ZALACZNIK
do Zarzadzenia nr R-014/68/2002
Rektora AE z dnia 20 grudnia 2002 roku

b —

REGULAMIN

premiowania pracownikéw nie bedgcych nauczycielami akademickimi

§1

Postanowienia ogélne

Premia przystuguje pracownikowi, ktéry spetnit warunki ustalone regulaminem.
Premia jest przyznawana w stosunku procentowym do wynagrodzenia zasadniczego.
Podstawowym wskaznikiem procentowym premii indywidualnej jest wskaznik
procentowy danego funduszu premiowego, ustalony zgodnie §1 ust.4 zarzadzenia.
Wysoko$¢ procentowa premii indywidualnej moze by¢ zrdéznicowana, w zaleznosci
od wktadu pracy poszczegélnych pracownikow.

§2

Warunki przyznawania premii

Kryteriami przyznawania premii powinno by¢é wzorowe i wyrdzniajace sig
wypelnianie zadan okreslonych w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikéw,
a w szczegolnodci:

Dla pracownikoéw inzynieryjno-technicznych oraz informatyki:

a)
b)

©)

d)

€)

prawidlowa obstuga zaje¢ dydaktycznych, udzielanie pomocy nauczycielom
akademickim w realizacji zadan dydaktycznych,

terminowe i prawidtowe przygotowywanie materialow, aparatow i urzadzen do
prac naukowo-badawczych,

dbatosé¢ o powierzone aparaty, maszyny i urzadzenia, zapobieganie awariom
tego sprzetu i innych narzedzi pracy, zabezpieczanie ich przed szkodami i
stratami,

dotrzymywanie i skracanie termindw realizacji zadan waznych dla dziatalnosci
dydaktycznej i naukowo-badawcze;j,

systematyczne podnoszenie kwalifikacji wlasnych w obstudze aparatury i
urzadzen, udzielanie pomocy i instruktazu innym osobom w tym zakresie;

Dla pracownikdéw wydawnictwa i pracownikoéw poligrafii

a)
b)
c)
d)

€)

terminowa 1 pelna realizacja zadan wydawniczych i zlecone prace
poligraficzne,

terminowe i prawidlowe redagowanie stylistyczne i techniczne wydawnictw,
oszczedna gospodarka materiatami papierniczymi,

dbaloé¢ o powierzone maszyny i urzadzenia, terminowa i prawidlowa
konserwacja, zapobieganie awariom,

utrzymywanie wzorowego fadu i porzadku na stanowiskach robotniczych i w
bliskim otoczeniu;

Dla pracownikoéw administracyjnych i ekonomicznych:

a)
b)

)

terminowe, pelne i prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu
czynno$ci i obowigzkow,

wykazywanie inicjatywy i dbato$¢ o nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
materialow i energii, dbalo$¢ o powierzone urzadzenia i sprzet, nalezyte
zabezpieczenie mienia Uczelni,

dotrzymywanie, a takze skracanie terminéw zadan waznych dla dziatalnosci
Uczelni;

Dla pracownikow obstugi (dozoru, porzadku i czystosci, prac gospodarczych):
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a) terminowe i prawidlowe wykonywanie nalozonych zadan,
b) dbalos¢ o powierzony sprzet i urzadzenia gospodarcze, oszczg¢dne zuzywanie
materiatow,
¢) nalezyte zabezpieczanie mienia Uczelni;
e Dla palaczy c.o. i operatoréw urzadzen grzewczych:
a) prawidlowa eksploatacja urzadzen kottowni, przestrzeganie instrukcji obstugi,
b) utrzymywanie wiasciwych parametréw (temperatur, ciénienia itp.) w
urzadzeniach grzejnych, konserwacja tych urzadzen i zapobieganie awariom,
c) przestrzeganie norm opatowych i oszczedna gospodarka paliwami;
e Dla robotnikéw brygad konserwacyjno-naprawczych:
a) terminowe, pelne i prawidtowe wykonywanie wyznaczonych zadan,
b) wzorowy fad i porzadek na stanowisku roboczym i w jego bliskim otoczeniu,
¢) nalezyta dbalo$¢ o powierzone narz¢dzia, maszyny i urzadzenia, prawidlowe
uzytkowanie i konserwowanie, zabezpieczanie powierzonego mienia przed
szkodami i stratami,
d) prawidlowe i oszczedne zuzywanie materiatow;,
o Dla kierowcoéw i obstugi technicznej transportu:
a) dbalo$¢ o stan techniczny i wyglad pojazdéw, przeprowadzanie zabiegdéw
konserwacyjnych i drobnych napraw, zapobieganie awariom,
b) nalezyte zabezpieczanie pojazdéw i innych urzadzen przed szkodami i
stratami,
¢) terminowe, pelne i prawidlowe wykonywanie zadan przewozowych,
d) przestrzeganie przepiséw ruchu drogowego i jazdy bezwypadkowej,
e) prawidlowa i oszczedna gospodarka paliwami, czgéciami i akcesoriami oraz
innymi materiatami

2. Premia powinna ulec wyraznemu zmniejszeniu, az do calkowitego jej pozbawienia w
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przypadkach:

a) nieusprawiedliwionego naruszania dyscypliny pracy; jeden dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy powoduje utrat¢ potowy premii, a
dwa lub wigcej dni — catkowitg utratg premii; spdznienia do pracy powoduja:
20% utraty premii za kazde spdznienie: 5 spoéznien w miesigcu powoduje
calkowitg utratg premii,

b) podejmowania pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu Ilub
spozywanie alkoholu w czasie wykonywania pracy — obok innych
konsekwencji — powodujg catkowita utrat¢ premii,

¢) uchylania si¢ od pracy, niewykonywania lub nieprawidtowego wykonywania
obowigzkow i natozonych zadan,

d) naruszania obowigzujacych zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

e) innych uchybien, istotnych dla dzialalnoéci Uczelni.

§3

Tryb przyznawania premii
Whnioski premiowe sporzadzaja kierownicy  jednostek dla podleglych im
pracownikéw. Wnioski premiowe dla pracownikéw wymienionych w § 1 zarzadzenia
sporzadza si¢ wg. wzoru stanowiacego zalacznik do regulaminu. Na wnioskach
premiowych nalezy podaé okresy ilo$ci dni nieobecnosci w pracy oraz przyczyny, np.
urlopy bezptatne i okoliczno$ciowe, zwolnienia lekarskie (z zaznaczeniem zwolnien z
tytutu: wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy i z pracy, chor6b zawodowych),
nieobecnoéci, a takze spoznienia nieusprawiedliwione.
Obliczajacy 1 wnioskujacy premie ponosza pelna materialng 1 stuzbowa
odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie postanowien regulaminu premiowania, a w



szezegolnosei za whasciwe kwalifikowanie pracownikow do przyznawania im premii i
jej procentowej wysokosci.

Podstawg obliczenia i wyplaty premii dla pracownikéw wymienionych w §1
zarzadzenia stanowi pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni, w
ktorej zatrudniony jest pracownik. Wniosek powinien zawiera¢ wysokos¢ procentowg
proponowanej premii oraz uzasadnienie jej przyznania. Dla pracownikdéw, dla ktorych
wnioskowana premia nie przekracza podstawowego wskaznika procentowego —
wystarczajace jest podanie w uzasadnieniu stwierdzenie o spelnieniu warunkéw
ustalonych regulaminem. Natomiast w przypadkach wnioskowania o premie wyzsze
od wskaznika podstawowego lub w przypadkach potrgcenia premii — wnioski
wymagaja szczegdtowego uzasadnienia (podanie szczegdlnych osiagnigé w pracy lub
powoddw potracenia premii. Premie dla pracownikéw obstugi i robotnikéw oblicza
si¢ na miesiecznych rozliczeniach wynagrodzen, stanowiacych podstawg do
sporzadzania list plac. Na rozliczeniach tych podaje si¢ wysokos$é procentows
proponowanej premii oraz uzasadnienie jej przyznania.

Sredni wskaznik premii dla pracownikéw okreslonej jednostki organizacyjnej
nie moze przekroczyé wskaznika okre$lonego w §1 ust.4 zarzadzenia, z wyjatkiem
sytuacji gdy zaistnieja okolicznosci wskazane w §1 ust.5 zarzadzenia.

Pracownikowi stuzy prawo do zapoznania si¢ z tre$cig wniosku premiowego.

Decyzje o przyznaniu i wysokosci premii podejmuja kierownicy piondw
organizacyjnych Uczelni.

Dla pracownikéw na stanowiskach kierowniczych premie ustalajg kierownicy pionéw
organizacyjnych, zgodnie z postanowieniami regulaminu organizacyjnego Uczelni.
Whioski premiowe dla pracownikéw wymienionych w §1 ust.1 pkt. a i ¢ zarzadzenia,
zatrudnionych w jednostkach naukowo-dydaktycznych (katedry, studia) sporzadzaja
kierownicy tych jednostek, a zatwierdzajq dziekani wydzialéw, wzglednie
prorektorzy.

. Decyzje o przyznaniu i wysokos$ci premii dla kierownictwa administracji Uczelni
podejmuje Rektor.

Whnioski i decyzje o przyznaniu premii powinny by¢ ztozone do 10 dnia miesiaca
nastgpujacego po miesigcu, za ktory przyznawana jest premia, w Sekcji Plac Dziatu
Spraw Pracowniczych.

Wyplata premii nastgpuje przy wyplacie wynagrodzenia.



ZALACZNIK
do Regulaminu premiowania

........................................................... Sekeja Plac w miejscu
(Pieczgé jednostki organizacyjnej)

Wypetnia wnioskujacy

Zgodnie z regulaminem premiowania pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi,

proszg o wyplacenie premii nizej wymienionym pracownikom za okres ..iunsmisomnmmmemin,

Nieobecnosei w pracy-

Lp. Nazwisko i imie pracownika Wrnioskowa okres, ilo$é dni,
na premia W | przyczyna spozZnienia
%

Stwierdzam, Ze wymienieni pracownicy spetnili warunki ustalone w regulaminie premiowania,
a ponadto (podaé przyczyny zwigkszenia lub obnizenia % premii):

{podpis i pieczgé kierownika jednostki
organizacyjnej)

LZATWIERDZAM

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

(podpis i pieczgé zatwierdzajgcego)




