Zalacznik do Zarzadzenia Nr 114/2014 Rektora UWM w Olsztynie z dnia 4 grudnia 2014 roku

REGULAMIN
PREMIOWANIA PRACOWNIKOW
NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI ZATRUDNIONYCH
W UNIWERSYTECIE WARMINSKO-MAZURSKIM W OLSZTYNIE

Na podstawie art. 151 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z pézn. zm.) oraz § 22 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Nauki

Szkolnictwa Wyzszego z dnia 11 grudnia 2013 roku w sprawie warunkow

wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg dla
pracownikow zatrudnionych w uczelni publicznej (Dz.U. z 2013 r. poz. 1571 z pozn.
zm.) wprowadza sie do stosowania regulamin premiowania pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie.
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POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

.-Regulamin premiowania pracownikdw niebedgcych nauczycielami akademickimi
zatrudnionych w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie”, zwany dalej
.-Regulaminem”, okresla:

1) rodzaje premii, zasady tworzenia funduszu premii i jego podziat;

2) zasady przyznawania i wyptat premii.

Regulamin nie obejmuje pracownikdéw zatrudnionych w klubach kultury.

Regulamin nie obejmuje pracownikéw zatrudnionych w projektach w przypadku,
gdy budzet danego projektu nie przewiduje przyznawania pracownikom premii.
Pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi moze by¢ przyznana
premia:

1) regulaminowa,

2) uznaniowa.

§2

W ramach s$rodkow na wynagrodzenie osobowe tworzy sie fundusz premii
w wysoko$ci nie wyzszej niz 24% zasadniczych wynagrodzeh pracownikdéw
niebedacych nauczycielami akademickimi, z przeznaczeniem na premie dla
pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi. Fundusz premii ujmowany
jest w planie wynagrodzen, tworzonym w ramach planu rzeczowo-finansowego na
dany rok kalendarzowy.

. Nie stanowig podstawy naliczania funduszu premiowego, o ktérym mowa w ust. 1,

wynagrodzenia zasadnicze pracownikow za okres korzystania przez nich z urlopow:
bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych i innych nieobecnosci
w pracy, za ktére nie przystuguje wynagrodzenie.

. Niewykorzystane w danym roku srodki z funduszu premii, o ktérym mowa w ust. 1,

nie przechodzg na nastepne okresy rozliczeniowe.

§3

. Premie z funduszu premii przyznaje sie za dni przepracowane z zastrzezeniem ust. 2.

Premia z funduszu premii przystuguje réwniez pracownikowi za okres przebywania
przez niego na urlopie wypoczynkowym, okolicznosciowym, za dni wolne od pracy



udzielone pracownikowi w zamian za przepracowane nadgodziny, w czasie wyjazdu
pracownika w podroz stuzbowg, jak rowniez z tytutu innych usprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy — nie dotyczy to tych usprawiedliwionych nieobecnosci,
o ktérych mowa w § 2 ust. 2.

. Pracownik nie zachowuje prawa do premii za okresy pobierania przez niego
Swiadczen chorobowych.

. Podstawg naliczenia premii jest wynagrodzenie zasadnicze pracownika, nalezne za
okres, za ktory przyznawana jest premia.

PREMIA REGULAMINOWA
§4

. Fundusz premii z przeznaczeniem na premie regulaminowe tworzy sie w ramach
posiadanych $rodkdbw na wynagrodzenia osobowe, biorgc za podstawe
wynagrodzenia zasadnicze pracownikéw podlegajgcych premiowaniu oraz 20%
wskaznik premiowy.

. Premiowy wskaznik procentowy, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek Rektora moze
ulec zmniejszeniu w szczegodlnie trudnej sytuacji finansowej Uniwersytetu. Obnizenie
wysoko$ci wskaznika premiowego w ciggu roku kalendarzowego wymaga
uzgodnienia z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Uniwersytecie.

. Pracownikowi przystuguje prawo do premii regulaminowej, ktora wynosi -
z zastrzezeniem ust. 2 i 4 - 20 % wynagrodzenia zasadniczego naleznego za okres,
za ktory przyznawana jest premia. Premia regulaminowa naliczana jest bez
whnioskow premiowych.

. Pracownikowi, ktéremu powierzono dodatkowo obowigzki innego nieobecnego
w pracy pracownika, moze by¢ przyznana premia regulaminowa w zwiekszonej
wysoko$ci, jednak nie wieksza niz 40 % wynagrodzenia zasadniczego naleznego za
okres, za ktory przyznawana jest premia.

. Z wnioskiem o przyznanie premii, o ktorej mowa w ust. 4, wystepuje bezposredni
przetozony (Zatgcznik nr 1). Wniosek zatwierdza prorektor wtasciwy do spraw kadr.

§5

Premia regulaminowa moze by¢ zmniejszona lub nieprzyznana pracownikowi za dany

miesigc w szczegolnosci, w przypadku:

1) naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych;

2) naruszenia przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

3) natozenia kary porzadkowej przewidzianej w Kodeksie pracy i Regulaminie pracy
Uniwersytetu Warminisko-Mazurskiego w Olsztynie (zwanym dalej ,Regulaminem
pracy”);

4) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy w czasie pracy;

5) opuszczenia bez usprawiedliwienia co najmniej jednego dnia roboczego;

6) naruszenia obowigzku trzezwosci w miejscu pracy;

7) udokumentowanego niedbalstwa lub niegospodarnosci.

Z wnioskiem o zmniejszenie lub nieprzyznanie premii regulaminowej wystepuje

bezposredni przetozony (Zatgcznik nr 2). Whniosek zatwierdza prorektor wtasciwy do

spraw kadr.



3. O zmianie wysokoséci premii regulaminowej lub o nieprzyznaniu premii, informuje
pracownika bezposredni przetozony, nie pézniej niz w dniu wyptaty premii, podajgc
uzasadnienie takiej decyzji.

6. Zmniejszenie lub nieprzyznanie premii regulaminowej nie stanowi kary w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy oraz Regulaminu pracy.

§6
Premia regulaminowa jest wyptacana w systemie miesiecznym, w terminie wyptaty
wynagrodzenia pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi.

PREMIA UZNANIOWA
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1. W przypadku szczegdlnie wyrézniaja§cego sie wykonywania obowigzkoéw przez
pracownika, a zwtaszcza w przypadkach, o ktérych mowa w § 8, pracownik moze
otrzymac premie uznaniowa.

2. Premia uznaniowa, o ktorej mowa w ust. 1 moze by¢ przyznana na koniec kwartatu,
a srodki przeznaczone na ten cel nie mogg przekroczy¢ 2% wynagrodzen zasadniczych
pracownikéw podlegajacych premiowaniu w kwartale, za ktéry przyznawana jest premia.

3. Srodki, o ktérych mowa w ust. 2, rozliczane sg w ramach jednostek organizacyjnych
nadzorowanych przez danego dysponenta wedtug stanu zatrudnienia na pierwszy dzien
2 miesigca rozpoczynajgcego kwartat, z tym ze zmiana stanu zatrudnienia
w jednostkach powoduje zmiane wysokosci srodkéw przeznaczonych na premiowanie
uznaniowe od pierwszego dnia miesigca kwartatu nastepujgcego po tej zmianie.

§8
Premia uznaniowa moze byc¢ przyznana w szczegolnosci za:
1) dodatkowy wktad pracy;

2) wysokg samodzielnosc;
3) szczegolnie wysokg jakos¢ wykonanych zadan;
4) wprowadzane usprawnienia na stanowisku pracy.

§9

Dysponentami srodkow, o ktérych mowa w § 7 ust. 2, (zwanymi dalej ,Dysponentami”)
sa:

L.p. Dysponent Pracownicy Whioskujacy
1 2 3 4
1. | Rektor - Kanclerz Rektor
- Dyrektor Gabinetu Rektora
- Audytor Wewnetrzny

- Stanowisko ds. Obronnych i
Informacji Niejawnych
- Rzecznik Patentowy
- Zespot Kontroli Wewnetrzne;j

- Biuro Rektora - kierownik Biura
- Biuro Mediéw i Promogji - kierownik Biura
2. | Prorektor - Biuro ds. Projektow - kierownik Biura

wiasciwy do Zagranicznych




spraw
ekonomicznych
i rozwoju

- Sekcja Planowania i Analiz

- prorektor wiasciwy do
spraw ekonomicznych i
rozwoju

- Regionalne Centrum
Informatyczne

- dyrektor Centrum

- Studium Wychowania
Fizycznego

- kierownik Studium

- Osrodek Eksploataciji i
Zarzgdzania Miejskg Siecig
Komputerowg OLMAN

- kierownik Osrodka

Prorektor - Dziat Kadr - kierownik Dziatu
wiasciwy do - Sekcja Socjalna
spraw kadr - Stanowisko ds. Obstugi Prawnej, | - prorektor wiasciwy do
w ktérego zakresie obowigzkow spraw kadr
znajdujg sie sprawy z zakresu
kompetencji prorektora wtasciwego
do spraw kadr
- Archiwum i Muzeum UWM - kierownik jednostki
- wydziaty bez dziekanatéw - dziekani
- wydziatowe jednostKki
organizacyjne
- Dziat Bezpieczenstwa i Higieny - kierownik Dziatu
Pracy
Prorektor - Biuro ds. Nauki i Wspotpracy z | - kierownik Biura
wiasciwy do Gospodarkg
spraw nauki - Biuro Wspotpracy - kierownik Biura
Miedzynarodowej
- Biblioteka Uniwersytecka - dyrektor Biblioteki
- Wydawnictwo Uniwersyteckie - redaktor naczelny
- Centrum Innowacji i Transferu - dyrektor Centrum
Technologii
Prorektor - Biuro ds. Studenckich - kierownik Biura
wiasciwy do - Biuro ds. Oséb - kierownik Biura
spraw Niepetnosprawnych
studenckich
Prorektor - Biuro ds. Ksztatcenia - kierownik Biura
wiasciwy do - Biuro Informatycznej Obstugi - kierownik Biura
spraw Studiow

ksztatcenia

- Studium Jezykéw Obcych - kierownik Studium
- dziekanaty - dziekani
Kanclerz - Kwestor - Kanclerz

- Stanowisko ds. Obstugi Prawnej,
w ktorego zakresie obowigzkow
znajdujg sie sprawy z zakresu
kompetencji Kanclerza

- Biuro Kanclerza

- Rozdzielnia Korespondencji

- Dziat Zamowien Publicznych

- kierownik Dziatu

- Dziat Gospodarki
Nieruchomosciami

- kierownik Dziatu

- Zaktad Poligraficzny

- kierownik Zaktadu




- Dziat Informatyzaciji - kierownik Dziatu
Administracji i Telekomunikacji

- pracownicy podlegajacy - Kwestor

Kwestorowi

- pracownicy podlegajacy - Zastepca Kanclerza ds.
Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjnych i
Administracyjnych i Gospodarczych
Gospodarczych

- pracownicy podlegajacy - Zastepca Kanclerza ds.
Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycyjno-
Inwestycyjno-Technicznych Technicznych

- jednostki ogdlnouczelniane - kierownicy jednostek
podlegte Kanclerzowi
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Premia uznaniowa wyptacana jest v?/ systemie kwartalnym w terminie wyptaty
wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi za ostatni miesigc danego kwartatu.
Srodki, o ktérych mowa w § 7 ust. 2, nie moga byé przenoszone pomiedzy
dysponentami.
Srodki, o ktérych mowa w § 7 ust. 2, moga byé przenoszone pomiedzy jednostkami
podlegtymi danemu dysponentowi.

§ 11

tgczna wysokos¢ premii regulaminowej i premii uznaniowej dla danego pracownika
nie moze przekroczy¢ jego wynagrodzenia zasadniczego otrzymanego za dany
kwartat.

Informacja o wysokos$ci srodkéw, o ktorych mowa w § 7 ust. 2, dla poszczegdlnych
dysponentéw, jest przekazywana przez prorektora wtasciwego do spraw kadr,
w terminie do ostatniego dnia pierwszego miesigca kwartatu, ktérego dotyczy
(Zatacznik nr 3).

Dysponent sktada wnioski (Zatgcznik nr 4) u kierownika Dziatu Kadr, w terminie do
15 dnia ostatniego miesigca kwartatu. Wnioski sktadane po terminie lub zawierajgce
btedy sg zwracane dysponentowi bez realizacji.

Rektor dokonujac weryfikacji merytorycznej wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 3,
podejmuje ostateczng decyzje w przedmiocie przyznania premii uznaniowe;j.

Dziat Kadr weryfikuje wysoko$¢ przyznanej premii uznaniowej poréwnujac jg
z wysokoscig srodkéw wskazang w informacji, o ktérej mowa w ust. 2, a nastepnie
przekazuje wnioski, o ktérych mowa w ust. 3, do Dziatu Ptac.

Premia uznaniowa ma charakter uznaniowy i nie moze by¢ przedmiotem roszczen
pracownika wynikajgcych z Kodeksu pracy.

§ 12

W wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Rektor moze przyznaé
pracownikowi z wtasnej inicjatywy lub na wniosek dysponenta lub kierownika danej
jednostki organizacyjnej, sktadany za posrednictwem wiasciwego dysponenta,
dodatkowg premie uznaniowsg.

Premia, o ktorej mowa w ust. 1, jest wyptacana w systemie miesiecznym, w terminie
wyptaty wynagrodzenia pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi.



3. Srodki przeznaczone na cel, o ktérym mowa w ust. 1, nie mogg przekroczyé 2%
wynagrodzen zasadniczych pracownikow podlegajgcych premiowaniu w miesigcu,
za ktéry przyznawana jest premia.

4. Do premii, o ktérej mowa w ust. 1, nie majg zastosowania przepisy § 7 - 11.

5. Dziat Kadr weryfikuje wysokos¢ przyznanej premii, o ktérej mowa w ust. 1,
poréwnujgc jg z wysokoscig srodkow, o ktoérej mowa w ust. 3.

PRZEPISY KONCOWE
§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 .

Zatacznik nr 1

do ,,Regulaminu
premiowania pracownikéw
niebedacych
nauczycielami
akademickimi w UWM w
Olsztynie”

(zarzadzenie Nr 114/2014
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 4 grudnia 2014 r.)

WNIOSEK
DOTYCZACY PRZYZNANIA PREMII REGULAMINOWEJ
W ZWIEKSZONEJ WYSOKOSCI
Na podstawie § 4 ust. 5 Regulaminu premiowania pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie wnosze o:
podwyzszenie z ......... %do........... %

premii regulaminowej za Miesige ............ccceeevnnnn... Panali .......ccoooeiiiiiii,
= 1 (00 (o | 0110 T Lo 1=y IR
NA SEANOWISKU ... e

O = T T= Lo 1T o= PR
data, podpis i pieczatka
Whioskodawcy
Zatwierdzam ........ccoiiiiiii
Prorektor wiasciwy ds. Kadr (data, podpis i pieczgtka)
Otrzymuja:

1. Dziat Kadr
2. Dziat Ptac”



»Zalacznik nr 2

do ,,Regulaminu premiowania
pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi
w UWM w Olsztynie”
(zarzadzenie Nr 114/2014
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 4 grudnia 2014 r.)

WNIOSEK
DOTYCZACY OBNIZENIA LUB POZBAWIENIA PREMII REGULAMINOWEJ
Na podstawie § 5 ust. 2 Regulaminu premiowania pracownikow niebedgcych nauczycielami
akademickimi Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie wnosze o:
1. obnizeniez ......... %do........... %*
2. pozbawienie *

premii regulaminowej za Miesige .............cccveevnnene. Panali ......cccooiiiiii
ZatrUdNIONEGO/NE] W ...t e
NA SEANOWISKU ... e
UzZaSAANIENIE: . ...t e

* niepotrzebne skresli¢

ZatWIerdzZam .......ocoieiiiii e
Prorektor wiasciwy ds. kadr (data, podpis i pieczatka)

Zostatem/am powiadomiony/a o decyzji pracodawcy

data i czytelny podpis pracownika

Otrzymuja:
1. Pracownik
2.. Dziat Kadr
3. Dziat Ptac



»Zalacznik nr 3

do ,,Regulaminu
premiowania pracownikéw
niebedacych
nauczycielami
akademickimi w UWM w
Olsztynie” 6 zarzadzenie
Nr 114/2014 Rektora UWM
w Olsztynie

z dnia 4 grudnia 2014 roku)

~ INFORMACJA
O WYSOKOSCI SRODKOW PRZEZNACZONYCH
NA DODATKOWE PREMIOWANIE UZNANIOWE LIMIT

(3 F- T KWARTAL 20........ r.
Dysponent
Wysokosé wskaznika procentowego wynosi ............. %. Suma srodkéw naliczana
jest

z uwzglednieniem wskaznika naliczanego od trzykrotnego wynagrodzenia
zasadniczego pracownikéw podlegajacych premiowaniu, wedlug stanu zatrudnienia
na pierwszy dzien miesigca rozpoczynajacego kwartat.

Podstawa wyliczenia
Srodkéw przeznaczonych na dodatkowe premiowanie wg stanu zatrudnienia na dzien

Lp Jednostka organizacyjna Kwota

taczna kwota srodkéw do podziatu wynosi: ................ zt.

Prorektor wtasciwy ds. kadr (data, podpis i pieczatka)



Zalacznik nr 4

do ,,Regulaminu
premiowania
pracownikow
niebedacych
nauczycielami
akademickimi w UWM w
Olsztynie”

(zarzgdzenie Nr 114/2014
Rektora UWM w
Olsztynie zdnia 4
grudnia 2014 roku)

WNIOSEK
DOTYCZACY PRZYZNANIA PREMII UZNANIOWEJ
b Z: R kwartat 20............. r.

Na podstawie § 11 wust. 3 Regulaminu premiowania pracownikow niebedgcych
nauczycielami akademickimi Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie wnosze o
przyznanie premii uznaniowej dla:

L.p. | Jednostka Nazwisko i Imie Kwota premii
organizacyjna
1 |2 3 4
1
2
3
4
Suma
Uzasadnienie
Ad. 1
A 2 oot
Olsztyn, dnia .....ccoovviiiiiiieeeeee e r.
Zatwierdzam
data, podpis i pieczagtka data, podpis i pieczgtka

Whnioskujgcego Dysponenta premii




