Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 33/2020 Rektora UEP
z dnia 19 maja 2020 roku

w brzmieniu nadanym
Zarzadzeniem nr 126/2024 Rektora UEP
z dnia 2 grudnia 2024 roku

REGULAMIN PREMIOWANIA
PRACOWNIKOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W POZNANIU
NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

(tekst jednolity)

I. ZASADY OGOLNE

§1

Regulamin niniejszy ustala:

a) rodzaje premii,

b) zasady naliczania, przyznawania, terminy wyptat premii i ich wysokosci.
§2

W ramach osobowego funduszu ptac pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi
(zwanym dalej w niniejszym Regulaminie ,, pracownikami administracji i obstugi”) moga by¢
przyznane premie regulaminowe lub uznaniowe.

Il. PREMIA REGULAMINOWA

§3

Premia regulaminowa stanowi ruchomy sktadnik wynagrodzenia miesiecznego pracownikow
administracji i obstugi.

§4

1. Pula srodkéw przeznaczona na premie regulaminowe, wynosi w skali roku co najmniej
30% sumy wynagrodzen zasadniczych pracownikéw administracji i obstugi.

2. Rektor w zaleznosci od sytuacji finansowej Uczelni moze zmieni¢ pule Srodkéw
przeznaczong na premie regulaminowe.

§5

1. Wysokos¢ premii regulaminowej uzalezniona jest od rodzaju zajmowanego przez
pracownika stanowiska, przepracowanego czasu pracy w okresie premiowym oraz
rzetelnego i nienagannego wykonywania zadan przez pracownika.

2. Wysoko$¢ premii regulaminowej jest okreslona w umowie o prace jako procent
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

3. Premia regulaminowa pracownikéow administracji i obstugi wynosi 30% wynagrodzenia
zasadniczego. Rektor moze ustali¢ w umowie o prace inny procent premii regulaminowej
dla pracownika, z tym, ze maksymalna wysokos$¢ premii regulaminowej wynosi 45%
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.



§6
Premia regulaminowa jest wyptacana miesiecznie, nie pdzniej niz miesigc po zakonczeniu
okresu, za ktdry zostata naliczona.

§7

1. Za okres nieobecnosci w pracy usprawiedliwionej zwolnieniem lekarskim premia wliczana
jest do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby i zasitku z ubezpieczenia
spotecznego, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Za ten okres pracownik nie otrzymuje premii przyznawanej na podstawie niniejszego
Regulaminu.

2. Kierownik/dyrektor  jednostki  organizacyjnej wnioskuje o rozdysponowanie
niewykorzystanej, z przyczyn opisanych w ust. 1 zdanie drugie, puli premii regulaminowej,
w szczegdlnosci dla pracownika, ktéry wykonywat zadania osoby przebywajacej na
zwolnieniu lekarskim, a ostateczng decyzje o rozdysponowaniu tej puli premii podejmuja
podmioty okreslone w § 13. W przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych
kwestorowi wniosek o rozdysponowanie tej puli premii musi by¢ — przed przedtozeniem
odpowiednio do decyzji lub opinii prorektorowi wtasciwemu do spraw finanséw —
zaopiniowany przez kwestora. W przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych
zastepcy kwestora wniosek o rozdysponowanie tej puli premii musi byé — przed
przedtozeniem prorektorowi witasciwemu do spraw finansow — zaopiniowany przez
zastepce kwestora i kwestora.

§8
Premia regulaminowa jest wyptacana w petnej wysokosci, jezeli pracownik w okresie
premiowym witasciwie wypetniat obowigzki wynikajgce z jego zakresu czynnosci, Kodeksu
Pracy i Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu. Premia ta
przystuguje réwniez, gdy pracownik w okresie premiowym przebywat na urlopie
wypoczynkowym, szkoleniowym i innym okolicznosciowym, udzielonym zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

§9
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ statego badz okresowego
zwiekszenia wysokosci premii regulaminowej, w szczegdlnosci w sytuacji okresowego
zastepowania nieobecnego pracownika, zgodnie z zapisami § 16.

§ 10
Pracownika mozna pozbawi¢ premii regulaminowej w czesci za:

1) niewtasciwe lub nieterminowe wykonanie pracy wynikajacej z zakresu jego obowigzkéw
lub innej pracy poleconej mu przez przetozonego zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami;

2) naruszenie porzadku lub dyscypliny pracy, a zwtaszcza nieprzestrzeganie ustalonego
w Uczelni czasu pracy;

3) nieprzestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;
4) naruszenie przepiséw bhp lub ppoz.
§11

Pracownika mozna pozbawi¢ w catosci miesiecznej premii regulaminowej w przypadku
ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych, a w szczegélnosci:
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1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

nieusprawiedliwionej caftodziennej nieobecnosci w pracy lub powtarzajacego sie
nieusprawiedliwionego opuszczenia czesci dnia pracy;

naruszenia przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

zagarniecia lub spowodowania — przez zaniedbanie swych obowigzkéw — uszkodzenia,
zniszczenia badz utraty mienia Uczelni;

spowodowania umyslnej lub wynikajacej z zaniedbania szkody w mieniu Uczelni;
naduzycia w korzystaniu ze swiadczen ubezpieczenia spotecznego;

nieuprawnionego korzystania z funduszu swiadczen socjalnych;

powtarzajgcego sie niewtasciwego lub nieterminowego wykonywania pracy wynikajacej
z zakresu obowigzkéw lub pracy poleconej przez bezposredniego przetozonego zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

nieprzestrzegania przepisow bhp lub ppoz., powodujgcego bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownikéw;

innych przypadkdéw uznanych w prawie pracy za ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.

§12

Pozbawienie pracownika premii regulaminowej w czesci lub catosci wymaga pisemnego
uzasadnienia przez bezposredniego przetozonego.

Whniosek premiowy podlega zatwierdzeniu przez kierownika pionu/dyrektora instytutu.

Bezposredni przetozony przekazuje pracownikowi pisemng informacje o pozbawieniu
czesci albo catosci premii wraz z uzasadnieniem, po zatwierdzeniu wniosku przez
kierownika pionu/dyrektora instytutu.

Kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej, innej niz instytut, wnioskuje
o rozdysponowanie niewykorzystanej, z przyczyn opisanych w ust. 1, puli premii
regulaminowej, a ostateczng decyzje o jej rozdysponowaniu podejmujg podmioty
okreslone w § 13. W przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych kwestorowi
whiosek o rozdysponowanie tej puli premii musi by¢ — przed przedtozeniem odpowiednio
do decyzji lub opinii prorektorowi wtasciwemu do spraw finansdw — zaopiniowany przez
kwestora. W przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych zastepcy kwestora
whniosek o rozdysponowanie tej puli premii musi by¢ — przed przedtozeniem prorektorowi
wiasciwemu do spraw finanséw — zaopiniowany przez zastepce kwestora i kwestora.

Rozdysponowanie kwoty premii regulaminowe], wynikajgcej z pozbawienia pracownika
czesci albo catosci premii, moze nastgpi¢ dopiero po uptywie terminu, w ktérym
pracownik mégt wnie$é¢ odwotanie od decyzji o pozbawieniu go premii regulaminowe;j
w czesci lub catosci, o ktérym jest mowa w § 14.

§13

Podmiotami decydujgcymi o przyznaniu lub pozbawieniu pracownika w czesci lub

w catosci premii s3:

1) rektor — w odniesieniu do pracownikéw zajmujacych stanowiska kierownicze
i samodzielne oraz inne stanowiska pracy bezposrednio podlegte rektorowi, zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym Uczelni oraz w odniesieniu do zastepcy kanclerza,
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kwestora i zastepcy kwestora (po zasiegnieciu opinii prorektora wtasciwego do spraw
finanséw), a takze w odniesieniu do pracownikéw Biura Rady Awansow Naukowych;

2) wiasciwi kierownicy pionéw (rektor, prorektorzy, kanclerz) w odniesieniu
do pracownikéw podlegtych im jednostek organizacyjnych Uczelni;

3) dyrektorzy instytutéw — w odniesieniu do pracownikéw sekretariatow instytutéw
oraz pracownikdw naukowo-technicznych zatrudnionych w danym instytucie.

Premie przyznaje sie na wniosek bezposredniego przetozonego albo na wniosek osoby
upowaznionej przez rektora. Postanowienia regulaminu dotyczace
kierownikow/dyrektoréow jednostek organizacyjnych stosuje sie odpowiednio do oséb
upowaznionych przez rektora do sktadania wnioskdw o premie.

Projekt wniosku jest opracowywany i przekazywany przez Dziat Spraw Pracowniczych na
obowigzujgcym w Uczelni wzorze formularza premiowego.

§14

Pracownik moze odwotac sie do rektora od decyzji premiowej o pozbawieniu go premii
regulaminowej w czesci lub catosci.

Odwotanie powinno by¢ ztozone drogg stuzbowg, w terminie 7 dni od dnia, w ktérym
premia za dany miesigc byfa wyptacana.

Rektor rozpatruje odwotanie, po zasiegnieciu opinii organizacji zwigzkowej wskazanej
przez odwotujgcego sie pracownika i wydaje decyzje, powiadamiajgc o tym na pismie
pracownika i organizacje zwigzkowa przez niego wskazang, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania odwotania pracownika.

Wyptata premii w wyniku pozytywnie rozpatrzonego odwotania nastepuje ze $rodkéw
przeznaczonych na premie regulaminowe przy najblizszej wyptacie wynagrodzenia.

§15

Dziat Spraw Pracowniczych oblicza nalezng pracownikom premie w terminie do
dziesigtego dnia kazdego miesiaca.

Rektor, kierownicy piondw i dyrektorzy instytutow mogg w ramach posiadanej puli
srodkéw na premie regulaminowe zwiekszyé premie podlegtym pracownikom na czas
okreslony na podstawie wniosku ich bezposredniego przetozonego lub z witasnej
inicjatywy, z uwzglednieniem postanowienia § 5 ust. 2.

Zatwierdzone przez rektora, kierownikéow piondw albo dyrektorédw instytutéw wnioski
premiowe przekazywane sg do Dziatu Spraw Pracowniczych w terminie do dnia 15-go
kazdego miesigca. Wnioski te stanowig podstawe wyptaty premii.

§16

Niewykorzystana w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych pula premii
regulaminowej jest pozostawiona do wykorzystania w tych jednostkach w nastepnym
okresie premiowania w danym roku kalendarzowym.

W przypadku, gdy zadania jednostki organizacyjnej byly w okresie premiowania
wykonywane przez pracownikéw innych jednostek organizacyjnych tego samego pionu —
niewykorzystana pula srodkow moze by¢ z mocy decyzji kierownika pionu przeniesiona
do tych jednostek, po uprzednim poinformowaniu kierownika/dyrektora jednostki
organizacyjnej, ktérej pula srodkdw jest przenoszona.
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3. Rektor moze w uzasadnionych przypadkach przenies¢ niewykorzystang przez kierownika
pionu organizacyjnego lub dyrektora instytutu w jednostce organizacyjnej pule premii do
jednostki organizacyjnej innego pionu lub do innego instytutu, w szczegdlnosci
w sytuacji, gdy nie zostanie w petni wykorzystany limit przypadajgcy matym jednostkom
organizacyjnym badz samodzielnym stanowiskom pracy. O tej decyzji rektor informuje
kierownikéw odpowiednich piondéw lub dyrektorow instytutow.

lll. PREMIA UZNANIOWA
§17

1. Niezaleznie od premii regulaminowej pracownikom, o ktérych mowa w § 2, moze by¢
przyznana premia uznaniowa.

2. Premia uznaniowa stanowi ruchomy sktadnik wynagrodzenia pracownikéw administracji
i obstugi.

3. Szacunkowa pula srodkéw przeznaczona w danym roku kalendarzowym na premie
uznaniowe, jest ustalana wstepnie przez rektora w roku poprzedzajgcym jako procent
srodkéw planowanych na premie regulaminowe izatwierdzana w planie rzeczowo-
finansowym Uczelni w pozycji wynagrodzenia pracownikdw niebedgcych nauczycielami
akademickimi. W zaleznosci od sytuacji finansowej Uczelni rektor ustala procent srodkow
przeznaczonych na premie uznaniowe na nastepujgce okresy:

1) do 31 marca — za okres od stycznia do marca biezgcego roku;

2) do 30 czerwca — za okres od kwietnia do czerwca biezgcego roku;

3) do 30 wrzesnia — za okres od lipca do wrzesnia biezgcego roku;

4) do 10 grudnia — za okres od pazdziernika do grudnia biezgcego roku.

4. Pula $rodkéw przeznaczonych na premie uznaniowe na dany kwartat jest liczona jako
trzykrotnos¢ puli srodkdw na premie regulaminowe za pierwszy miesigc kwartatu
przemnozony przez procent, o ktérym mowa w § 17 ust. 3.

5. Pule $rodkéw wskazane w § 17 ust. 4 s3 dzielone nastepnie pomiedzy piony
administracyjne i instytuty. Udziat danego pionu administracyjnego lub instytutu w tej
puli premii jest ustalany stosownie do udziatu faktycznie przeznaczonej kwoty premii
regulaminowych wszystkich pracownikow tego pionu w catosci puli srodkéw
przeznaczonych na premie regulaminowe odpowiednio w styczniu, kwietniu, lipcu
i pazdzierniku. Biuro Rady Awanséw Naukowych jest wliczane dla potrzeb, o ktérych
mowa w zdaniu pierwszym, do pionu rektora.

6. Przed dokonaniem podziatu puli srodkéw przeznaczonej na premie uznaniowe, o ktérym
mowa w § 17 ust. 5, wydziela sie 20% tej kwoty na rezerwe rektora przeznaczong na
premie uznaniowe przyznawane przez rektora. Z tej rezerwy rektor przyznaje premie
wedtug swojego uznania i bez wzgledu na przynaleznos¢ pracownika do konkretnego
pionu lub instytutu.

§18
1. Premia uznaniowa przyznawana jest pracownikowi kwotowo decyzjg odpowiednich
podmiotdéw okreslonych w § 21, przy czym jej kwota w przeliczeniu na miesigc fgcznie
z premig regulaminowg nie moze przekroczy¢ 80% sumy miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.
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2.

1.

Premia uznaniowa nie ma charakteru roszczeniowego, tzn. pracownikowi nie
przystuguje roszczenie o przyznanie premii uznaniowej albo o jej przyznanie
w okreslonej kwocie.

§19

Premia uznaniowa jest wyptacana w miesigcu nastepujgcym po miesigcu, w ktérym
dokonano podziatu puli sSrodkdw przeznaczonej na premie uznaniowe (zgodnie
z zapisami § 17 ust. 3 i 4), za zdarzenie lub okolicznosci, ktére miaty miejsce w okresie
premiowym uzasadniajgce jej przyznanie z zastrzezeniem, ze premia uznaniowa
przyznana za okres od pazdziernika do grudnia musi by¢ wyptacona najpdziniej do
15 stycznia roku nastepnego.

Pula srodkéw przeznaczona na premie uznaniowe w danym kwartale, wynikajgca z § 17
ust. 3i 4, w razie jej niewykorzystania nie przechodzi na kolejne okresy rozliczeniowe.

§20

Premia uznaniowa, bedgca wynikiem oceny pracy pracownika i jego postawy, moze byc
przyznana pracownikom, ktérzy wykazali sie szczegdlnym zaangazowaniem, inicjatywa
lub dyspozycyjnoscia, a w szczegdlnosci tym, ktorzy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

wykazali znaczaca inicjatywe w proponowaniu i wdrazaniu nowych rozwigzan
dotyczacych, np.zwiekszenia wydajnosci pracy, usprawnied organizacyjnych,
oszczednosci, zwiekszenia wptywéw Uczelni, nawigzywania korzystnych dla Uczelni
kontaktéw zewnetrznych itp.;

W znaczacy sposob przyczynili sie do realizacji celéw strategicznych Uczelni,
w szczegolnosci poprzez realizacje celéw indywidualnych wyznaczonych w ramach oceny
pracowniczej;

przyczynili sie do uzyskania przez Uczelnie wymiernych korzysci finansowych;
osiggneli wyrdzniajgce wyniki w swojej pracy;

wykazali sie sprawnoscig organizacyjng, wykonali dodatkowe prace lub zadania, ktére
nie wchodzity w zakres zwyktych obowigzkéw stuzbowych;

wyrdznili sie wzorowg postawg pracowniczg, w szczegdlnosci w sytuacjach okresowego,
nadzwyczajnego zwiekszenia zadan;

zapobiegli utracie, kradziezy lub zniszczeniu mienia Uczelni lub zapobiegli
niebezpieczenstwu zagrazajgcemu zyciu lub zdrowiu pracownikéw, studentéw lub innych
0s0Ob przebywajgcych na terenie Uczelni.

§21

Podmiotami decydujgcymi o przyznaniu premii uznaniowej na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika, ktéry wykazat sie postawg uprawniajgca do przyznania tej premii,
lub z wtasnej inicjatywy, s3:

1)

2)

rektor — w odniesieniu do pracownikdw zajmujacych stanowiska kierownicze
i samodzielne oraz inne stanowiska pracy bezposrednio podlegte rektorowi, zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym Uczelni oraz w odniesieniu do zastepcy kanclerza,
kwestora i zastepcy kwestora (po zasiegnieciu opinii prorektora wtasciwego do spraw
finanséw), a takze w odniesieniu do pracownikéw Biura Rady Awanséw Naukowych;

wiasciwi  kierownicy piondéw (rektor, prorektorzy, kanclerz) w odniesieniu
do pracownikow podlegtych im jednostek organizacyjnych Uczelni;
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3) dyrektorzy instytutéw — w odniesieniu do pracownikéw sekretariatéw instytutéw oraz
pracownikdw naukowo-technicznych zatrudnionych w danym instytucie.

§22

1. Whnioski o przyznanie premii uznaniowej kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej,
innej niz instytut, przekazuje wraz z uzasadnieniem do wtasciwego kierownika pionu
organizacyjnego/ dyrektora instytutu.

2. Decyzje o przyznaniu premii uznaniowej podejmowane sg po przeanalizowaniu ztozonych
whioskédw. Suma wysokos$ci przyznanych premii nie moze przekroczy¢ puli premii
uznaniowej przypisanej do danego pionu/instytutu.

3. Zatwierdzone przez rektora i kierownikow piondw oraz dyrektoréw instytutow listy
dotyczgce premii uznaniowej przekazywane sg do Dziatu Spraw Pracowniczych
w terminach:

1) dodnia 15 kwietnia —za | kwartat;
2) dodnia 15 lipca — za Il kwartat;
3) dodnia 15 pazdziernika — za Il kwartat;
4) do dnia 23 grudnia —za IV kwartat.
§23

Premia uznaniowa nie jest wliczana do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby
i zasitku z ubezpieczenia spotecznego oraz nie jest uwzgledniana przy ustalaniu wysokosci
wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego lub jego ekwiwalentu.
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