Załącznik do zarządzenia Nr 4/2014    Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku 
z dnia 20 marca 2014 r.
Regulamin premiowania 
pracowników zatrudnionych w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim 
w Białymstoku na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi
§ 1. 1. Regulamin określa zasady ustalania wysokości funduszu premiowego oraz przyznawania i wypłacania premii pracownikom zatrudnionym w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi. 

2. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku na podstawie umowy o pracę na stanowisku pomocniczym, robotniczym lub obsługi, wymienionym 
w tabeli XII lub XIII, stanowiącej załącznik nr 3 do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 
2 lutego 2010 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej zatrudnionych w urzędach administracji rządowej i pracowników innych jednostek (Dz. U. Nr 27, poz. 134 z późn. zm). 
§ 2. 1. W ramach planowanych na dany rok kalendarzowy środków przeznaczonych na wynagrodzenia tworzy się fundusz premiowy, którego środki przeznaczone są na premie dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi. 

2. Fundusz naliczany jest w oparciu o planowaną wielkość zatrudnienia i sumę stawek wynagrodzenia zasadniczego pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi.

3. Premia jest częścią wynagrodzenia, a warunki jej przyznawania regulowane są przepisami niniejszego regulaminu.

4. Premię nalicza się procentowo od wysokości wynagrodzenia zasadniczego ustalonego według stawki zaszeregowania pracownika.
5. Premia ulega zmniejszeniu za okres pobierania przez pracownika wynagrodzenia chorobowego, zasiłku chorobowego, macierzyńskiego, opiekuńczego oraz świadczenia rehabilitacyjnego. 
6. Premię wypłaca się w okresach miesięcznych, w terminie wypłaty wynagrodzenia.

§ 3. 1. Warunkiem przyznania premii jest:
1) dokładne i sumienne wykonywanie prac wyznaczonych dla stanowiska pracy 
w oznaczonym terminie,

2) przestrzeganie przepisów Regulaminu pracy obowiązującego w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku,
3) przestrzeganie przepisów i zasad BHP oraz przepisów przeciwpożarowych,

4) dbałość o sprzęt, narzędzia pracy i stanowisko pracy,
§ 4.1. W przypadku nienależytego wywiązywania się z nałożonych obowiązków 
na wniosek dyrektora wydziału/biura pracownik może być pozbawiony premii w części lub 
w całości. Uzasadniony wniosek, dyrektor wydziału/biura składa do Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku, zwanego dalej „Dyrektorem Generalnym”. 
2. Decyzja Dyrektora Generalnego o potrąceniu premii w części lub w całości powinna być podjęta najpóźniej w terminie 14 dni od powzięcia informacji o naruszeniu obowiązku pracowniczego – nie później jednak, niż na jeden dzień przed wypłatą premii za kolejny miesiąc. 
3. Pracownik, któremu potrącono premię w części lub w całości w danym miesiącu nie może otrzymać potrąconej kwoty w okresie następnym pomimo wykonania zadań, naprawienia szkody, bądź innego usunięcia przyczyny potrącenia premii. 

§ 5. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiąc, w przypadku niespełnienia warunku otrzymania premii określonego w § 3, a także w razie:
1) nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy trwającej co najmniej jeden dzień,
2) narażenia Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku, swoją działalnością lub zaniechaniem na zawinioną szkodę,
3) stawienia się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub użyciu środków odurzających bądź spożywania alkoholu lub używania środków odurzających w czasie pracy.
§ 6. Wysokość premii na poszczególnych stanowiskach ustala się następująco: 

	stanowisko
	% premii od wynagrodzenia zasadniczego

	kierowca obsługujący Wojewodę
	95

	kierowca obsługujący Wicewojewodę
	95

	kierowca obsługujący Dyrektora Generalnego 
	80

	kierowca w ogólnej kolumnie transportu 
	35

	pozostałe stanowiska 
	25


§ 7.1. Decyzję o pozbawieniu prawa do premii w części lub w całości podejmuje Dyrektor Generalny lub osoba przez niego upoważniona, na pisemny wniosek dyrektora wydziału/biura, w którym pracownik jest zatrudniony. 

2. O utracie prawa do premii za dany miesiąc w części lub w całości dyrektor wydziału/ biura zawiadamia pracownika na piśmie, podając przyczynę uzasadniającą pozbawienie prawa do premii.
3. Zawiadomienie, o którym mowa w ust. 2, przekazuje się najpóźniej w terminie o którym mowa w § 4 ust. 2 Regulaminu. Kopię zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika. 

§ 8. Od decyzji w sprawie potrącenia lub pozbawienia premii pracownikowi przysługuje odwołanie do Dyrektora Generalnego w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji. 
2. Odwołanie, o którym mowa w ust. 1, podlega rozpatrzeniu w terminie 14 dni od daty otrzymania zawiadomienia. 

3. W przypadku uwzględnienia odwołania należna premia zostanie wypłacona wraz 
z najbliższą wypłatą wynagrodzenia. 

§ 9. Za wykonanie zadań bez zastrzeżeń premia przyznawana i wypłacana jest bez konieczności składania pisemnych wniosków. 
