PWS te /

PARSTWOWA
WYLSZA SIKOLA
TECHNICING
ENONOMICINA

Zarzadzenie nr 16/2018
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomiczne;j
im. ks, Bronislawa Markiewicza
w Jaroslawiu

z dnia 13 marca 2018r.

W sprawie: ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu premiowania pracownikow

PWSTE w Jaroslawiu niebedacych pracownikami dydaktycznym.

Dzialajac na podstawie § 36 ust.1 Statutu PWSTE zarzadzam co nastepuje:
|

Ogtaszam jednolity tekst Requlaminu premiowania pracownikow PWSTE w Jarostawiu
niebedacych pracownikami dydaktycznymi wprowadzonego Zarzadzeniem Rektora
PWSTE nr 103/2015 z dnia 19 X 2015r. z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
zarzadzeniami nr 77/2016, 90/2016, 20/2017, 30/2017, i 15/2018, ktory stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr16/2018 Rektora PWSTE
z dnia 13 marca 2018y,

Redulamin premiowania

Pracownikow PWSTE w Jaroslawiu niebedacych pracownikami dydaktycznymi.

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1
Requlamin premiowania pracownikéw niebedacych pracownikami dydaktycznymi
w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) rodzaje premii i ich podziatu,
2) zasady przyznawania i wyplat premii,

§ 2
W ramach posiadanych srodkow na wynagdrodzenia, tworzy sie fundusz premiowy
w wysokosci 20 % planowanych wynagrodzen zasadniczych pracownikoéw niebedacych
pracownikami dydaktycznymi.

Rozdziat Il
Rodzaje premii, zasady tworzenia funduszy premiowych i ich podzialu

§3
Pracownikom niebedacym pracownikami dydaktycznymi przyznaje sig¢ premie:
1) requlaminowe;
2) uznaniowe,

§4
Fundusz premiowy na premie regulaminowe tworzony jest - w budzecie uczelni od
planowanych wynadrodzen zasadniczych dla poszczegolnych stanowisk pracownikow
wq ponizszej tabeli.



Tabela stawek procentowych premii dla poszczegoélnych stanowisk pracownikow

niebedacych pracownikami dydaktycznymi

Stawka
Lp. Stanowisko procentowa
premii
1 kanclerz 3%
c zastepca kanclerza, kwestor 30%
radca prawny, kierownik dziatu lub innej rownorzednej komorki
3 organizacyjnej, dyrektor hiblioteki, dyrektor hiura rektora, glowny >8%
specjalista, pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
i spraw obronnych
starszy specjalista w zakresie prac finansowych albo zwiazanych
z dydaktyka, informatyka, administracja, administrator
4 | bezpieczenstwa informacji, st. specjalista ds. BHP i P.POZ, kustosz 25%
bhiblioteczny, starszy bibliotekarz, zastepca kierownika dziatu lub
innej rownorzednej komorki organizacyjnej,
specjalista w zakresie prac finansowych albo zwiazanych
5 |z informatyka, administracja, starszy inspektor nadzoru 20%
inwestorskiedo,
6 starszy (lub samodzielny): referent techniczny, mistrz, 7%
inspektor ds. BHP i PPOZ
7 referent techniczny - informatyk; administracyjny, inspektor 14%

ochrony mienia, pracownik gospodarczy, sprzataczka

§5

Fundusz premiowy na premie uznaniowe tworzony jest - w budzecie uczelni od
planowanych wynadrodzen zasadniczych pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi w miare posiadanych srodkow.

Rozdziat III
Premia requlaminowa

§6

Premia wchodzi w sktad miesiecznego wynagrodzenia pracownika i jest wyplacana w

okresach miesiecznych z dotu w terminie wyplaty wynagrodzenia.

Jezeli decyzja o obnizeniu lub pozbawieniu premii requlaminowej za dany okres
zostala podjeta wterminie nie pozwalajacym na uwzglednienie jej w wyliczeniu
wynagdrodzenia za ten okres, to odpowiednia korekta wysokosci wynagrodzenia,
uwzdledniajaca te decyzje, dokonywana jest w nastepnym terminie wyplaty

wynadrodzenia,




3. Premia requlaminowa naliczana jest w wysokosci procentowej od wynadrodzenia

zasadniczego pracownika, w wysokosci okreslonej w 8§ 4, bez koniecznosci
comiesiecznedo wnioskowania.

. Premia wliczana jest do podstawy wymiaru wynadrodzenia za czas urlopu

wypoczynkowedo i innej usprawiedliwionej nieobecnosci, jezeli przepisy prawa pracy
przewiduja zachowanie prawa do wynadrodzenia za czas tej nieobecnosci oraz do
podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby i wymiaru zasitkow
z ubezpieczenia spolecznedo.

87

Premia requlaminowa przystuduje pracownikom, ktorzy:

L

1. nie naruszyli dyscypliny i regulaminu pracy,

¢. sumiennie i terminowo wykonali swoje obowiazki stuzbowe i polecenia
przetozonych, dotyczace pracy,

3. nie naruszyli przepisow i zasad prawa pracy,

4, nie naruszyli przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5. nalezycie dbali o mienie uczelni.

§8
Premia requlaminowa moze zosta¢ obnizona lub pracownik moze jej zostac
pozbawiony calkowicie w przypadku nie spelnienia przez pracownika warunkow, o
ktorych mowa w § 8.

2. Pracownik moze zosta¢ pozbawiony prawa do premii lub moze ona ulec obnizeniu w

przypadku:

a) razacego naruszenia podstawowych ohowiazkow pracowniczych,

b) razacego naruszenia przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych,

¢) nalozenia kary porzadkowej przewidzianej w Kodeksie pracy i Regulaminie
pracy,

d) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy w czasie pracy,

e) opuszczenia bez usprawiedliwienia co najmniej jednego dnia roboczego,

f) naruszenia obowiazku trzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy,

g) 3-krotnedo nieusprawiedliwionego spoznienia sie do pracy,

h) niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow stuzbowych lub polecen
przetozonych,

i) udokumentowanego i nieusprawiedliwionego  niewykonania  polecenia
stuzbowedo,

j) udokumentowanego niedbalstwa lub niegospodarnosci,

k) winny sposob naruszy! zasady wspolzycia spolecznego w uczelni.

§9
Decyzje o obnizeniu lub pozbawieniu premii requlaminowej podejmuje bezposredni
przelozony.



2. Wzor wniosku/decyzji, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

3. 0 fakcie obnizenia lub pozbhawienia premii i jego przyczynach przelozony
powiadamia pracownika niezwlocznie, wreczajac pracownikowi decyzje, o ktorej
mowa w ust, 1.

4, W terminie 7 dni od zawiadomienia pracownika o fakcie obnizenia lub pozbawienia
premii, pracownik ma prawo odwotania sie od decyzji bezposredniego przelozonego
do kanclerza, albo do rektora jezeli decyzje o obnizeniu lub pozbawieniu premii
requlaminowej wydal kanclerz lub rektor.

5. Kanclerz albo rektor uwzglednia lub oddala odwolanie w terminie 7 dni od dnia jedo
otrzymania.

6. W przypadku uwzglednienia odwolania pracownika, wyplaty premii dokonuje sie
w najblizszym terminie wyplat.

7. Premia nie przystuguje za miesiac, w ktorym rozwiazano z pracownikiem umowe o
prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

8. Z uwadi na ciezar przewinienia pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do premii za
okres dluzszy niz jeden miesiac.

Rozdziat IV
Premia uznaniowa

§10

1. Premia uznaniowa przyznawana jest w wysokosci procentowej od wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.,

2. Jezeli decyzja o przyznaniu premii uznaniowej za dany okres zostala podjeta w
terminie nie pozwalajacym na uwzglednienie jej w wyliczeniu wynadrodzenia za ten
okres, to odpowiednia korekta wysokosci wynagrodzenia, uwzgledniajaca te decyzje,
dokonywana jest w nastepnym terminie wyplaty wynagrodzenia.

§11
Premia uznaniowa, bedaca wynikiem oceny pracy i postawy, przyshiguje pracownikom,
ktorzy w okresie rozliczeniowym wykazali sie szczegolnym zaangazowaniem, inicjatywa
lub dyspozycyjnoscia a w szczedolnosci, ktorzy:

a) wykonali dodatkowe zadania lub prace, ktore nie wchodzity w zakres obowiazkow
stuzbowych, a powodowaly znaczne obciazenie ich praca (w tym zastepstwa),

b) wykazali znaczaca inicjatywe w proponowaniu nowych rozwiazan np. w zakresie
podnoszenia wydajnosci pracy, usprawnien ordanizacyjnych, oszczednosci
ekonomicznych, zwigkszenia wpltywow uczelni, nawiazywania korzystnych
kontaktow zewnetrznych, itp.,

¢) wykazali sie wzorowa postawa pracownicza w sytuacjach okresowedo,
nadzwyczajnedo zwiekszenia zadan,



d) osiagneli bardzo wysokie wyniki w pracy lub w inny sposob znaczaco wyroznili
sie swoja postawa pracownicza,

8§12
1. Premia uznaniowa moze by¢ przyznana w wysokosci do 10 % wynagdrodzenia
zasadniczedo pracownika,
2. Premia uznaniowa nie moze by¢ przyznana za dany okres w przypadku obnizenia
lub pozhawienia za ten sam okres premii regulaminowej,

§13
1. Decyzje o przyznaniu premii uznaniowej podejmuja z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek przelozonedo pracownika:
a) rektor, kanclerz - w stosunku do podlegltych pracownikow,
b) rektor - dodatkowo w stosunku do kanclerza.
2. Wzor wniosku/decyzji, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu,

Rozdziat V
Tryb skladania wnioskow i wyplata premii

§14

1. Wnioski/decyzje dotyczace zmniejszenia lub pozbawienia premii regulaminowej,
sklada sie do kanclerza w terminie do 22 dnia kazdedo miesiaca. Wnioski dotyczace
przyznania premii uznaniowej sklada sie do kanclerza w terminie do 3 dnia
nastepnego miesiaca kalendarzowedo za miesiac poprzedni,

2. Zmiana terminow wyplat wynagrodzen powoduje zmiane terminow skladania

wnioskow.

Wszystkie decyzje sa przekazywane do kwestury.

4. Kwestura odpowiednio potraca lub nalicza premie wylacznie na podstawie decyzji
0s0b uprawnionych.

IS

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§15
1. Niniejszy Requlamin zostal uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi,
2. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wlasciwym do jego wprowadzenia,

§16
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu premiowania pracownikow
niebedacych nauvczycielami akademickimi

DECYZJA
DOT. OBNIZENIA LUB POZBAWIENIA PREMII REGULAMINOWEJ

Na podstawie § 9 Requlaminu premiowania pracownikow niebedacych nauczycielami

akademickimi;

1) obnizamz __ %do %=

2) pozbhawiam *premii requlaminowej za miesiac____ 201__ roku,
Pana/Pana

zatrudnionedo/nej na

stanowisku

(data i podpis osoby uprawnionej)

Zostatem powiadomiony i otrzymalem jeden egzemplarz decyzji.

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢

Otrzymuja:

1egz. - Pracownik

1 egz. - Dziat Spraw Pracowniczych (do akt osohowych)
1 egz. - Kwestura (do realizacji)".



Zalacznik nr 2

do Regulaminu premiowania pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi

WNIOSEK / DECYZJA
DOT. PRZYZNANIA PREMII UZNANIOWE]

Na podstawie § 14 Regulaminu premiowania pracownikow niebedacych nauczycielami

akademickimi wnosze o przyznanie premii uznaniowej za okres ___ 201
r. dla;
Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Whnioskowana | Pkt uzasadnienia*
wysokosé
premii

Uzasadnienie wniosku:

(data i podpis wnioskodawcy)

Przyznaje/nie przyznaje premie w wysokosci wskazanej w powyzszej tabeli.

+ Uzasadnienie:

(data i podpis osoby uprawnionej)

1. wykonali dodatkowe zadania lub prace, ktore nie wchodzily w zakres ohowiazkow stuzhowych, a
powodowaty znaczne ohciazenie ich praca (w tym zastepstwa),

2. wykazali znaczaca inicjatywe w proponowaniu nowych rozwiazan np. w zakresie podnoszenia
wydajnosc pracy, usprawnien ordanizacyjnych, oszczednosci ekonomicznych, zwigkszenia
wplywow uczelni, nawiazywania korzystnych kontaktow zewnetrznych itp.,

3, wykazali sie wzorowa postawa pracownicza w syluacjach okresowedo, nadzwyczajnedo

zwiekszenia zadan,

4. osiagneli bardzo wysokie wyniki w pracy lub w inny sposéb znaczaco wyroznili sie swoja

postawa pracownicza.
5. inne przyczyny/fakty.

Otrzymuja:

1 egz. - Pracownik

1 egz. - Dzial Spraw Pracowniczych (do akt osohowych)
1 eqz. - Kwestura (w przypadku przyznania)




