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RZ Z-13/05
ZA ADZENIE NR 13/05 Z dnia 02.05.2005
Naczelnika Lubuskiego Urz¢du Skarbowego . .
B w Zielonej Géorze, z dnia 2 maja 2005 roku, ORYGINAL
w sprawie wprowadzenia Regulaminu premiowania Jednolity tekst ar 04

i przyznawania nagréd pracownikom
Lubuskiego Urzedu Skarbowego.

LUBUSKI URZAD SKARBOWY W ZIELONEJ GORZE |  Klasyfikacja: 0021

Zielona Gora z dnia 01.06.2007

Opracowal: Sprawdzit: Zatwierdzit:
tucja Babiarz Zastepca Naczelnika Peinomocnik ds. SZJ Naczeinik
Gabriela Zalewska - Radzik Lubuskiego Urzedu Lubuskiego Urzedu Lubuskiego Urzedu
Zdzistawa Klys Skarbowego Skarbowego w Zielonej Gorze Skarbowego w Zielonej Gorze
Dorota w Zielonej Gorze
Kowalczuk - Krzywda Dorota Wilodzimierz Obworski
Stawomir Strzykalski Urszula Wolniak - Kielarska Kowalczuk — Krzywda
Data: 01.06.2007 Data: 01.06.2007 Data: 01.06.2007 Data: 01.06.2007
POdpiS:sisssssisazssssssessnasiss PodpiSi...ccoc i, Podpis:......coorrereeeneneareren Podpis:....ocieciiiiiiiiiins

Na podstawie obowigzujacego Regulaminu organizacyjnego Lubuskiego Urzedu
Skarbowego w Zielonej Gorze , zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Regulamin premiowania i przyznawania nagréd pracownikom Lubuskiego
Urzedu Skarbowego” zwany dalej Regulaminem, ktory ustala jednolite zasady tworzenia
funduszu nagréd oraz zasady premiowania i przyznawania nagrod pracownikom Urzedu
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 sierpnia 2006r. o stuzbie cywilnej,
rozporzadzeniem prezesa Rady ministrow z dania 16 stycznia 2007r. w sprawie okreslenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych
urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikow do ustalania wynagrodzeri oraz szczegdtowych
zasad ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby
cywilnej oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 06 marca 2007r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw nie bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionych w urzedach administracji rzadowej i pracownikéw innych jednostek.
, Regulamin premiowania i przyznawania nagréd pracownikom LUS stanowi zatacznik
numer 01 do niniejszego Zarzadzenia.”

§2
Zobowigzuje pracownikéw Lubuskiego Urzedu Skarbowego w Zielonej Gorze
do przestrzegania procedur i zasad okreslonych w zatacznikach do Zarzgdzenia.

§3
Zmiany w zarzadzeniu wchodzg w zycie z dniem podpisania i majg zastosowanie do
wyptat nagréd kwartainych i indywidualnych od |l kwartatu 2007r.

§4
Nadzor nad skutecznym przekazaniem tre$ci niniejszego zarzadzenia powierzam
Petnomocnikowi ds. SZJ.

§5

Ninicjszy dokument zatwicrdzono do stosowania, po wydrukowaniu nic podlcga nadzorowi w ramach SZ1I.
Kopiowanie bez zgody Petnomocnika ds. SZJ zabronionc. Opracowano na podstawic wymagania 4.2.1 d i 4.2.3 PN-EN 50 9001 :2001.

A

[S

LUS w Ziclonej Gorze - ZARZADZENIE NR 13/05 Z-13/05 (j.t. 04 ) Strona 1/10




Integralng czes¢ niniejszego Zarzadzenia stanowia;

Zatacznik nr 01 - Regulamin premiowania i przyznawania nagréd pracownikom
Lubuskiego Urzedu Skarbowego,

§6
Rozdzielnik zarzadzenia:
= Oryginat szt.1 — Petnomocnik ds. SZJ.
» Egzemplarze uzytkowe w wersji elektronicznej na stronach INTRANETU
Lubuskiego Urzedu Skarbowego.

Ninigjszy dokument zatwicrdzono do stosowania, po wydrukowaniu nic podlega nadzorowi w ramach SZJ,
Kopiowanie bez zgody Pelnomocnika ds. SZJ zabronione. Opracowano na podstawic wymagania 4.2.1 d i 4.2.3 PN-EN IS0 9001:2001.
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ZALACZNIK NR 01 Z-13/05
do Zarzadzenia Nr 13/05 z dnia 02.05.2005

Naczelnika Lubuskiego Urzedu Skarbowego

1--‘ w Zielonej Gérze, z dnia 02 maja 2005 roku, ORMGINAT
: " —— 2 w sprawie wprowadzenia Regulaminu premiowania i :
Zielona Gora przyznawania nagréd pracownikom Lubuskiego Urz¢du Jezd(r;:l)il;t{nte(r GS tzl(;;,;) 4

Skarbowego
LUBUSKI URZAD SKARBOWY W ZIELONEJ GORZE Klasyfikacja: 0021

Regulamin premiowania i przyznawania nagréd pracownikom
Lubuskiego Urzedu Skarbowego

l. Zasady ogélne

§1
Postanowienia niniejszego regulaminu obejmuja, cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
oraz pracownikdw nie bedacych czionkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych
w Lubuskim Urzedzie Skarbowym w Zielonej Gorze.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o Urzedzie, nalezy przez to rozumieé Lubuski Urzad
Skarbowy w Zielonej Gérze.

§3
1. W Lubuskim Urzedzie Skarbowym w Zielonej Goérze tworzy sie fundusz nagrod
dla pracownikow Urzedu.
2. Fundusz, o ktorym mowa w § 3ust. 1 dzielony jest na fundusz nagréd czionkow
korpusu stuzby cywilnej i fundusz nagrod pozostatych pracownikéw nie bedgcych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

§4
Zrédtami dochodéw funduszu sa;
a) $rodki dodatkowe przekazane przez jednostke nadrzedng z przeznaczeniem na
fundusz nagréd, w zwigzku z likwidacjg srodkéw specjalnych,
b) wyodrebnione $rodki funduszu wynagrodzern osobowych w wysoko$ci 3%
planowanych srodkow tego funduszu,
c) $rodki stanowigce oszczednos$ci osobowego funduszu wynagrodzen.

§5

Fundusz nagréd pozostaje w dyspozycji Naczelnika Urzedu.

§6
Premia indywidualna dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych,
robotniczych i obstugi wyptacana jest z przyznanego przez jednostke nadrzedng funduszu
ptac §4010 wynagrodzenia pozostatych pracownikow.

§7
Nagrody jubileuszowe dla pracownikow Urzedu wyptacane sg z przyznanego przez
jednostke nadrzedng funduszu ptac podzielonego na §4010 wynagrodzenia pozostatych
pracownikéw i §4020 wynagrodzenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej.

Ninicjszy dokument zatwicrdzono do stosowania, po wydrukowaniu nic podlega nadzorowi w ramach SZJ.
Kopiowanie bez zgody Pelnomocnika ds. SZJ zabronionc. Opracowano na podstawic wymagania 4.2.1 d i 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001.
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Zasady przyznawania nagrod kwartalnych i indywidualnych pracownikom
zatrudnionym w Lubuskim Urzedzie Skarbowym

§ 1

. Prawo do nagrody przystuguje pracownikom, réwniez nowozatrudnionym

lub przebywajacym na urlopie bezptatnym, ktérzy przepracowali efektywnie
w danym kwartale nie mniej niz 50 % kalendarzowego czasu pracy.

. Warunek, okre$lony w pkt 1 nie dotyczy pracownikéw odchodzacych na emeryture

tub przeniesionych do innej jednostki organizacyjnej resortu finansow.
Whytaczeniu z podziatu nagréd podlegajg pracownicy, ktérzy :
a) zostali ukarani karg dyscyplinarna,
b) w stosunku, do ktérych toczy sie postepowanie karne lub zostato
zakoriczone postepowanie karne w sposéb nie uwalniajacy od winy.

§2

Czionek korpusu stuzby cywilnej traci prawo do nagrody za okres w ktérym ujawniono:

1.

w N

ook

Sk

nieterminowe zatatwienie spraw lub wykonanie powierzonych zadan, w tym takze
skutkujace nieuzasadnionym przediuzeniem terminu zatatwienia sprawy,
nierzetelne wykonanie obowigzkéw i powierzonych zadan,

stronniczo$¢ lub kierowanie si¢ interesem jednostkowym lub prywatnym
w wykonaniu zadan i obowigzkdw,

naruszenie tajemnicy ustawowo chronione;,

nieracjonalne gospodarowanie majatkiem Urzedu i rodkami publicznymi,

odmowe wykonania polecenia stuzbowego przetozonego zgodnego z prawem i nie
zawierajgcego znamion pomytki,

podejmowanie dodatkowego zatrudnienia bez zgody Naczelnika Urzedu.

§3

. Z funduszu wyptaca sie nagrody pracownikom urzedu za szczegdlne osiggniecia

w pracy zawodowej.
Za szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowej uznaje sie w szczegblnosci:
a) szczegbine zaangazowanie w realizacje zadann komérki organizacyjnej,
w ktdrej zatrudniony jest pracownik,
b) wykazywanie sie inicjatywa w zakresie poprawy organizacji pracy urzedu,
jakosci pracy,
c) podnoszenie kwalifikacji i umiejetno$ci zawodowych we wiasnym zakresie,
d) podejmowanie zadath w zakresie i wymiarze wykraczajgcym poza normalne
obowigzki pracownika i zadania komorki,
e) realizacje zadan wymagajacych dodatkowego naktadu pracy oraz okresowo
zwiekszonych.
Nagrody jednorazowe przyznawane s3g za podejmowanie zadari okreslonych w
punkcie 2 litery c —e.
§4

Nagrody za szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowej dzieli sie na:

1.
2.

nagrody kwartalne,
nagrody jednorazowe.

§5

Nagrody kwartaine i jednorazowe Naczelnikowi Urzedu przyznaje Dyrektor Izby Skarbowej
w Zielonej Gérze na mocy odrebnych przepisow.

Ninicjszy dokument zatwicrdzono do stosowania, po wydrukowaniu nic podlega nadzorowi w ramach SZJ.

Kopiowanie bez zgody Petnomocnika ds. SZJ zabronione. Opracowano na podstawic wymagania 4.2.1 d i 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001.
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§6

Zasady przyznawania nagrod kwartalnych i jednorazowych za szczegdlne osiagniecia

w pracy:

1.

Nagrody kwartalne dla Zastepcy Naczelnika, Gtéwnego Ksiegowego, kierownikow
oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach bezposrednio podlegtych
Naczelnikowi Urzedu przyznaje Naczelnik.

Nagrody kwartalne pozostatym pracownikom przyznaje Naczelnik na wniosek
bezpoérednich przetozonych zaakceptowany przez Zastepce Naczelnika, badz
Gtéwnego Ksiegowego na formularzu F-247/LUS stanowigcym zatgcznik nr 02
niniejszego zarzadzenia.

Whioski o przyznanie nagrody kwartalnej skladane sg do Naczelnika Urzegdu w
terminie do 10 dnia pierwszego miesigca po uptywie kwartatu, a za czwarty kwartat

do dnia 10 grudnia danego roku.

. Nagrody jednorazowe dla pracownikow urzedu przyznaje Naczelnik z wiasne]

inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego.
Whniosek o przyznanie jednorazowej nagrody powinien zawierac
- propozycje wysokosci nagrody,
- uzasadnienie proponowanej nagrody
Naczelnik Urzedu nie jest zwiazany wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 2 i 4,

w przypadku odmiennej decyzji umieszcza na wniosku stosowng adnotacje.

§7

. taczna kwota nagréd przyznanych w kwartale nie moze przekroczy¢ s kwoty

$rodkdw przyznanych na dany rok budzetowy.

Srodki funduszu nagréd nie wykorzystane w danym kwartale zwigkszaja kwotg
przeznaczong na nagrody w nastepnym kwartale.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Rachunkowosci Budzetowej w terminie do konca
kwartatu dokonuje rozliczenia funduszu ptac na dany kwartat z uwzglednieniem ust.
2 oraz 3 i przedktada Naczelnikowi Urzedu.

Naczelnik Urzedu dokonuje podziatu kwoty funduszu nagréd kwartainych pomigdzy
poszczegolne piony organizacyjne Urzedu zgodnie z zasadami przedstawionymi w

§ 8.

§8

Zasady podziatu kwoty funduszu nagréd kwartalnych:

Ninicjszy dokument zatwicrdzono do stosowania, po wydrukowaniu nic podlcga nadzorowi w ramach SZJ.

Kopiowanie bez zgody Petnomocnika ds. SZJ zabronionc. Opracowano na podstawic wymagania 4.2.1 d i 4.2.3 PN-EN ISO 900i:2001
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1. Wyliczony na dany kwartat fundusz nagréd pomniejsza sie o kwote nagrody
Naczelnika Urzedu okre$long we wniosku przekazanym do lzby skarbowe;j
(zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Izby skarbowej w Zielonej Gorze w sprawie
zasad przyznawania nagrod Naczeinikom Urzeddw Skarbowych)

2. Z wyliczonego funduszu nagréd, pomniejszonego o kwote o ktérej mowa w pkt.1
ustala sie fundusz w wysokosci 3 % (lub 5%) pozostajacy w dyspozycji Naczelnika
urzedu w danym kwartale.

3. Z pozostatego funduszu nagrdd Naczelnik ustala nagrody dla Zastepcy Naczelnika
I Gtownego Ksiegowego, kierownikow oraz pracownikéw zatrudnionych na
wieloosobowych stanowiskach pracy , przy zatozeniu ze:

a. tgczna kwota $rodkdw przeznaczona dla  kierownikdbw  komorek
organizacyjnych nie moze przekroczy¢ 200% kwoty stanowiacej iloczyn
uprawnionych do nagrody kierownikdw w urzedzie oraz wysokosci nagrody
przypadajgcej na uprawnionego do nagrody pracownika.

b. faczna kwota $rodkdw przeznaczona dla wieloosobowych stanowisk pracy w
urzedzie nie moze przekroczy¢ 120% kwoty stanowiacej iloczyn uprawnionych
do nagrody pracownikow wieloosobowych stanowisk pracy w urzedzie oraz
wysoko$ci nagrody przypadajacej na uprawnionego pracownika.

c. Pozostatg pule Naczelnik urzedu dzieli na poszczegdline komorki
organizacyjne, a bezposredni przetozeni sktadajg wnioski zgodnie z Dziatem Il
§6 pkt.2 Regulaminu.

4. Zbiorcze rozliczenie srodkdw na nagrody w danym kwartale podlega uzgodnieniu z

organizacja zwigzkowsg lub z przedstawicielem zatogi.

§9
1. Wyptata nagréd z funduszu nagréd dokonywana jest raz na kwartat, w terminie do
15 dnia drugiego miesigca nastepujgcego po kwartale, a za IV kwartat danego roku
w terminie do 20-go grudnia.
2. Wyptata nagrody jednorazowe] nastepuje na podstawie decyzji Naczelnika Urzedu

w terminie w niej okreslonym. Wysoko&¢ tej nagrody nie podlega ujawnieniu.

lll. Nagrody jubileuszowe

§1

Ninicjszy dokument zatwicrdzono do stosowania, po wydrukowaniu nic podlega nadzorowi w ramach SZJ.
Kopiowanie bez zgody Petnomocnika ds. SZJ zabronionc. Opracowano na podstawic wymagania 4.2.1 d i 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001.
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Za wieloletnig prace cztonkom korpusu stuzby cywilnej oraz pracownikom niebgdgcym
cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionym w Lubuskim Urzedzie Skarbowym
N Zielonej Gérze przystuguje nagroda jubileuszowa.

§2
Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika
jest to korzystniejsze — wynagrodzenie przystugujgce mu w dniu jej wyptaty.

§3
Wyptata nagrody jubileuszowej nastepuje niezwiocznie po nabyciu przez pracownika
prawa do tej nagrody.

§4

Szczegbtowe zasady wyptat nagrod jubileuszowych oraz ich wysokosci okresla ustawa
zdnia 24 sierpnia 2006r. o stuzbie cywilnej, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
zdnia 16 stycznia 2007r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych
kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikow do
ustalania wynagrodzenia oraz szczegdlowych zasad ustalania i wyptacania innych
$wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej, oraz rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 06 marca 2007r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administracji
rzadowej i pracownikéw innych jednostek.

IV. Premiowanie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych,
robotniczych i obstugi w Lubuskim Urzedzie Skarbowym

§1
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych, robotniczych
iobstugi za nalezyte i terminowe wykonanie zadarh otrzymuja premig

od wynagrodzenia zasadniczego.
2. Premia przyznawana jest za okresy miesieczne.

§2
Premie indywidualng dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wymienionych
w § 1 ustala sie w wysokosci miesiecznych stawek premii dla pracownikdw zatrudnionych
w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi wediug ponizsze;
tabeli:

Stanowisko Wysoko$¢ premii
1. |stanowiska pomocnicze od 10 do 50 % wynagrodzenia
zasadniczego
2. | stanowiska robotnicze i obstugi |[od 10 do 50 % wynagrodzenia
zasadniczego

§3

Ninicjszy dokument zatwicrdzono do stosowania, po wydrukowaniu nic podicga nadzorowi w ramach SZJ.
Kopiowanie bez zgody Pelnomocnika ds. SZJ zabronionc. Opracowano na podstawic wymagania 4.2.1 d i 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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Premia indywidualna w petnej wysokosci przystuguje za prawidiowe i terminowe
wykonywanie zadarn nalezacych do zakresu obowigzkéw stuzbowych pracownika
oraz przestrzegania podstawowych zasad dyscypliny pracy.

§4
1. Kwota premii ulega obnizeniu za:
a) niewykonanie zadan w wyznaczonym terminie,
b) marnotrawstwo materiatow, brak nalezytej dbatosci o obstugiwanie maszyny
i urzadzenia,
c) wykonywanie pracy w sposéb niedbaty,
d) naruszenie dyscypliny pracy lub przepiséw bhp.
2. Pracownik zostaje pozbawiony premii za:
a) razace zaniedbanie w pracy,
b) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,
c) popetnienie czynu, za ktdry przepisy przewidujg kary dyscyplinarne w razie
udzielenia kary,
d) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§5
Premia przyznawana jest na indywidualne wnioski kierownika Referatu ds. Ogéinych.
§6
1. Decyzje o przyznaniu, zmniejszaniu lub pozbawieniu premii podejmuje Naczelnik

Urzedu.
2. O przyczynach powodujacych obnizenie lub pozbawienie premii, pracownik zostaje
powiadomiony pisemnie, najpozniej w dniu wyptaty premii.

§7
Premia nie przystuguje za czas nieobecno$ci w pracy, za ktéry pracownik otrzymat
wynagrodzenie chorobowe lub zasitek chorobowy. Kwota wyptaconej premii wchodzi do
podstawy wymiaru przystugujacego pracownikowi zasitku.

§8
Premie wyptaca sie najpdzniej do dnia 10 miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory
premia przystuguje.

Ninicjszy dokument zatwicrdzono do stosowania, po wydrukowaniu nic podlega nadzorowi w ramach SZJ.
Kopiowanie bez zgody Petnomocnika ds. SZJ zabronionc. Opracowano na podstawic wymagania 4.2.1 d 1 4.2.3 PN-EN [SO 9001:2001,
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ZALACZNIK NR 02 Z-13/05
do Zarzadzenia Nr 13/05 z dnia 02.05.2005
Naczelnika Lubuskiego Urze¢du Skarbowego
B w Zielonej Gérze, z dnia 02 maja 2005 roku, ORSEGLIC
- i w sprawie wprowadzenia Regulaminu premiowania i ’

Zielona Gora przyznawania nagréd pracownikom Lubuskiego Urz¢du Jedno-hty EEKIURH G4

z dnia 01.06.2007

Skarbowego
LUBUSKI URZAD SKARBOWY W ZIELONEJ GORZE Klasyfikacja: 0021

WNIOSEK O PRZYZNANIE NAGRODY

za ....... kwartaf ...........r.
Komorka organizacyjna : ssssissisisesssaissassorissssiisassiusssivisrsiveessssivasasssssnsosspssssons
( nazwa ,symbol komérki organizacyjnej)
Przyznana kwota nagrody na komérke w wysokos$ci ...............cc..cccee. zt
. . . Proponowana Korekta <
Lp. Nazwisko Imie Stanowisko kwota. nagrody Il Naczelnika Ogotem

Uzasadnienie wniosku:

.................................

( podpis kierownika)
Akceptacja:

( podpis osoby upowaznionej)
F-247/LUS (Wyd.02) — Wniosek o przyznanie nagrody

Ninicjszy dokument zatwicrdzono do stosowania, po wydrukowaniu nic podlcga nadzorowi w ramach SZJ.
Kopiowanie bez zgody Petnomocnika ds. SZJ zabronionc. Opracowano na podstawic wymagania 4.2.1 d i 4.2.3 PN-EN [SO 9001:2001.

LUS w Zielonej Gorze — Zalgcznik nr 02 do ZARZADZENIA NR 13/05 Z-13/05 (j.t. 04 ) Strona 9/10







