ANALIZA
wybranych zasad przyznawania nagrod cztonkom korpus u stu zby cywilnej
oraz dobre praktyki rekomendowane przez Szefa Stu  zby Cywilnej

kadrow g urzedu

1. Powigzanie systemu nagréd z politykg kadrowg urzedu.
2. Okreslenie podmiotéw uprawnionych do wnioskowania o nagrody.
3. Rodzaje nagrod i czestotliwosé przyznawania.
4. Kryteria podziatu i przyznawania nagréd oraz sposdb dokonywania oceny.
5. Informowanie pracownikow.
6. Zalaczniki.
Wybrane
elementy
Lp wewn etrznych Inspiruj ace przykiady
: regulacji oraz dobre praktyki rekomendowane przez Szefa Stu  zby Cywilnej
dotycz acych
nagrod
1 Powi azanie Powi gzanie zasad nagradzania z innymi obszarami, zasadam i i priorytetami polityki kadrowej w danym urz ,edzie, np.
systemu nagréd - ,System nagrdd finansowych i awanséw czionkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedzie”. (MS)
z polityk a - ,Polityka Kadrowa urzedu”, w ramach obszaru ,Utrzymanie pracownikow — wynagradzanie, awansowanie, nagradzanie”. (GIS)

- ,Polityka Motywacyjna urzedu” uwzgledniajgca motywacje pozafinansowsg i motywacje finansowa.

- ,System awansowania i nagradzania spdjny z systemem ocen okresowych pracownikow urzedu”. (Lubuski UW)

- ,Regulamin dysponowania funduszem nagréd”, ,Regulamin dokonywania oceny okresowej (...)” - powigzanie systemu ocen
z systemem nagréd poprzez zawarcie w regulacjach dot. ocen okresowych np. zapisu ,pozytywna ocena wraz z uzasadnieniem stanowi
podstawe do przyznania nagrody.” (BSCh)

Wprowadzanie do regulacji dotycz acych nagréd (lub szerszych regulacji dotyczacych zasad polityki kadrowej obowigzujgcej w danym
urzedzie, ktérej element stanowi system nagradzania) zapiséw informuj acych pracownikdw o zasadach, celach polityki kadrow ej, w tym
systemu nagradzania, np.: realizacja polityki kadrowej ma w szczegdélnosci na celu (...) rozwdj systemu motywacyjnego opartego na whasciwym
ksztattowaniu warunkéw i stosunkOw pracy, powigzaniu wynagradzania, awansowania i nagradzania z profesjonalizmem i efektywnoscig
Swiadczonej pracy oraz rozwojem kwalifikacji zawodowych pracownikéw. (GIS)

Polityka motywacyjna (finansowa i pozafinansowa) jako element wspierajacy realizacje wizji urzedu polegajacej na tworzeniu miejsca pracy
stwarzajgcego pracownikom wszechstronne mozliwosci rozwoju zawodowego oraz elastycznego, przyjaznego i profesjonalnego srodowiska
pracy, a takze narzedzie zachecajgce pracownikéw do podejmowania wysitkéw i generowania szczerego zaangazowania w sposob, ktéry pozwoli
na osiggniecie celow strategicznych urzedu, a jednoczesnie na zaspokojenie potrzeb samych pracownikow.




o

Wprowadzenie w urzedzie zasad oraz kryteribw przyznawania nagrod lub dostosowanie, o ile jest taka koniecznosé, obowigzujgcych w urzedzie
zasad oraz kryteridw przyznawania nagrod z uwzglednieniem dobrych praktyk rekomendowanych przez Szefa Stuzby Cywilnej.

Dobre praktyki rekomendowane przez Szefa Stu_ zby Cywilnej:

Powigzanie systemu nagrod z innymi obszarami, zasadami i priorytetami polityki kadrowej obowigzujacej w danym urzedzie.

Okre $lenie
podmiotow
uprawnionych
do
wnioskowania
o nagrody

Wewnetrzne regulacje obowigzujace w poszczegélnych urzedach w rézny sposéb ustalajg kompetencje w zakresie wnioskowania 0 przyznanie nagrod, np.:

Whioski 0 przyznanie nagrdd, z okre  sleniem ich wysoko $ci, sktadaj a do DG:
1) czionkowie Kierownictwa — w odniesieniu do podlegtych im dyrektorow komorek organizacyjnych i ich zastepcow;
2) dyrektorzy komérek organizacyjnych w odniesieniu do podlegtych im pracownikéw. (MPIPS)

Nagroda kwartalna mo _ze by ¢ m.in. przyznana :
1) Dyrektorowi Generalnemu - przez Ministra,
2) osobie zajmujgcej stanowisko dyrektora komérki organizacyjnej i jego zastepcy w urzedzie - przez wlasciwego cztonka Kierownictwa; przy
czym w przypadku osoby zajmujgcej stanowisko zastepcy dyrektora konieczne jest uzyskanie opinii dyrektora tej komaorki organizacyjnej, (...),
3) osobie zatrudnionej w sekretariacie cztonka Kierownictwa lub ich asystentom - odpowiednio przez wlasciwego czionka Kierownictwa,
4) pozostatym pracownikom - przez dyrektora komorki organizacyjnej (...), w ktérej pracownik wykonuje prace. (MSZ)

Dyrektor Generalny przyznaje nagrody oraz ustalaic  h wysoko $é:
1) Dyrektorom i zastepcom dyrektoréw departamentow lub biur w Ministerstwie — w uzgodnieniu z czlonkiem kierownictwa Ministerstwa
nadzorujgcym prace departamentu lub biura w Ministerstwie,
2) Naczelnikom wydziatéw i pozostatym pracownikom Ministerstwa — na podstawie pisemnie umotywowanego wniosku dyrektora departamentu
lub biura w Ministerstwie. (MRIRW)

]

Wiaczenie w proces przyznawania nagrod:

- wtasciwego czlonka kierownictwa nadzorujacego merytorycznie komorke organizacyjng — w odniesieniu do nagrody przyznawanej dyrektorowi
komorki organizacyjnej,

- dyrektora komorki organizacyjnej - w odniesieniu do nagrody przyznawanej zastepcy dyrektora.

Dobre praktyki rekomendowane przez Szefa Stu__zby Cywilnej:

W przypadku pracownikbw  proces przyznawania nagrdd realizowany jest w uzgodnieniu/konsultacji z bezposrednim oraz posrednim
przetozonym pracownika.

Pracownikowi, ktéry w trakcie okresu, za ktory mo ze by¢€ przyznana nagroda (...) zmienia stanowisko , z czym wigze sie zmiana komorki
lub jednostki organizacyjnej, w ktorej wykonuje obowigzki, nagrode moze przyznaé¢ kazdy z przetozonych, uwzgledniajac szczegdlne osiagniecia
zawodowe pracownika w czasie zajmowania stanowiska w danej komorce lub jednostce organizacyjnej. (MSZ)

Ustalenie wzoréw dokumentdéw porz  adkuj acych proces wnioskowania o przyznanie nagrod: wniosku o przyznanie nagréd okresowych,
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nagrody specjalnej, wniosku o przyznanie nagrody dla pracownikéw wyrézniajgcych sie (MS), decyzji o przyznaniu nagrody, informacji dla
pracownika o przyznaniu nagrody (MSZ).

Rodzaje nagrod
i czestotliwo $¢
przyznawania

Obowiazujace w urzedach wewnetrzne regulacje dotycza zazwyczaj nagréd finansowych. W zdecydowanie mniejszym zakresie (w zasadzie
incydentalnie) uwzgledniaja nagrody pozafinansowe. W odniesieniu do nagréd finansowych, najczesciej ustalane sg okresy, za ktére nagrody sg
wyptacane (kwartalne, p6troczne, roczne) — tzw. nagrody okresowe. Wewnetrzne regulacje w poszczegoélnych urzedach przewidujg réwniez mozliwos¢
przyznania nagréd w innych terminach niz po zakonczeniu ustalonych okreséw (nagrody zwane zwyczajowo indywidualnymi, specjalnymi, projektowymi,
okolicznosciowymi, nagrody za catoksztatt pracy zawodowej, w zwigzku z przejsciem na rente/emeryture, nagrody z okazji $wiat resortowych, itp.).

Rodzaje nagréd — przykiady:

Fundusz nagréd ksc przeznaczony jest na wyptat e nagrod okresowych, projektowych i indywidualnych . DG moze z wilasnej inicjatywy lub
na wniosek czlonka kierownictwa Ministerstwa przyznac pracownikowi rowniez nagrode specjalng. (MSP)

Nagrody okresowe, nagrody specjalne, nagrody specja  Ine dla cztonkow korpusu Prezydencii, nagrody roczn e dla pracownikéw

wyro zniaj acych si e. (MS)

Nagrody przyznawane w zwi azku z Dniem Stu zby Cywilnej , zwane rdwniez np. nagrodami rocznymi dla pracownikow wyrdzniajacych sie;
DG ustala maksymalng liczbe pracownikéw, ktérzy moga otrzymaé nagrode roczng. (MS)

Nagrody pozafinansowe :

- tytut,Pracownik roku”,

— publikowanie podziekowan za szczeg6lne zaangazowanie w prace zawodowa dla poszczegolnych pracownikéw lub grup zadaniowych,

— medale i odznaki honorowe (resortowe);
Inne nagrody pozafinansowe : listy gratulacyjne, odznaczenia panstwowe (GIS), statuetka z logo urzedu oraz umieszczonym imieniem
i nazwiskiem wyrdznionego pracownika (Swietokrzyski UW).

Czestotliwo $¢ przyznawania nagrdd — przykiady:

kwartalne, potroczne, roczne.
wyptata nagrdd z funduszu nastepuje nie czesciej niz trzy razy w roku, a w szczego6lnych wypadkach moze wystapi¢ czesciej. (MF)
nagrody sg przyznawane nie rzadziej niz 2 razy w roku. (MSiT)

mozliwos$¢ przyznania nagrody innej niz nagrody okresowe (np. indywidualnych, specjalnych, okolicznosciowych) w kazdym czasie, po zaistnieniu
okolicznosci uzasadniajgcych jej przyznanie.

]

Stosowanie r6é znego rodzaju nagréd motywacyjnych , np.: okresowe, biezace (w zwigzku z biezacymi zadaniami), nagrody za udziat
w przedsiewzieciach wykraczajacych poza zakres zadan danej komérki organizacyjnej, za najlepsze propozycje dotyczgace usprawniania urzedu;
dedykowane okreslonym grupom pracownikéw, za prace zespotowa, za wykonywanie konkretnego zadania (zadaniowe).

Dobre praktyki rekomendowane przez Szefa Stu__zby Cywilnej:




Kryteria
podziatu
i przyznawania
nagrod oraz
sposéb
dokonywania
oceny

Rozwigzania przyjete przez poszczegolne urzedy w zakresie kryteribw podziatu i przyznawania nagréd majg bardzo zréznicowany poziom szczegétowosci
— zawierajg ogolne zapisy lub uszczegotowiony katalog kryteriow. Ponadto wprowadzajg dodatkowe narzedzia (np. karty oceny, karty monitoringu) lub
mechanizmy poprzedzajace przyznanie nagrod (np. ustalanie celéw okresowych, miernikéw efektywnosciowych);

Przyktadowe kryteria uwzgl edniane przy podziale i przyznawaniu nagrod:

l. Kryteria dotycz ace naliczenia s$rodkéw na nagrody w skali urz  edu na poszczegoline komérki organizacyjne:

e Fundusz nagréd dzieli si e na trzy grupy, do ktérych zaliczane sg poszczegolne komérki organizacyjne, wg priorytetow przyjetych na dany okres
i w ramach grup — proporcjonalnie do ustalonej liczby etatow dla departamentu/biura. (MF)

« Srodki na nagrody okresowe dzielone s a miedzy poszczegdlne departamenty po dokonaniu oceny okresu pod wzgl edem realizacji
zalozonych celéw i zada n (cele ustalane w systemie rocznym). Ocene wykonania celéw (proporcjonalnie do uptywu okresu) i zadan dokonuje
sie po zakonczeniu okresu i jest ona prezentowana w ujeciu procentowym oraz wazonym. Zarzadzenie regulujgce kwestie nagréd okresla sposéb
ustalania celéw oraz narzedzia: Arkusz celéw i Arkusz oszacowania realizacji celéw (Zalacznik nr 1 i 2). Srednig wysoko$¢ nagrody okresowej dla
1 etatu uprawnionego w danym departamencie ustala sie biorgc pod uwage m.in. ocene pracy Ministerstwa i ocene pracy departamentu. (MSP)

Il. Kryteria dotycz gce podziatu Srodkéw na nagrody dla pracownikow w danej komérce o rganizacyjnej:
e Podstawowym kryterium przyznania nagrody okresowej jest rzetelna, terminowa i efektywna praca zawodowa . Wysokos¢ nagrody

okresowej powinna by¢ zréznicowana, ustalana indywidualnie dla kazdego pracownika i uzalezniona od samodzielnosci i zaangazowania
pracownika. (MPiPS)

* Nagrody finansowe mog a byé przyznane pracownikom , ktérzy poprzez wzorowe wypetianie swoich obowi azkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajno  $ci oraz jako $ci przyczyniaj g sie szczegolnie do efektywnego wykonywania zada N urzedu.
Przyznawanie nagrod pracownikom odbywa sie w oparciu o nastepujace kryteria:

- szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej,

- wzorowe i sumienne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych,

- sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

- przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci,

- doskonalenie sposobu wykonywania pracy,

- zachowanie zgodne z Kodeksem Etyki Stuzby Cywilnej*,

- rozwijanie wtasnej wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

- ranga wykonywanych zadan,

- opinia przetozonego — umiejetnos$¢ wspodtpracy, zdolnos¢ do pracy pod presjg czasu, zaangazowanie, inicjatywa, samodzielnos¢ (...). (GIS)

* Nagrody uznaniowe maj a charakter motywacyjny i s a przyznawane z uwzgl ednieniem w szczegélno $ci:
- osiggania przez pracownika wybitnych wynikéw w zakresie realizacji powierzonych zadan,
- wystepowania przez pracownika z inicjatywami usprawniajagcymi organizacje pracy na wtasnym stanowisku oraz funkcjonowanie komorki
organizacyjnej,
- oceny wykonywanych zadan i stopnia realizacji celow rozwojowych,
- zaangazowania pracownika w realizacje czynnosci pozastanowiskowych.

! Aktualnie: zarzadzenie Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej (Dz. U. Nr 93, poz. 953).




« Nagrod e przyznaje si @ w celu wyré znienia pracownika za zaangazowanie oraz 0si agniecia w pracy zawodowej, a w szczegélno s$ci:
- realizacje zadan priorytetowych urzedu (...),
- stopien obcigzenia praca,
- terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan,
- umiejetnos¢ rozwigzywania skomplikowanych probleméw,
- kreatywnosé, myslenie strategiczne i skutecznos¢ w dziataniu,
- inicjatywe i samodzielno$¢ w realizacji zadan,
- dyspozycyjnos¢ i wykonywanie zadan szczegoélnie waznych dla urzedu, udziat w pracach legislacyjnych,
- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych. (MZ)

e Dyrektor komorki organizacyjnej wnioskuje o przyzna nie nagrody pracownikowi za szczegélne osi  agniecia w pracy zawodowej,
niezale znie od zajmowanego stanowiska, w zwi azku z wykonywaniem wyznaczonych pracownikowi czy te Z grupie pracownikéw, prac
zwigzanych m.in. z:

- realizacjq trudnego lub waznego zadania,

- zrealizowaniem zadania w trybie przyspieszonym oraz wykorzystaniem umiejetnosci dobrej organizacji pracy i szybkosci rozpoznawania
danych, faktéw i informacii,

- realizowaniem dodatkowych zadan nie wynikajacych z zakresu obowigzkow,

- wdrozeniem nowych rozwigzan usprawniajacych organizacje pracy,

- reprezentowaniem urzedu na zewnatrz. (MF)

e Przy przyznawaniu nagrod i ustalaniu ich wysoko  $ci nale zy bra € pod uwag e w szczegélno $ci:
- zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan;
- efekty wykonywanej pracy i znaczny wktad w realizacje zadan planowych;
- zaangazowanie w nowe zadania i stosowanie nowatorskich rozwigzan na stanowisku pracy;
- wykonywanie zadan w szczegélnosci trudnych i skomplikowanych lub okresowo zwiekszonych;
- wyrGzniajace sie osiggniecia w pracy. (GUM)

+ Katalog kryteriow uwzgl ednia rownie z w niektdrych urz edach: dziatalno$¢ edukacyjng, opieke nad nowozatrudnionymi pracownikami lub
praktykantami (GIJHARS), otwarto$¢ na dzielenie sie wlasng wiedza ze szczegdélnym uwzglednieniem zaangazowania w podnoszenie kwalifikacji
nowych pracownikow (GUS).

[l Kryteria formalne warunkuj gce mo zliwo §¢ przyznania nagrody:

W przypadku tzw. nagrdd okresowych, tj. przyznawanych za ustalony w danym urzedzie okres/okresy (np. kwartalne, roczne, pétroczne), wymagane jest
przepracowanie lub pozostawanie w zatrudnieniu przez caly okres lub wskazang czes¢ okresu, za ktéry w danym urzedzie przyznaje sie nagrody.
Niektore urzedy przewidujg mozliwos¢ przyznania, w uzasadnionych przypadkach, nagréd okresowych pomimo, ze pracownik nie przepracowat (i/lub nie
pozostawat w zatrudnieniu) przez wymagany okres.

W odniesieniu do nagrdd innych niz nagrody okresowe, zazwyczaj zawsze wprowadzona jest mozliwos¢ przyznania nagrody niezaleznie od okresu
pozostawania w zatrudnieniu czy faktycznego $wiadczenia pracy.

« Nagrod @ moze otrzyma € pracownik, ktéry pozostawat w zatrudnieniu przez c aly kwartat, za ktéry przyznawana jest nagroda . (KPRM)

e Uprawnionymi do otrzymania nagrod okresowych s a wszyscy cztonkowie korpusu stu  zby cywilnej, ktérzy przepracowali co najmniej
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potow e okresu, za ktéry przyznawane s g nagrody okresowe i ktérych stosunek pracy nie ulegnie rozwigzaniu do dnia wyptaty nagréd, bez
wzgledu na forme rozwigzania umowy. (MSP)

Warunkiem przyznania nagrody okresowej jest przepra  cowanie co najmniej 2/3 czasu pracy w okresie, za k tory przyznawana jest
nagroda okresowa i pozostawanie w zatrudnieniu w dniu wyptaty nagrody. Pozostawanie w zatrudnieniu nie dotyczy osob, ktére przeszly na
emeryture lub rente. Do okresu nieprzepracowanego zalicza sie czas, za ktory wyptacone zostato wynagrodzenie chorobowe, zasitek chorobowy,
zasitek opiekunczy, zasitek macierzynski, Swiadczenie rehabilitacyjne, urlop ojcowski, urlop wychowawczy, urlop bezptatny. (GDDKIA)

Przyktadowe kryteria formalne warunkuj  gce mo zliwo $¢ przyznania nagrody:
- staz pracy w urzedzie — minimum 3 miesiace,
- przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
- obecnos¢ w pracy. (GIS)

Osobami nieuprawnionymi s g cztonkowie korpusu stu  zby cywilnej, ktérzy t acznie przez ponad potow e okresu, za ktory przyznawane s g
nagrody okresowe, dtugotrwale nie  $wiadczyli pracy z przyczyn usprawiedliwionych , W szczegO6lnosci z powodu przebywania na urlopie
bezptatnym, macierzyriskim, wychowawczym albo zwolnieniu lekarskim. (MSP)

Nagrody nie przyznaje si e pracownikowi, ktory
- zostat ukarany upomnieniem w okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych zlozenie wniosku o nagrode,
- zostat ukarany nagang w okresie 6 miesiecy poprzedzajgcych ztozenie wniosku o nagrode,
- przepracowat w ministerstwie mniej niz 3 miesiace. (MSIT)

Ustalanie procentowego limitu uprawnionych pracowni kow, ktérzy w poszczeg6lnych komérkach organizacyjnych moga otrzymac nagrode
kwartalna. (KPRM)

Przyktadowe rozwi gzania uwzgl edniaj ace wprowadzenie do systemu nagradzania dodatkowych narz edzi lub mechanizmow:

W procesie nagradzania pracownikOw wykorzystywany | est system cyklicznego (co 3 miesi gce) monitorowania realizacji zada n przez
pracownikow . W tym celu opracowano narzedzie — formularz karty monitoringu realizacji zada n przez pracownika (Zatacznik nr 3). Karta
monitoringu ustala kryteria oceny - obowigzkowe i dodatkowe. Rodzaj kryteriow obowigzkowych oraz opis pozioméw ocen sg analogiczne jak
w formularzu oceny okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego na stanowisku pracy niebedacym wyzszym stanowiskiem w stuzbie

cywilngj (...). (MEN)

System nagrdd powi gzany z ocen g p6itroczn g (dokonywang zgodnie z opracowanym wzorem formularza oceny pétrocznej — Zatacznik nr 4),
uwzgledniajgcg samoocen @ pracownika . Ocena stuzy oszacowaniu efektywnosci realizacji zadan uwzglednionych w opisie stanowiska pracy
zajmowanego przez pracownika oraz zadan dodatkowych, powierzonych pracownikowi przez bezposredniego przetozonego w okresie objetym
oceng. Efektywnosé realizacji zadan rozumiana jako stopien realizacji zadan przez pracownika, ktory podlega ocenie pétrocznej. (GIW)

System nagrdod powi azany z ocen g czastkow g. Pracownik moze otrzymaé nagrode jezeli spetnia tgcznie ustalony katalog warunkéw, w tym
warunek, ze w ramach czagstkowej oceny nie uzyskat oceny jednostkowej ,znacznie ponizej oczekiwan”. Arkusze ocen cz gstkowych (Zatgcznik
nr 5) sg uwzgledniane przy dokonywaniu oceny okresowej pracownika. Przyznawanie nagrod osobom zatrudnionym na wyzszych stanowiskach
w stuzbie cywilnej, nie jest poprzedzone sporzadzaniem oceny czastkowej. Wysoko$¢ nagrody uzalezniona jest od wysokosci srodkéw na
nagrody przeznaczonych do podziatu pomiedzy wszystkich pracownikéw oraz jest proporcjonalna do oceny ogolnej uzyskanej przez pracownika.
Przewidziane jest wykorzystywanie narzedzia pomocniczego w postaci elektronicznego kalkulatora nagréd do proporcjonalnego przyznawania

nagrod. (Lubuski UW)




o

Okreslenie kryteriéw, ktére stanowi g podstaw e naliczenia $rodkdéw na nagrody okresowe w skali urz  edu dla poszczegdinych komérek
organizacyjnych oraz przekazanie tej informacji osobom kierujgcym komaorkami organizacyjnymi.

Dobre praktyki rekomendowane przez Szefa Stu_ zby Cywilnej:

Okreslenie katalogu kryteriébw, ktére stanowi g podstaw @ podzialu $rodkéw na nagrody dla pracownikbw w danej komorce
organizacyjnej. Nagrody moga by¢ m.in. przyznane za fakt szczegodlnie dobrego wykonywania obowigzkéw z uwzglednieniem ilosci, jakosci
i ztozonosci wykonywanej pracy, a takze od samodzielnosci i zaangazowania pracownika.

Uwzglednienie w katalogu kryteriow stanowi acych podstaw e podzialu srodkéw na nagrody dla pracownikébw w danej komorce
organizacyjnej rownie z takich, ktdre promuj g dzielenie si e wiedz a, podejmowanie wspo6todpowiedzialno  $ci za podnoszenie standardéw
realizacji zada n przez wspétpracownikéw, mentoring, coaching , np.. wprowadzanie nowych pracownikébw w zakres obowigzkéw
i merytoryczny nadzér nad nimi w okresie od przyjecia do pracy do ukonczenia stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej, przekazywanie wiedzy
zdobytej w trakcie szkolen (np. w formie szkolen tzw. kaskadowych czy konsultacji indywidualnych) innym pracownikom wykonujagcym podobny
zakres czynnosci. (Swietokrzyski UW)

Ustalenie miernikéw efektywno $ci oraz miernikdw efektywno s$ci pracy dla poszczeg6lnych grup stanowisk (ze wzgl edu na dominuj ace
zadania na danym stanowisku) , do ktérych moze odnies¢ sie bezposredni przetozony oraz kierujgcy komorka organizacyjng dokonujac oceny
efektywno$ci realizowanych zadan poprzedzajgcej przyznanie nagrody (Zatgcznik nr 6). Mierniki efektywnosci mozliwe do zastosowania przy
ustalaniu poziomu przyznanej nagrody ustalone sg dla takich samych kryteriow jak kryteria obowigzkowe stuzace do dokonania oceny okresowej
cztonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego na stanowisku pracy niebedgcym wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej (...). (Wielkopolski
UW:; rozwigzanie aktualnie na etapie projektu i uzgodnier)

W przypadku przyznawania w urz edzie nagréd okresowych, przy ich przyznawaniu nale  zy bra¢ pod uwag e wyniki ocen bie zacych.
Ocena biezgca pracownika dokonywana jest nie rzadziej niz raz na rok.

Konieczno §¢ uzasadnienia wniosku o przyznanie nagrody. Uzasadnienie wniosku powinno zawieraé omoéwienie osiggnie¢ pracownika,
a w przypadku nagrod okresowych uwzglednia¢ odniesienie do oceny biezacej pracownika.

Mozliwo $¢€ przekazania $rodkéw na nagrody indywidulane do dyspozycji dyrekt ora komérki organizacyjnej . (MSP
Réznicowanie wysoko $ci nagréd , w celu zwiekszenia ich waloru motywacyjnego.
Przyznawanie nagrdd niezwtocznie po uptywie okresu, za ktory s g przyznawane lub po wykonaniu zadania, za ktére s g przyznawane.

Ustalenie okresu wymaganego do pozostawania w zatru  dnieniu, zeby otrzyma ¢ nagrod e okresow @, np. w przypadku nagréd kwartalnych —
calego kwartatu (lub jego wskazanej czesci), za ktory przyznawana jest nagroda, w przypadku nagréd pétrocznych — calego poétrocza (lub jego
wskazanej czesci), za ktére przyznawana jest nagroda. Ponadto wskazanie minimalnego okresu, ktory nalezy faktycznie swiadczy¢ prace, zeby
otrzymac nagrode okresowa.

Zwrécenie uwagi, ze nagroda ma charakter uznaniowy, a pracownikowi ni e przystuguje roszczenie o jej przyznanie

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, ktoérzy w okresie, za ktory przyznawane sg nagrody okresowe, otrzymali negatywna ocene okresowg nie
powinni co do zasady otrzymywac nagrod. (MSP)




Informowanie
pracownikéw

Dyrektorzy (...) kazdorazowo informuj @ nagrodzonych pracownikéw  wykonujacych obowigzki stuzbowe w kierowanych przez nich
komarkach (...) o decyzjach w sprawie przyznania nagrody kwartalnej ze wskazaniem uzasadnienia przyznania nagrody. Komérka organizacyjna
whadciwa w sprawach osobowych przekazuje pracownikowi kopie decyzji o przyznaniu nagrody, za$ jej oryginat wigcza do akt osobowych
nagrodzonego pracownika. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych poinformuje pisemnie wnioskodawcéw oraz osoby,
ktérym przyznana zostata nagroda roczna lub nagroda specjalna o uzasadnieniu i dacie jej przyznania oraz jej wysokosci. (MSZ)

Bezpo sredni przeto zony jest zobowi gzany do poinformowania pracownika o nieprzyznaniu n agrody okresowej , wysoko$ci przyznanej
nagrody oraz podania uzasadnienia swojej decyzji. (MS)

o

Wprowadzenie obowi azku przekazywania informacji osobom kieruj acym komérkami organizacyjnymi o0 ostatecznej decyzji dotyczacej
przyznania lub nieprzyznania nagrod podlegtym im pracownikom.

Dobre praktyki rekomendowane przez Szefa Stu_ zby Cywilnej:

Dyrektorzy komorek organizacyjnych  (...) poinformuj g pracownikéw wykonujgcych obowigzki stuzbowe w kierowanych przez nich komoérkach
lub jednostkach organizacyjnych o celach i zadaniach , jakie stawiajg przed nimi w danym kwartale oraz ich wplywie na zasady przyznawania
nagrod oraz zapoznajg z metodyka sporzgdzania wnioskéw.

Cztonkowie Kierownictwa zapoznajg dyrektoréw komérek organizacyjnych oraz ich zastepcéw (...) z oczekiwanymi rezultatami ich pracy whasnej
oraz kierowanych przez nich zespotéw, a takze o wplywie stopnia realizacji tych zadan na ocene ich pracy w danym kwartale. (MSZ)

Zaleca sie, aby bezposredni przetozony lub wnioskujacy o nagrode, poinformowat pracownika o wysokosci przyznanej nagrody oraz podat
uzasadnienie swojej decyzji, w szczeg6lnosci zaleca sie przekazanie informacji zwrotnej na temat efektow pracy pracownika. Zaleca sie aby
informacja ta byla przekazywana w formie ustnej, w trakcie bezposredniego spotkania. W przypadku przyznawania w urzedzie nagréd
okresowych, nalezy poda¢ informacje zwrotng takze pracownikom, ktérzy nie otrzymali nagréd.

Powyisze zestawienie zostato przygotowane na podstawie informacji dotyczacych zasad przyznawania nagrdéd za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej dla
cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej, przekazanych przez Dyrektorow Generalnych urzedéw w styczniu 2012 roku. W zestawieniu przedstawiono inspirujgce
rozwigzania w zakresie nagradzania funkcjonujgce w wybranych urzedach, ze wskazaniem przyktadowego urzedu, w ktérym takie rozwigzanie funkcjonuje.

Wykaz uzytych skréotow (alfabetycznie):

BSCh — Biuro do Spraw Substancji Chemicznych,

DSC — Departament Stuzby Cywilnej KPRM,

GDDKIiA — Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad,

GIJHARS - Gtéwny Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych,
GIS — Gtéwny Inspektorat Sanitarny,

GIW — Gtéwny Inspektorat Weterynarii,

GUM — Gtéwny Urzad Miar,

GUS — Gtéwny Urzad Statystyczny,




KPRM — Kancelaria Prezesa Rady Ministréw,
MEN — Ministerstwo Edukacji Narodowej,

MF — Ministerstwo Finansow,

MPiPS — Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej,
MRIRW — Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi,
MSP — Ministerstwo Skarbu Panstwa,

MSIT — Ministerstwo Sportu i Turystyki,

MSZ — Ministerstwo Spraw Zagranicznych,

MS — Ministerstwo Srodowiska,

MZ — Ministerstwo Zdrowia,

UW - Urzad Wojewddzki.



