PANSTWOWA SZKOEA WYZSZA IM. PAPIEZA JANA PAWELA 11
W BIALEJ PODLASKIEJ

ZAKEADOWY REGULAMIN PREMIOWANIA
PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI
PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZEJ
IM. PAPIEZA JANA PAWLA II
W BIALEJ PODLASKIEJ

Biata Podlaska, 2021 r.



Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 146/2021

Rektora Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta 11
w Biatej Podlaskiej z dnia 05.11.2021 roku

Regulamin premiowania pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej

§1
Regulamin okresla zasady premiowania pracownikow niebedacych nauczycielami

akademickimi Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Biatej Podlaskie;.

§2

1. W ramach S$rodkéw przeznaczonych na wynagrodzenia osobowe pracownikow
niebedacych nauczycielami, tworzy si¢ w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana
Pawta II w Biatej Podlaskiej fundusz premiowy.

2. Fundusz premiowy tworzony jest w wysokosci 9% planowanych rocznych wynagrodzen
zasadniczych pracowniké6w niebedacych nauczycielami akademickimi.

3. Srodki funduszu niewykorzystane w cato$ci w danym roku nie przechodza na rok nastepny.

4. Srodki funduszu nie moga byé wykorzystane na inny cel niz wynikajacy z niniejszego

regulaminu.

§3
1. W ramach funduszu premiowego przeznacza si¢ srodki na:
1) uznaniowa premi¢ kwartalna;

2) premig roczng.

2. Dysponowanie funduszem premii jest zastrzezone dla rektora.

§4

1. Uznaniowa premia kwartalna moze by¢ przyznana pracownikowi w wysokosci do 12%
wynagrodzenia zasadniczego.

2. Premia kwartalna naliczana jest od sumy wynagrodzen zasadniczych pracownika
otrzymywanych w miesigcach kwartatu, za ktory przystuguje.

3. Wyptaty premii kwartalnej nastgpuja w okresach kwartalnych, w terminie wyptaty
wynagrodzen za miesigc nastgpujacy po kwartale rozliczeniowym.

4. Uznaniowa premia kwartalna przyznawana jest na podstawie opinii bezposredniego

przetozonego. Wzory kart opinii stanowig zataczniki nr 1-3 do niniejszego Regulaminu.
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5. Karty opinii sktadaja:

1) prorektorzy w stosunku do pracownikéw bezposrednio podlegtych i kierownikow
podlegtych im merytorycznie komoérek organizacyjnych;

2) kanclerz w stosunku do pracownikéw bezposrednio podlegtych i kierownikow
jednostek organizacyjnych podlegltych mu bezposrednio;

3) kierownicy i koordynatorzy jednostek organizacyjnych w pionie administracyjnym
1 w jednostkach ogolnouczelnianych w stosunku do podlegtych im pracownikow;

4) kierownicy jednostek w pionie badawczo-dydaktycznym w  stosunku
do pracownikoéw sekretariatow tych jednostek;

6. Premi¢ dla kanclerza i jego zastepcy oraz kierownikow jednostek i pracownikow
bezposrednio podlegajgcych rektorowi przyznaje rektor.

7. Karty opinii skladane sg w kancelarii w terminie do 10 dnia miesigca nast¢pujacego
po kwartale, za ktory premia jest przyznawana. W wypadku, gdy ostatni dzien tego terminu
przypada w sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, termin sktadania wniosku uptywa
nast¢pnego dnia roboczego.

8. Karty opinii sg przechowywane w kancelarii uczelni przez okres jednego kwartatu
od momentu rozpatrzenia.

9. Karty opinii ztozone po uptywie terminu wskazanego w ust. 7 nie beda uwzgledniane.

10. W wypadku nieztozenia kart opinii z uwagi na szczegdlne okolicznosci dotyczace

whnioskodawcy, rektor moze podja¢ decyzje w tym przedmiocie z wlasnej inicjatywy.

§5
Pracownikowi przystuguje premia kwartalna za czas pracy faktycznie przepracowany
oraz za czas hieobecnosci w pracy spowodowany wykorzystaniem urlopu wypoczynkowego,
urlopu  szkoleniowego lub zwolnienia z catoSci lub czgsci dnia  pracy,
o ktorym mowa w art. 103} § 2 pkt 2 Kodeksu pracy, urlopu okolicznosciowego

lub dni wolnych za przepracowane nadgodziny.

§6
1. Premia kwartalna i premia roczna nie przystuguja pracownikowi w przypadku naruszenia
dyscypliny pracy:
1) naruszenia w miejscu pracy przepisOw ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
0 wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2021 poz. 1119
tj.);

2) stawienia si¢ do pracy pod wptywem $rodkoéw odurzajgcych;
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3) rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika w trybie
art. 52 Kodeksu pracy;

4) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;

5) razacego naruszenia przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepiséw przeciwpozarowych.

§7
1. Premiaroczna przyznawana jest za przepracowany rok kalendarzowy.
2. Prawo do premii rocznej nabywa si¢ po przepracowaniu 12 miesigcy od momentu
zatrudnienia w uczelni.
3. Premia roczna przyznawana jest w tej samej wysokosci kazdemu pracownikowi
spetniajgcemu warunki wskazane w ust. 1 proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.
4. Premia roczna nie przystuguje pracownikom:
a. z ktorymi rozwigzano stosunek pracy w ciggu roku kalendarzowego (nie dotyczy
0s0b przechodzacych na emeryture lub rent¢ po 26.12. danego roku),
b. uktorych nieobecnos¢ w pracy przekroczyta 90 dni kalendarzowych w danym roku
(do okresu absencji nie sg wliczane urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe,
szkoleniowe i inne nieobecno$ci, za ktore pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia),
c. wobec ktorych wptynety uzasadnione i potwierdzone uwagi lub zastrzezenia co do
jakosci ich pracy.
5. Premia roczna wyptacana jest w zalezno$ci od posiadanych $srodkow w ramach funduszu
premiowego uczelni.
6. Premia roczna jest przyznawana i wyptacana w miesigcu grudniu biezgcego roku tacznie z

wynagrodzeniem za ten miesiac.

§8

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 05.11.2021 r.
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Zalgcznik 1

Karta opinii nt. pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika/koordynatora

Czes¢ I
Dane pracownika

Imig¢ i nazwisko:

Jednostka organizacyjna:

Stanowisko:

Opinia za okres:

Czesc 11
Opinia (nie wiecej niz 6 zdan w kazdym z ponizszych obszarow)

Poziom wykonanych
obowigzkow stuzbowych
(zaangazowanie, efektywnos¢,
zgodnos¢ z oczekiwaniami)

Planowanie i organizacja
pracy

(delegowanie zadan i
organizowanie pracy,
monitorowanie skutecznosci
1 terminowos$¢, operatywnose,
przestrzeganie procedur)

Rozwiazywanie konfliktow

I sytuacji stresowych
(identyfikowanie przyczyn,
zapobieganie eskalacji
konfliktow, umiejetnosé
ztagodzenia konfliktu, sposob
rozwigzanie problemu)

Wspolpraca

(przeptyw informacji, dzielenie
si¢ wiedza 1 umiejetnosciami,
kolezenstwo, okazywanie
szacunku, kultura osobista,
obstuga interesantow,
komunikacja, wspotpraca

z innymi komoérkami)

Dodatkowe zadania nieobjete
podstawowym zakresem i prace
wykonane w zastepstwie, za
ktore pracownik nie otrzymat
innego sktadnika wynagrodzenia

Podnoszenie kwalifikacji

Komentarz do opinii:
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Na podstawie sporzadzonej opinii rekomenduje:

przyznanie premii kwartalnej w wysokosci ................ %

Data i podpis 0S0by WN1OSKUJGCE]: ...eevvuvrieriiieriieeciie e e

Czes¢ I11. Decyzja Kanclerza wraz z uzasadnieniem:

Na podstawie sporzadzonej opinii rekomenduje:
przyznanie premii kwartalnej w wysokosci ................ %
L8270 14 V1<) 08 <

Data i podpis KanCIerza: ..........cccooveveiieiieeie e

Czes¢ IV. Decyzja Rektora wraz z uzasadnieniem:

Przyznaj¢ premi¢ w wysokosci ................ %
UZASAANICIIC: ..ottt e e

Data i POdPIS REKIOTA: ......cueiiiiiieiiiieieiese e
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Zatgcznik 2

Karta opinii nt. pracownika administracyjnego / pracownika biblioteki / pracownika

centrow badawczych

Czes¢é 1. Dane pracownika

Imi¢ i nazwisko:

Jednostka organizacyjna:

Stanowisko:

Opinia za okres:

Czesc 11

Opinia (nie wiecej niz 6 zdan w kazdym z ponizszych obszarow)

Poziom wykonanych
obowigzkow stuzbowych
(samodzielnos$¢, zaangazowanie,
doktadnos¢, poprawnos¢,
zgodno$¢ z oczekiwaniami,
sposob prowadzenia
dokumentacji)

Sprawnos$¢ organizacyjna
(terminowos¢, operatywnosc,
organizacja pracy, poruszanie
si¢ po procedurach)

Efektywnos$¢ zarzadzania
czasem pracy
(efektywne wykorzystanie czasu

pracy)

Wspolpraca

(przeptyw informacji, dzielenie
si¢ wiedza 1 umiejetno$ciami,
kolezenstwo, okazywanie
szacunku, kultura osobista,
obstuga interesantow,
komunikacja, wspotpraca z
innymi komoérkami)

Dodatkowe zadania nieobjgte
podstawowym zakresem i prace
wykonane w zastepstwie, za
ktére pracownik nie otrzymat
innego sktadnika wynagrodzenia

Podnoszenie kwalifikacji

Komentarz do opinii:
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Na podstawie sporzadzonej opinii rekomenduje:

przyznanie premii kwartalnej w wysokosci ................ %

Data i podpis 0S0by WN1OSKUJGCE]: ...eevvuvrieriiieriieeciie e e

Czes¢ I11. Decyzja Kanclerza wraz z uzasadnieniem:

Na podstawie sporzadzonej opinii rekomenduje:
przyznanie premii kwartalnej w wysokosci ................ %
L8270 14 V1<) 08 <

Data i podpis KanCIErza: ..........ccceiveiiiieiiese e

Czes¢ IV. Decyzja Rektora wraz z uzasadnieniem:

Przyznaj¢ premi¢ w wysokosci ................ %
UZASAANICIIC: ..ottt e e

Data i POdpPIS REKIOTA: .....cc.eiviiiiiieiieieeie e
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Karta opinii nt. pracownika dzialu techniczno-gospodarczego

Zatgcznik 3

Czesé L
Dane pracownika

Imi¢ i nazwisko:

Jednostka organizacyjna:

Stanowisko:

Opinia za okres:

Czesc 1.
Opinia (nie wigecej niz 6 zdan w kazdym z ponizszych obszarow)

Poziom wykonanych
obowigzkow stuzbowych
(samodzielnos$¢, zaangazowanie,
doktadno$¢, poprawnos¢,
zgodnos¢ z oczekiwaniami)

Efektywnos$¢ zarzadzania
czasem pracy
(efektywne wykorzystanie czasu

pracy)

Wspolpraca

(przeptyw informacji, dzielenie
si¢ wiedzg i umiejetnos$ciami,
kolezenstwo, okazywanie
szacunku, kultura osobista,
obstuga interesantow,
komunikacja, wspolpraca z
innymi komoérkami)

Dodatkowe zadania nieobjete
podstawowym zakresem i prace
wykonane w zastepstwie, za
ktore pracownik nie otrzymat
innego skltadnika wynagrodzenia

Komentarz do opinii:
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Na podstawie sporzadzonej opinii rekomenduje:

przyznanie premii kwartalnej w wysokosci ................ %

Data i podpis 0S0by WNIOSKUJGCE]: ...eeevuviierriieriieeeieeeeiee e

Czes¢ I11. Decyzja Kanclerza wraz z uzasadnieniem:

Na podstawie sporzadzonej opinii rekomenduje:
przyznanie premii kwartalnej w wysokosci ................ %
L8270 14 V1<) 08 <

Data i podpis KanCIerza: ..........ccocvvieiieii i

Czes¢ V. Decyzja Rektora wraz z uzasadnieniem:

Przyznaj¢ premi¢ w wysokosci ................ %
UZASAANICIIC: ..ottt e e e

Data | POdPIS REKIOTA: .....ccveiiiiiiiiiiieiee e
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