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Zalacznik do zarzgdzenia nr "{ /2010
Rektora PW z dnia {4 stycznia 2010 r.

Regulamin premiowania
pracownikéw Politechniki Warszawskiej niebedacych nauczycielami akademickimi

Czesc I
Zasady premiowania pracownikéw niebedaeych nauezycielami akademickimi
z wylyczeniem pracownikéw Oficyny Wydawniczej PW

§1
Czg$¢ T Regulaminu premiowania pracownikow Politechniki Warszawskiej niebedacych
nauczycielami akademickimi, zwanego dalej Regulaminem, okregla zasady naliczania
1 podzialu funduszu premiowego dla pracownikéow PW niebedaeych nauczycielami
akademickimi z wylqczeniem pracownikéw  Oficyny Wydawniczej Politechniki
Warszawskiej, zwanego dalej funduszem premiowym, oraz zasady przyznawania premii
z tego funduszu.
Fundusz premiowy planuje sie w ramach srodkéw na wynagrodzenia dla pracownikdéw
okreslonych w ust. 1.
Wielkos¢ funduszu premiowego uzalezniona jest od mozliwosci finansowych Uczelni.

§2
Podstawg naliczania funduszu premiowego sq wynagrodzenia zasadnicze oraz dodatki
funkeyjne. Do podstawy naliczania funduszu premiowego wlicza sie tez wynagrodzenia
za godziny nadliczbowe bez dodatkéw wynikajacych z przepisow Kodeksu pracy.
Wynagrodzenia zasadnicze i dodatki funkcyjne nie stanowig podstawy naliczania
funduszu premiowego za okres korzystania przez pracownikow z urlopéw bezplatnych
1 macierzynskich, czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby oraz innych
nieobecnosei w pracy, za ktdre nie przyshiguje wynagrodzenie.
Wysokos¢ wskaznika procentowego shizacego do okredlenia bazowego funduszu
premiowego, w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi, ustala Rektor. Wskazniki te sa
ustalane na poszczegolne kwartaly lub inne kilkumiesieczne albo miesigezne okresy,
zwane okresami premiowymi.
Naliczony z uwzglednieniem wskaznika procentowego, o ktérym mowa w ust. 3. bazowy
fundusz premiowy zwigksza sie o premie dla pracownikéw lub zespolow pracowniczych
wyr6znionych z inicjatywy Rektora, kanclerza lub kierownika jednostki organizacyjnej.
Decyzje w sprawie przyznania premii za wyréznienie podejmuje Rektor.

§3
W kazdym okresie premiowym Dzial Ekonomiczny zawiadamia w terminie do 26 dnia
plerwszego miesiaca okresu premiowego jednostki organizacyjne o wysokosci ustalonego
zgodnie z § 2 ust. 3 wskaznika naliczania bazowego funduszu premiowego.
Dzial Ekonomiczny informuje takze wnioskujace jednostki organizacyjne o decyzji
Rektora w sprawie przyznania premii za wyrdznienie.
Fundusz premiowy naliczajq wszystkie jednostki organizacyjne we wlasnym zakresie
wedlug wzoru zamieszczonego w zatgezniku nr 1 do Regulaminu.
Okresem obliczeniowym premii jest miesigc.



§ 4

Premia przyznawana na podstawie niniejszej czesci Regulaminu ma charakter motywacyjno —
uznaniowy i jest okreslana procentowo w relacji do podstawy. o ktorej mowa w § 2 ust. 11 2.

§5

1. Pracownik nabywa prawo do premii z dniem zatrudnienia.

2. Premie przyznaje si¢ pracownikom, ktérzy w danym miesigcu terminowo i starannie
wykonali powierzone im zadania.
3. Podstawowym kryterium uwzglednianym przy podejmowaniu decyzji premiowych jest

Jakos¢ 1 terminowos¢ wykonywania powierzonych zadan, przestrzeganie obowiazujgcego
Regulaminu pracy, a takze inicjatywa oraz dbalosé¢ o dobro Uczelni.
§6
. Wniosek w sprawie przyznania premii bazowe] oraz wysokoscl  jej wskaznika
procentowego w odniesieniu do poszezegdlnych pracownikéw przedstawia bezposredni

przelozony.
2. Decyzje o przyznaniu premii bazowej oraz wysokodci wskaznika premiowego
podejmuja:

1) Rektor — w odniesieniu do kanclerza, kwestora, zastepcow kanclerza:

2) Rektor lub upowazniony przez niego prorektor — w odniesieniu do kierownikéw
i pracownikéw jednostek organizacyjnych administracji centralnej podleglych
bezposrednio Rektorowi, kierownikéw jednostek organizacyjnych utworzonych na
podstawie § 38 Statutu PW oraz kierownikéw i pracownikéw jednostek i komérek
organizacyjnych utworzonych na podstawie § 54 ust. 2 Statutu PW;

3) kanclerz — w odniesieniu do kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji
centralnej oraz pracownikéw tych jednostek organizacyjnych administracji centralnej,
ktore sa podlegle bezposrednio kanclerzowi:

4) kwestor oraz zastepcy kanclerza - w odniesieniu do pracownikéw podleglych im
jednostek organizacyjnych administracji centralne;;

5) dziekan wydzialu, w ktérym nie ma instytutu, i dyrektor kolegium — w odniesieniu do
pracownikow wydzialu lub kolegium;

6) dyrektor instytutu — w odniesieniu do pracownikéw instytutu;

7) kierownik Studium Jezykéw Obcych, Studium Wychowania Fizyeznego i Sportu.
dyrektor Biblioteki Gléwnej oraz kierownicy jednostek organizacyjnych utworzonych
na podstawie § 38 Statutu PW — w odniesieniu do pracownikéw tych jednostek.

§7

1. Podstawa naliczania pracownikowi premii jest cze$é wynagrodzenia osobowego
wyplacanego jako wynagrodzenie zasadnicze i dodatek funkcyjny za czas efektywnie
przepracowany oraz urlop wypoczynkowy.

Przez czas efektywnie przepracowany poszezeg6lnych pracownikéw rozumie sie czas pracy

w danym okresie obliczeniowym z uwzglednieniem godzin nadliczbowych pomniejszony

o urlopy bezplatne i macierzynskie, czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby oraz

innych nieobecnosci w pracy, za ktére nie przystuguje wynagrodzenie.

3. Do czasu efektywnie przepracowanego wlicza si¢ wykonywanie w godzinach pracy
funkeji z wyboru w zwiazkach zawodowych, funkeji spotecznych inspektorow pracy oraz
czas nieobecnosci pracownika w zwigzku ze zwolnieniem od pracy na podstawie
przepisow przewidujgcych wyplate wynagrodzenia za czas tego zwolnienia.
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§ 8

Pracownik traci prawo do otrzymania premii lub otrzymuje premi¢ w obnizonej

wysokosci w przypadku stwierdzenia:

1) naruszenia w migjscu pracy przepiséw ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. nr 70
poz. 473 ze zm.);

2) stawienia sig¢ do pracy pod wplywem s$rodkéw odurzajacych lub ich posiadania albo
rozprowadzania na terenie Uczelni;

3) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy przez jeden lub wiecej dni:

4) samowolnego opuszczenia miejsca pracy w godzinach stuzbowych:

5) odmowy wykonania polecenia stuzbowego;

6) razacego famania przepisow BHP oraz ochrony przeciwpozarowej:

7) maruszenia Regulaminu pracy PW;

8) zawinionego przez pracownika spowodowania strat w mieniu Uczelni, pracownikow,
doktorantéw lub studentow.

O pozbawieniu pracownika premii lub obnizeniu jej wysokosci informuje pracownika

bezposredni przetozony.

Pracownik, ktory zostal pozbawiony premii lub otrzymat ja w obnizonej wysokos$ci ma

prawo, w ciggi 7 dni od powiadomienia, odwotaé sie od tej decyzji do przelozonego

wyzszego szczebla.

§9
Podstawg realizacji premii sa miesigczne wykazy premiowe sporzadzane przez
poszczegblne jednostki organizacyjne wediug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do
Regulaminu.
Wykazy premiowe sa przekazywane do Dziatu Ekonomicznego do 2 (drugiego) dnia
miesigca nastepujgcego po okresie obliczeniowym w odniesieniu do pracownikdw obstugi
i robotnikéw, a do 8 (6smego) dnia miesigea w odniesieniu do pozostalych pracownikow.
Dzial Ekonomiczny weryfikuje decyzje premiowe pod wzgledem zgodnosci
z Regulaminem i przekazuje je do realizacji do Dziatu Plac.
Wyplata premii, z zastrzezeniem ust. 3, nastepuje:
1) dla robotnikow i pracownikéw obslugi - lacznie z wyplata wynagrodzenia za dany
miesigc stanowiacy okres obliczeniowy, za ktéry wyplacana jest premia;
2) dla pozostalych pracownikéw — lacznie z wyplata wynagrodzenia za miesige
bezposrednio nastgpujacy po okresie obliczeniowym, za ktéry wyplacana jest premia.
Terminy, o ktérych mowa w ust. 4, nie dotyczg premii za grudzien, ktéra jest wyplacana
w terminie wczesniejszym, ustalonym przez Kwestora.

§ 10

Fundusz premiowy niewykorzystany w miesigcu. na ktéry zostat naliczony, pozostaje
w dyspozycji jednostki organizacyjnej i moze byé wykorzystany w nastepnych miesigcach
tego samego roku kalendarzowego.
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Czesé I1
Zasady premiowania pracownikéw Oficyny Wydawniczej
Politechniki Warszawskiej

§1
W czescei IT Regulaminu sa okreslone zasady naliczania i podziatu funduszu premiowego dla
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych w Oficynie
Wydawniczej PW, zwanej dalej Oficyng, zgodnie z zalacznikami nr 3. 5 tab. A i B do
rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 22 grudnia 2006 r. w sprawie
warunkéw wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadezen zwigzanych z praca dla
pracownikéw zatrudnionych w uczelni publicznej (Dz. U. nr 251 poz. 1852 z pozZn. zm.),
oraz zasady przyznawania premii z tego funduszu.
Fundusz premiowy, o ktérym mowa w ust. 1, zwany dalej funduszem premiowym Ofi cyny,
planuje si¢ w ramach $rodkéw na wynagrodzenia dla pracownikow okreslonych w ust. 1.
Wielkos¢ funduszu premiowego Oficyny jest uzalezniona od mozliwosci finansowych
Oficyny.

§2

Premia przyznawana na podstawie przepiséw niniejszej czesci Regulaminu moze mieé

charakter zadaniowy i motywacyjny.

Pracownik nabywa prawo do premii z dniem zatrudnienia.

Prawo do otrzymywania premii zadaniowej przystuguje:

1) pracownikom produkcyjnym zatrudnionym w dziatalnosci wydawnicze] lub
poligraficznej, dla ktérych zostaly ustalone normatywy pracy;

2) pozostalym pracownikom zwigzanym z produkcja wydawnicza lub poligraficzng, dla
ktorych nie jest mozliwe ustalenie normatywéw pracy.

Prawo do premii motywacyjnej przystuguje:

1) kazdemu pracownikowi, ktéry przepracowal nienagannie zadany czas pracy w okresie
obliczeniowym;

2) mnowo zatrudnionemu pracownikowi proporcjonalnie do przepracowanego czasu
w okresie obliczeniowym.

Przyznanie premii motywacyjnej nastepuje na wniosek bezposredniego przelozonego.

§3
Podstawg naliczania funduszu premiowego Oficyny sq wynagrodzenia zasadnicze oraz
dodatki funkcyjne. Do podstawy naliczania funduszu premiowego Oficyny wlicza si¢
wynagrodzenia za godziny nadliczbowe bez dodatkéw wynikajacych z Kodeksu pracy.
Wynagrodzenia zasadnicze i dodatki funkcyjne nie stanowia podstawy naliczania funduszu
premiowego Oficyny za okres korzystania przez pracownikéw z urlopéw bezptatnych
1 macierzynskich, czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby oraz innych nieobecnosci
w pracy, za ktore nie przystuguje wynagrodzenie.
Wysokos$¢ wskaznika procentowego shuzacego do okreslenia wielkosei funduszu
premiowego Oficyny, w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi, ustala Rektor.
Wskazniki te sg ustalane na poszezegdlne kwartaly lub inne kilkumiesieczne albo
miesigczne okresy, zwane okresami premiowymi.
W ramach funduszu premiowego Oficyny tworzy sie rezerwe stanowiaca 5 % podstawy
naliczania funduszu premiowego, o ktérym mowa w ust. 1, na premie dodatkowe za
wyroznienie, ktore moga by¢ przyznane za:
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1) szczegblne osiagnigeia w zakresie jakosci produkcji (np. pomyslowa szata graficzna,
korzystne rozwiazania technologiczne, przygotowanie dodatkowych narzedzi pracy
ulatwiajacych i przyspieszajacych prace calego zespotu):;

2)  prace w utrudnionych warunkach, np. z tytulu niepelnej obsady stanowisk:

3) dyspozycyjno$¢ i aktywna postawe przy pracach bardzo pilnych i majgcych
priorytetowe znaczenie dla Uczelni;

4) uzyskanie oszczednosci w materiatach i surowcach.

Decyzj¢ o przyznaniu premii dodatkowej za wyrdznienie z rezerwy podejmuje kanclerz na

wniosek dyrektora Oficyny.

§ 4

h

W kazdym okresie premiowym Dzial Ekonomiczny zawiadamia w terminie do 26 dnia
pierwszego miesiaca okresu premiowego Oficyne o wysokosci ustalonego zgodnie z § 3
ust. 3 wskaznika naliczania funduszu premiowego.

Dzial Ekonomiczny informuje takze Oficyne o decyzji kanclerza w sprawie wnioskowanego
przyznania premii za wyrdznienie w ramach rezerwy, o ktérej mowa w § 3 ust. 4.

Fundusz premiowy Oficyna nalicza we wlasnym zakresie wedlug wzoru zamieszczonego
w zalgezniku nr 2 do Regulaminu.

Okresem obliczeniowym premii jest miesigc.

§5

Pracownicy produkceyjni zatrudnieni przy wykonaniu prac, dla ktorych zostaty ustalone
normatywy pracy, za ich wykonanie otrzymuja premie zadaniows. a za przekroczenie
normatywdw - premie motywacyjna.
Wysokos¢ premii zadaniowej 1 motywacyjnej dla pracownikéw produkecyjnych,
zatrudnionych w dzialalno$ci wydawniczej i poligraficznej, dla ktérych zostaly ustalone
normatywy pracy ustala kanclerz na wniosek dyrektora Oficyny.
Wysokos¢ premii zadaniowej i motywacyjnej dla pracownikéw produkeyjnych, dla ktorych
nie zostaly ustalone normatywy pracy, ustala kanclerz na wniosek dyrektora Oficyny. Za
kryterium przyznawania premii dla tej grupy pracownikéw przyjmuje sie :
1) dbalosc o terminowe i zgodne ze sztukg wykonanie zadan:
2) przygotowanie technologii wykonania umozliwiajacej najlepsze wykonanie zadan

1 przynoszace Oficynie jak najwigksze korzyscei;
3) dbalo$¢ o oszezgdne wykorzystanie materialow i surowcow:
4) dbalos¢ o prawidlowy i rytmiczny przebieg procesow produkeyjnych;
5) dbalosc o jako$¢ wykonywanych zadan.
Pozostali pracownicy otrzymuja premie motywacyjna. Wysokosé premii motywacyjnej dla
tych pracownikow, z zastrzezeniem ust. 6, ustala kanclerz na wniosek dyrektora Oficyny.
Premie dla pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 4, sg przyznawane za wykonanie zadan
wynikajacych z indywidualnych zakresow obowiazkéw, Regulaminu organizacyjnego PW
oraz za wykonanie innych zadan zleconych przez przelozonych.
Premia dla dyrektora Oficyny jest przyznawana przez kanclerza.

§6

Premia zadaniowa moze ulec obnizeniu lub moze nie by¢ przyznana w caloscei w przypadku:
1) mewykonania z winy pracownika zadania, ustalonego zgodnie z normatywami:

2) niedotrzymania z winy pracownika ustalonych kryteriéw jakoscei;

3) niedotrzymania z winy pracownika ustalonych terminéw wylkonania zadania;

4) popelnienia bledu technologicznego, powodujacego straty produkeyjne.
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Jezeli pracownik poprawil zakwestionowana produkeje (bez dodatkowego zuzycia

materialow) i Oficyna nie doznata strat z tego tytutu, potracen nie stosuje sie. Poprawiongj

pracy nie wlicza si¢ ponownie do ilo$ci wykonanej pracy.

Pracownik moze by¢ pozbawiony premii zadaniowej czesciowo lub catkowicie (mimo

wykonania zadan wynikajacych z normatywdw) w przypadku:

1) zaniedbania obowiazkow sluzbowych (np. odmowa wykonania przydzielonej pracy):

2) spowodowania nieuzasadnionego wzrostu kosztéw produkcji;

3) marnotrawstwa w zuzyciu materialow 1 surowcow. niewlasciwe)  dbalosci
0 powierzony sprzet i maszyny.

Pracownik traci prawo do premii motywacyjnej, jezeli:

1) odmowil wykonania polecenia sluzbowego;

2) spézmil sig wigcej niz tizy razy w okresie obliczeniowym: spéznieniem okregla sig
opdznienie w rozpoczgciu pracy na stanowisku pracy;

3) samowolnie opuscil stanowisko pracy;

4) w inny sposob naruszyl dyscypline pracy.

Pracownik nie traci prawa do premii motywacyjnej, jezeli byt nicobecny w pracy z powodu:

1) honorowego oddawania krwi;

2) uczestniczenia w pracach administracji panstwowej, samorzadowej Iub organizacji
spolecznych;

3) wezwania przez Wojskowg Komende Uzupelnien.

Pracownik nie traci prawa do premii motywacyjnej, jezeli :

1) przebywal na urlopie wypoczynkowym;

2) korzystal ze zwolnienia z pracy z tytulu opieki nad dzieckiem lub z innych zwolnien
od pracy, za ktére, zgodnie z Kodeksem pracy, przyshuguje wynagrodzenie,

§7
Premia zadaniowa i motywacyjna nie przystuguje za godziny postojowe, z zastrzezeniem
ust. 2.
Jezeli pracownik zglosil przestdj przez niego niezawiniony, to:
1) w przypadku przyjecia pracy zastepczej, zleconej przez bezposredniego przelozonego
(uzgodnionej z kierownictwem Oficyny), pracownikowi przyshuguje premia zadaniowa:
2) w przypadku niezapewnienia pracownikowi pracy zastepczej, pracownik ma prawo do
sredniej premii zadaniowej za okres obliczeniowy.
§ 8

b

Podstawa naliczania pracownikowi premii jest cze$é wynagrodzenia osobowego
wyplacanego jako wynagrodzenie zasadnicze i dodatek funkeyjny za czas efektywnie
przepracowany oraz urlop wypoczynkowy.

Przez czas efektywnie przepracowany pracownikéw rozumie sie czas pracy w danym
okresie obliczeniowym z uwzglednieniem godzin nadliczbowych pomniejszony o urlopy
bezplatne i macierzynskie, czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby oraz innych
nieobecnosci w pracy, za ktore nie przystuguje wynagrodzenie.

Do czasu efektywnie przepracowanego wlicza sie wykonywanie w godzinach pracy
funkeji z wyboru w zwigzkach zawodowych, funkcji spotecznych inspektoréw pracy oraz
czas nieobecnosci pracownika w zwiazku ze zwolnieniem od pracy na podstawie
przepisoéw przewidujacych wyplatg wynagrodzenia za czas tego zwolnienia.
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§9
Obnizenie lub pozbawienie premii, o ktérych mowa w § 6, nastepuje na podstawie
wnioskow  skladanych przez bezposrednich przelozonych lub inne osoby do tego
upowaznione, po zatwierdzeniu przez kanclerza i po uprzednim powiadomieniu
zainteresowanego.
Obnizenie lub pozbawienie premii za zlg jakos¢ moze nastgpi¢ w chwili wawnienia, nie
pozniej jednak niz do terminu wyplaty premii za dany rok kalendarzowy.

§ 10

W przypadku zatrudnienia nowego pracownika lub oddelegowania na inne stanowisko, za okres
zapoznania si¢ z pracg przysluguje premia zadaniowa i motywacyjna.
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Podstawa realizacji premii sg miesigczne wykazy premiowe sporzgdzone przez Oficyne
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Wykazy premiowe sa przekazywane do Dziatu Ekonomicznego do 2 (drugiego) dnia
miesigca nastepujgcego po okresie obliczeniowym w odniesieniu do pracownikow
zwigzanych z produkcjg wydawnicza lub poligraficzna, a do 8 (0smego) dnia miesiaca w
odniesieniu do pozostatych pracownikow.

Dzial Ekonomiczny weryfikuje decyzje premiowe pod wzgledem zgodnosei z Regulaminem
1 przekazuje je do realizacji.

Wyplata premii, z zastrzezeniem ust. 5, nastepuje:

1) dla robotnikéw 1 pracownikéw obstugi - lgcznie z wyplata wynagrodzenia za dany

miesige stanowigcy okres obliczeniowy, za ktéry wyplacana jest premia;

2) dla pozostalych pracownikow - 1lgcznie z wyplata wynagrodzenia za miesige
bezposrednio nastepujacy po okresie obliczeniowym, za ktéry wyplacana jest premia.
Terminy, o ktérych mowa w ust. 4, nie dotycza premii za grudzien, ktora jest wyplacana

w terminie wezesniejszym, ustalonym przez Kwestora.

§12

Fundusz premiowy Oficyny niewykorzystany w miesigcu, na ktéry zostal naliczony. pozostaje
w dyspozycji Oficyny i moze by¢ wykorzystany w nastepnych miesigcach tego samego roku
kalendarzowego.
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