia przez dyrektora lub zastepce dyrektora.

. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach i kierownikdw
poszczegdlnych dziatéw oceny dokonuje bezpostednio dyrektor lub zastepea dyrektora.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach oceng poszczegdlnych pracownikow moze
przeprowadzié dyrektor lub zastepca dyrektora z pominieciem oceny dokonanej przez

bezposredniego przelozonego pracownika.

§7
/pozbawienie dodatku motywacyjnego/

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy przez okres
przekraczajacy 10 dni roboczych w okresie rozliczeniowym wskazanym w § 2 ust. 1,
dodatek nie bedzie przyznawany, z zastrzezeniem ust. 2

. Korzystanie przez pracownika z urlopu wypoczynkowego, okoliczno$ciowego, delegacji
shuzbowej, udziatu w szkoleniu, dni wolnych na opieke nad dzieckiem udzelany
na podstawie art. 188 Kodeksu pracy, nie stanowia przestanki do pozbawienia dodatku.

§8
/pozbawienie dodatku- motywacyjnego — inne przestanki/

. Pracownicy s3 w szczegblnoSci pozbawieni prawa do dodatku motywacyjnego

w przypadla:

a) ukarania pracownika kars porzadkows wynikajaca z Kodeksu pracy;

b) niewykonywania poleced stuzbowych lub wykonywania ich w sposdb niewladciwy,
DICLETIINOWY;

¢) stawienia si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w miejscu

pracy;



d) stawienia si¢ w pracy w stanie odurzenia oraz uzywania narkotykéw lub innych
substancji odurzajacych w miejscu pracy;

e) nieprzestrzegania tajemnicy stuzbowej pracodawcy;

f) spowodowania szkody w mieniu pracodawcy;

g) wykonywania pracy zatobkowej w oktesie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnoéci do pracy lub wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od ptacy w sposéb
niezgodny z jego celern;

h) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy lub nieusprawiedliwionej nieobecnoéci
W pracy;

1) nieprzestrzegania przepisdw dotyczacych bezpieczefistwa 1 higleny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych, w tym palenia tytoniu w miejscach
niedozwolonych.

2. Pozbawienie dodatku motywacyjnego nie stanowi kary i moze mieé miejsce niezaleznie
od udzielenia pracownikowl kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o ptace z winy
pracownika.

3. Dodatek motywacyjny nie przyshuguje takze za kwattal, w ktétym nastapilo rozwiazanie
lub  wygasnigcie stosunku pracy z pracownikiem Powiatowego Urzedu DPracy

w Kotobrzegu.

§9
/kompetencje dyrektora/zastepey dyrektora/

Niezaleznie od oceny przyznanej pracownikowi przez bezpostedniego przelozonego
dyrektor/zastepca  dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegn moze pozbawié
pracownika dodatku w catosci Tub w czgéci z innych przyczyn, niewymienionych w § 71 § 8

regulaminu.

§ 10
/zmiany regulaminu/

Wszelkie zmiany w regulaminic wymagaja dla swej wasnoéci zachowania proceduty

obowiazujace] przy jego wprowadzaniu.



§11

/wejscie w zycie regulaminu/

Regulamin wchodzi w zycie od dnia 05.11.2025 r.

Zalgczniki:

1. Wzor karty oceny pracownika — zalgcznik nr 1.

Ewelina Karewic)



Zatacznik nt 1

do regulaminu przyznawania dodatkéw motywacyjnych
dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobtzegu

Karta oceny pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu

do przyznania dodatku motywacyjnego

L Okres oceny = 0d viv vov v vv ve e ve e ee d0 it er e e (o Bwartal Lo t)
2. Nazwisko 1imie pracownika: ... ... ... ... ...
3. Stanowisko stuzbowe/ oznaczenie dziatu: ...
4. Bezposredni przetozony/ osoba dokonujaca oceny/ stanowisko:
5. Kryteria oceny i liczba punktow do uzyskania:
Przyznana liczba
Lp. Krytetia oceny punktéw
P ¥ ¥ od 0 do 4 pkt.
za kazde ktyterium
Oznaczenia punktaciji:
0- nie wystepuje
1- w normie
2- nieznacznie, sporadycznie ponad norme
3- znaczaco, czgsto ponad norme
4- bardzo znaczaco, bardzo czesto ponad normg

KRYTERIA USTAWOWE

Szczegoine zaangazowanie pracownika w wykonywanic
pracy

- pracownik jest w sposéb szczegblny zaangazowany ]est
W swojg pracg, potrafi realizowal zadania i rozquywac
problemy na zajmowarnym stanowisku, wyraza gotowos¢ do
udziatu w projekiach lub dziataniach wykraczajacych poza jego
podstawowych obowiazkéw z wyjatkiem zadai, za kidre
pracownik otrzymuje dodatkowe (odrebne) wynagrodzenie.




Jakoéé wykonywanej pracy

- pracownik wykonuje swoje zadania prawidtowo pod wzgledem
merytorycznym,  zgodnie z  zakresem  obowiazkdw;
obowigzujacymi  przepisami,  wytycznymi, procedurami,
zrealizowana praca nie wymaga ponownego wykonania,
poprawy lub korekty; identyfikacja zagrozen majacych wplyw na
jako$§¢ wykonywane; pracy i realizowanych zadan; autokontrola,
wdrazanie rozwigzan korygujazcych naprawczych
w przypadku wystapienia zagrozei; minimalizacja ryzyka
wystapienia zjawisk niepozadanych z punktu widzenia jakosci

wykotiywanej pracy.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych lub kompetenc;ji
zwigzanych z wykonywang pracg

- ocena wiedzy, umiejetnoSci oraz checi do  rozwoju
zawodowego  pracownika  poprzez analize dostepnych
wyjaénien, wytycznych, publikacji, wyrokdw sadowych itp,
udzial w rdéinych formach doskonalenia 1 doksztatcania
zawodowego, a takie umiejetno$¢ pracownika wdrozenia
pozyskanej podczas szkolen, prakiyki zawodowej, wiedzy na
zajmowanym stanowisku 1 przekazania jej/dzielenia sie ze
wspdtpracownikami.

KRYTERIA DODATKOWE

Samodzielno$¢ i inicjatywa w zakresie wykonywanych
zadan
na stanowisku pracy

- ocena zdolnosci pracownika do niezaleznego, samodzielnego
dziatania, podejmowania decyzji i rozwiazywania probleméw bez
statego nadzoru lub wsparcia innych osdb; wykazywanie s1e;
pracownika m1qatywa przedstawianie whasnych propozycji
prawidlowego 1 terminowego rozwigzania/zatatwienia sprawy;
przedstawianie whasnych pomystéw i propozycji w zakresie
wykonywanych zadan i wspotpracy z pozostatymi pracownikami;
posiadanie umiejetnoéci  organizowania pracy, planowania,
efektywnego zarzadzania czasem, wykorzystania obomdqzujacych
przepisdw  prawa, a takze przygotowywania propozyciji
dokumentow, mformacp, pism, wyjaniefl itp. zapewniajacych
odpowiedni  poziom  merytoryczny 1 estetyczny
odpowiedzialnosé za wykonane zadania 1 ich wynik; zdolnosé
pracownika do przedstawiania pomystow i rozwigzan
usprawnigjacych prace na  zajmowanym stanowisku pracy,
inicjowanie nowych sposobdw ulepszajacych organizacje swojej
pracy i wykonywanych zadad, identyfikowania zagrozet: i Zrodet
ich powstania a takze daZenia do ich minimalizacji
1 przedstawienie propozycji ich rozwizzania.




2. Terminowo§¢ wykonywanych zadan

- ocena szybkoSci 1 terminowo$ci wykonywanych zadaf,
przygotowywanie 1 przedktadanie we whasciwych terminach
dokumentow  wewnetrznych, zewnetrznych, nadzér nad
terminowoscia realizowanych zadaf, organizacja pracy celem
zapewnienia szybliej obstugi Klientéw, realizacji zadaf,
planowanie pracy i terminowa realizacja wyznaczonych celéw,
identyfikacja  zagrozen majacych wplyw na  terminowe
wykonywanie zadaf, autokontrola, wdrazanie rozwigzat
korygujacych, naprawczych; minimalizacja ryzyka wystapienia
zjawisk niepozadanych z punktu widzenia terminowosci
wykonywanej pracy.

3. Stopien trudnosci i ztozonoéé zadah wykonywanych
na stanowisku pracy

- ocena stopnia trudnosci, tdznorodnosci i ztozonoéci, poziomu
skomplikowania zadaf, ktére pracownik wykonuje na
zajmowanym stanowisku pracy, wykonywanie rdznych zadaf,
ustalenie czy zadania te wymagaja wiele czasu, analiz, wysithky,
opracowanl, czy sa proste, skomplikowane w realizacji, czy do ich
realizacji potrzebna jest wiedza specjalistyczna lub z zakresu
wielu aktéw prawnych oraz umiejetnoéci ich zastosowania
w konkretnych realizowanych zadaniach, czy sa to zadnia,
kiérych  bledne wykonanie moze negatywnie wplyna¢ na
funkcjonowanie jednostki lub prowadzié do szkéd finansowych.

SUMA UZYSKANYCH PUNKTOW

6. Informacja z komérki organizacyjnej wasciwej ds. kadrowych:

Czy w okresie podlegajacym ocenie pracownik przebywat na zwolnieniu lekarskim lub inne;j
nicobecnosci stanowigcej przestanke do pozbawienia dodatku motywacyjnego?

NIE [] N )
TAK []  Tloéé dniroboczych: ... ... ... ... ...

Okres oraz rodzaj nieobecnodci:

data 1 podpis pracownika ds. kadrowych




Dodatkowe uwagi bezposredniego przefozonego/osoby przeprowadzajacej oceng:

7. QOcena bezposredniego przetoionego:

W wyniku dokonanej analizy oceny pracownika wnioskuje o

PRZYZNANIE dodatku motywacyjnego w wysokosci ... ... ... ... %

L]

POZBAWIENIE dodatku motywacyjnego
Zaokresod ... .o co v vevs dO e v e ins s (o kwartat 1)

[]

Uzasadnienie:

data i podpis bezposredniego przelozonego/
osoby przeprowadzajacej oceng

8. Decyzja dyrektora/zastepey dyrektora:

W wyniku przeprowadzonej analizy oceny pracownika wraz z otrzymang opinia bezposredniego
przetozonego za okres od ... v s e ve s dO v e (e kwartal Ll r)

[ | zatwicrdzam decyzj¢ o przyznaniv dodatku motywacyjnego w wysokosci

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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L]

zatwierdzam decyzj¢ o pozbawieniu dodatku motywacyjnego

Uzasadnienie:

See a6 408 Bes Ses e 4ed Ses Bae BeE NEA BEE BAA WA AT WEA BN e EAN TEE B SR BM NG RS VAT Wes B G Far AEs wua maa mae

e sae ae

" data i podpis dyrektora/ zastepey dyrektora

N Wodabrzegl
fiwel (e' KATewIts

.

11






