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	ZASADY NAGRADZANIA PRACOWNIKÓW 
PODLASKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO

	Załącznik Nr 7 do Programu Zarządzania Zasobami Ludzkimi w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku



1. Pracownikom Urzędu, którzy poprzez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości  przyczyniają się w sposób szczególny do efektywnego wykonywania zadań Urzędu, mogą zostać przyznane nagrody finansowe. 

2. Nagrody przyznawane są przez Dyrektora Generalnego Urzędu, zaś Wojewoda przyznaje nagrodę Dyrektorowi Generalnemu Urzędu. 

3. Nagradzanie pracowników jest elementem Programu Zarządzania Zasobami Ludzkimi w służbie cywilnej w Urzędzie oraz jednym z istotnych sposobów motywowania pracowników.

4.  Zasadniczym celem przyznawania nagród jest zmotywowanie pracowników do:

1) realizacji powierzonych zadań na poziomie wymaganym przez Urząd na zajmowanym stanowisku pracy; 

2) podnoszenia efektów świadczonej pracy; 

3) poszanowania tych wartości, które Urząd uznaje za cenne, a które tworzą jej zasoby kulturowe (postawa etyczna, profesjonalizm); 

4) podejmowania trudniejszych i bardziej odpowiedzialnych ról organizacyjnych.

5. Podstawą określania wielkości nagród przez kierowników wydziałów Urzędu są następujące kryteria: 

1) rzetelność i terminowość;
2) wiedza specjalistyczna i umiejętność jej wykorzystania przy realizacji powierzonych obowiązków;
3) zorientowanie na osiąganie celów; 

4) skuteczna komunikacja i umiejętność współpracy z innymi pracownikami;
5) pozytywne podejście do klienta; 

6) podejmowanie decyzji i odpowiedzialność;
7) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych; 

8) samodzielność i inicjatywa;
9) kreatywność;
10) umiejętności analityczne; 

11) przestrzeganie dyscypliny czasu pracy; 

12) frekwencja w pracy (absencja spowodowana zwolnieniem lekarskim trwającym dłużej niż 30 dni obniża wysokość nagrody). 

6.  Stopień realizacji poszczególnych kryteriów wpływa na ocenę pracy pracownika, przekładającym się tym samym, na  zróżnicowanie wysokości przyznawanych nagród lub ich nie przyznanie.

7. Kryteria przyznawania nagród określone w ust. 5 są zbieżne z kryteriami wyznaczanymi przy okazji przeprowadzania oceny okresowej członków korpusu służby cywilnej. Zatem określenie wysokości przyznawanej nagrody powinno być każdorazowo rozpatrywane indywidualnie z uwzględnieniem powierzonych pracownikowi na danym stanowisku zadań oraz ze szczególnym zwróceniem uwagi na zakres kryteriów wymienionych w arkuszu oceny okresowej bądź pierwszej oceny członka korpusu służby cywilnej - pracownika Urzędu.  

8.  Propozycje nagród okresowych dla pracowników poszczególnych wydziałów przedkładają dyrektorzy wydziałów do Biura Organizacji i Kadr, które - po weryfikacji  wysokości kwot rozdysponowanych na nagrody – przekazuje je Dyrektorowi Generalnemu Urzędu, który podejmuje ostateczną decyzję w zakresie przyznania/nie przyznania nagrody lub dokonuje zmiany wysokości kwoty nagrody, proponowanej przez dyrektora wydziału. W przypadku rozbieżności w ocenie pracy i celowości nagrodzenia pracownika, Dyrektor Generalny Urzędu przeprowadza dodatkowe konsultacje z jego przełożonym.
9.  Dyrektor Generalny przyznaje nagrody dyrektorom i zastępcom dyrektorów wydziałów oraz osobom zastępującym dyrektorów wydziałów, po konsultacji z Wojewodą. 

10. Za szczególne osiągnięcia zawodowe pracowników, wpływające na realizację priorytetowych zadań i programów Urzędu lub wspierające realizację zadań pozostałych pracowników, Dyrektor Generalny Urzędu może przyznawać nagrody specjalne. Kandydatów do nagród specjalnych wraz z uzasadnieniem oraz przedstawieniem szczególnych osiągnięć zgłaszać mogą:

1) Dyrektor Generalny Urzędu; 

2) dyrektorzy wydziałów Urzędu. 

11. Niezwłocznie po przyznaniu nagród pracownikom Urzędu, kserokopia zaakceptowanej przez Dyrektora Generalnego Urzędu listy nagród przekazywana jest dyrektorom wydziałów, celem przekazania informacji pracownikom o ostatecznej decyzji Dyrektora Generalnego Urzędu w zakresie przyznania/nie przyznania nagrody oraz o wysokości przyznanej nagrody. Odebranie kserokopii listy nagród potwierdzane jest własnoręcznym podpisem przez osobę upoważnioną.
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