ZARZADZENIE NR % |20/
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA SKARBU PANSTWA

z dnia /L%ﬂ{cam 2011 .

w sprawie tworzenia i dysponowania funduszem nagréd
w Ministerstwie Skarbu Panstwa

Drzialajac na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. d oraz art. 93 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U, Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

1. Pracownikom Ministerstwa Skarbu Pafistwa mogg by¢ przyznawane nagrody za szcezegdlne
osiagniecia w pracy zawodowej, zgodnie z przepisami niniejszego zarzadzenia.

2. W zakresie posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ odrgbne fundusze nagréd dla
cztonkéw korpusu shuzby cywilngj, pracownikéw Gabinetu Politycznego Ministra Skarbu
Paristwa, pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsugi.

. § ¥ .

Ilekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706);

2} Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Skarbu Paristwa;

3) funduszu nagréd ksc —~ rozumie si¢ przez to fundusz nagréd w korpusie stuzby cywilnej
w Ministerstwie, utworzony zgodnie z art. 93 ustawy oraz niniejszym zarzadzeniem;

4) czionku korpusu shuzby cywilnej — rozumie si¢ przez to pracownikéw i urzednikow shuzby
cywilnej zatrudnionych w Ministerstwie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, w tym
osoby zajmujace wyzsze stanowiska w sluzbie cywilnej;

5) departamencie — rozumie si¢ przez to komoérke organizacyjng Ministerstwa,
w szczegdlnosei departament, biuro albo delegature terenowa Ministra Skarbu Paristwa;

6) dyrektorze departamentu — rozumie si¢ przez to osobg kierujaca komoérks organizacyjna
Ministerstwa lub osobg¢ koordynujaca, prace komorki organizacyjne;.

§3.

Szczegllne osiagnigcia w pracy zawodowej oznaczaja w szezegllnodci wybitne osiagnigcia
indywidualne, ukoriczenie realizowanych projektow zaréwno indywidualnych, jak i realizowanych
zespolowo w ramach powolywanych w Ministerstwie zespoléw oraz wykonywanie obowigzkéw
stluzbowych na poziomie uzasadniajacym w ocenie przelozonych przyznanie nagrody w danym
okresie.



§ 4.

. Stosownie do art. 93 ust. 2 ustawy fundusz nagréd ksc tworzy sie¢ w kazdym roku budzetowym,
w oparciu o przedstawiona przez Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi prognoz¢ wykonania
funduszu wynagrodzen korpusu stuzby cymlnej, wydmelamc 3% z funduszu wynagrodzef
korpusu stuzby cywilnej.

. Fundusz nagréd ksc moze byé podwyzszany w ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia,
w szczegblnosci z powstalych w danym okresie oszczednosci w wykonaniu funduszu
wynagrodzen oraz funduszu dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

. Wysoko$é érodkéw przeznaczonych na wyplate nagréd w danym okresie ustalana jest
z uwzglednieniem oszczednosci w wykonaniu funduszu wynagrodzedi oraz w oparciu
o okreslone cele, zadania i priorytety realizowane w danym okresie.

§5.

. Fundusz nagréd ksc przeznaczony jest na wyplate nagréd okresowych, projektowych
i indywidualnych.

. Dyrektor Generalny moze z whasnej inicjatywy lub na wniosek czlonka kierownictwa
Ministerstwa przyznaé pracownikowi z funduszu nagréd ksc nagrode speqalnao inng niz
okreslone w ust. 1.

. Podziat rodkéw przeznaczonych na wyplate poszezegdlnych rodzajéw nagréd dokonywany jest
centralnie, zgodnie z § 10 ust. 1.

§ 6.

. Nagrody z funduszu nagrdd ksc maja charakter uznaniowy.

. Nagrodg i jej wysokos¢ proponuja;

1) w stosunku do dyrektoréw departamentéw i oséb kierujacych pracami komorek
organizacyjnych — Dyrektor Generalny, w uzgodnieniu z nadzorujacym czionklem
kierownictwa Ministerstwa;

2) w stosunku do pozostatych cztonkow korpusu shuzby cywilnej — dyrektorzy departamentéw
lub kierujacy pracami komoérek organizacyjnych.

. Przy ustalaniu propozycji wysokosci nagréd dyrektorzy departamentéw powinni wziaé pod

uwage zaangazowanie, efekty pracy, a takze stopien realizacji zadan przez poszczegdlnych

pracownikéw,

. Dyrektor Generalny z wlasnej inicjatywy lub na wniosek czlonka kierownictwa Ministerstwa

moze zwigkszy¢ lub zmniejszy¢ wysokosé nagrody proponowanej do przyznania pracownikowi.

§7.

. Srodki przeznaczone na nagrody okresowe rozdysponowywane sa za kolejne okresy, nie wigcej
niz trzykrotnie w roku budzetowym.

. Okresy, za kiére wyplacane sa nagrody oraz wysokos¢ §rodkéw przeznaczonych na wyplate
nagréd w danym okresie ustala Dyrektor Generalny.

. Za ostatni okres roku budzetowego érodki z funduszu nagréd ksc rozdysponowywane sa w
grudniu, za$ nagrody moga by¢ wyptacane w kilku czgdciach, az do wyczerpania Srodkow.

. Srodki z funduszu nagrod ksc niewykorzystane w danym okresie w ramach jednego
departamentu przechodza do puli ogélnej i dzielone sa centralnie, zgodnie z § 10 ust. 1 pomiedzy
pozostate departamenty lub pozostaja do dyspozycji Dyrektora Generalnego.
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§ 8.

$rodki na nagrody okresowe dzielone sa miedzy poszezegélne departamenty po dokonaniu oceny
okresu pod wzgledem realizacji zalozonych celéw i zadah. Ocene wykonania celow
i zadan dokonuje si¢ po zakoficzeniu okresu i jest ona prezentowana w ujéciu procentowym oraz
wazonym,

Cele i zadania na dany rok (nie wigcej niz pigc), przypisane do nich wagi oraz mierniki, kryteria
oceny lub oczekiwane na poczatku okresu rezultaty, zgodnie z -arkuszem celéw i zadan,
poszczegblne departamenty przedstawiaja Dyrektorowi Generalnemu, ktéry uzgadnia je z
whasciwym czlonkiem kierownictwa Ministerstwa. Wzor arkusza celéw i zadan stanowi

~ zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Cele i zadania powinny by¢ okreslone w sposéb jednoznaczny, konkretny i mierzalny.

W przypadku celéw i zadan zlozonych, w arkuszu celéw nalezy wskaza¢ cele i zadania oraz
wage i miernik wylacznie o charakterze gtéwnym (bez podzadar).

Arkusz celéw powinien zawiera¢ sig na jednym arkuszu A4.

Po zakoficzeniu kazdego okresu departamenty przedkiadaja Dyrektorowi Generalnemu
wypelniony arkusz celéw i zadai w celu uzgodnienia oceny ich wykonania z wiadciwym
czlonkiem kierownictwa Ministerstwa.

Przedstawiona przez departamenty propozycja oceny realizacji zadan i celow powinna zostaé
dokonana proporcjonalnie do uptywu okresu.

Po zakoriczeniu kazdego okresu departamenty przedidadaja wypelniony arkusz oszacowania
realizacji celéw, stanowiacy zalacznik nr 2 do ninigjszego zarzadzenia, w ktdrym nalezy opisaé
stopienn realizacji celéw z uwzglednieniem kofica danego roku, ewentualnych przyczyn
niewykonania celéw na zakladanym poziomie lub braku mozliwosci ich realizacji W arkuszu
mozna dopisaé dodatkowo szczegdlne osmgchla departamentu, o ile nie zostaly ujete

- bezposrednio jako cel lub zadanie.

§0.

Srednia wysokosé nagrody dla 1 etatu uprawnionego w danym departamencie ustala sie biorac
pod uwage ogdlng kwote Srodkéw przeznaczonych na nagrody okresowe w danym okresie, ocene
pracy Ministerstwa oraz oceng pracy departamentu.

Z puli érodkéw przeznaczonych na wyptate nagrdd okresowych dla departamentu wydziela si¢
kwote stanowiaca co najmniej dwukrotno$é sredniej nagrody z przeznaczeniem na nagrode dla
dyrektora departamentu, Wydzielona kwota moze zostaé zmieniona na wniosek czlonka
kierownictwa Ministerstwa lub Dyrektora Generalnego.

§ 10.

Ustalenia wysokodci funduszy nagréd dla grup zatrudnionych, zgodnie z § 1 ust. 2, w danym
okresie, z podzialem na poszczegblne rodzaje nagréd, dokonuje Dyrektor Generalny na
podstawie analizy przygotowangj przez Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w porozumieniu
z Departamentem Budzetu i Finanséw.

Informacj¢ o wysokosci $rodkdw przeznaczonych na nagrody w danym okresie Biuro
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi niezwlocznie przekazuje poszczegélnym departamentom.

W przypadku nagréd okresowych, wraz z informacja o wysokosci przyznanych departamentowi
srodkéw, przekazywana jest informacja o sredniej wysokosci nagrody przypadajacej na 1 etat
oraz aktualna lista uprawnionych pracownikéw departamentu, z zachowaniem formy
elektroniczne;j.



4. Listy uprawnionych pracownikow z propozycjami wysokosci nagrod lub wnioski o wyplate
nagréd za poSrednictwem Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi przekazywane sg do
zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu w formie wydrukéw oraz elektronicznie. Biuro
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi przeprowadza analize list i wnioskéw pod wzglegdem
merytorycznym i finansowym.

5. Zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego listy, o ktérych mowa w wust. 4 oraz wnioski
o wyplate nagrid przekazywane sa do Departamentu Budzetu i Finanséw celem realizacji wyplat.

§ 11,

1. Podstawa do ustalenia listy uprawnionych pracownikéw departamentu jest stan zatrudnienia w
etatach w ostatnim dniu okresu, za ktéry przyznawane sg nagrody okresowe.

2. Uprawnionymi do otrzymania nagréd okresowych sa wszyscy czlonkowie korpusu shuzby
cywilnej, ktérzy przepracowali co najmniej polowe okresu, za ktéry przyznawane sq nagrody
okresowe i ktorych stosunek pracy nie ulegnie rozwiazaniu do dnia wyplaty nagrdd, bez wzgledu
na forme rozwigzania umowy, z zastrzezeniem ust. 3 — 4 oraz § 12,

3. Osobami uprawnionymi sa czionkowie korpusu stuzby cywilnej, ktérzy sa w trakcie
rozwigzywania stosunku pracy w zwigzku z planowanym przejsciem na emeryturg.

4. Osobami nieuprawnionymi sa cztonkowie korpusu sluzby cywilnej, ktorzy lacznie przez
ponad potowe okresu, za ktdry  przyznawane sa nagrody okresowe, diugotrwale nie
$wiadczyli pracy z przyczyn usprawiedliwionych, w szczegdlnosci z powodu przebywania na
urlopie bezplatnym, macierzyfiskim, wychowawczym albo zwolnieniu lekarskim.,

§ 12.

Osobami nieuprawnionymi do ofrzymania nagrdd, o ktérych mowa w § 5 ust. 1, sg czlonkowie
korpusu shizby cywilnej, wobec ktérych w okresie, za ktory przyznawane sa nagrody okresowe
orzeczono prawomocnie karg dyscyplinarna,.

§ 13.

Czlonkowie korpusu stuzby cywilnej, ktérzy w okresie, za ktdry przyznawane sg nagrody okresowe
otrzymali negatywna ocene okresowa, nie powinni co do zasady otrzymad nagrod.

§ 14.

1. Dyrektor Generalny dokonuje wydzielenia Srodkéw finansowych na mnagrody projektowe
w danym roku budzetowym, ktore przyznawane sa okresowo. Sposéb podzialu srodkoéw
finansowych przyznanych w danym roku budZzetowym na poszczegblne okresy zatwierdza
Dyrektor Generalny na wniosek dyrektora departamentu realizujacego projekty.

2. Informacja o wysokosci ogdlnej puli srodkéw przeznaczonych na nagrody projektowe
przekazywana jest dyrektorowi departamentu realizujacego projekty objete wydzielonymi
srodkami finansowymi, w celu ich rozdysponowania.

3. W puli $rodkéw finansowych wydzielonych na nagrody projektowe przewidziane s nagrody dla
dyrektora i zastepcdw dyrektora departamentu realizujacego projekty w kwocie nie mniejszej niz
dwukrotno$¢ Sredniej nagrody projektowej przypadajace] na pracownika. Wydzielona kwota
moze zostaé zmieniona na wniosek czlonka kierownictwa Ministerstwa lub Dyrektora
Generalnego. Propozycje podzialu nagréd projektowych dla dyrektora i jego zastgpcdw
departamentu realizujacego projekty, Dyrektor Generalny uzgadnia z wiascwvym czionkiem
klerowmctwa Ministerstwa.



4, Podziat nagréd projektowych rekomendowany przez dyrektora departamentu zarzadzajacego
projektami przedkiadany jest zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia, do akceptacji wlasciwego cztonka kierownictwa Ministerstwa.

5. Nagrody projekiowe wyplacane sa po zakoficzeniu projektu, do wyczerpania Srodkow
przeznaczonych na wyplate nagréd projektowych.

6. Nagrody projektowe sa wyplacane niezaleznie od nagréd indywidualnych i okresowych,

7. Pracownikom uczestniczacym w realizacji projektéw przyznawane sa nagrody okresowe, gdy
grednia wysokosé nagrody projektowej w przeliczeniu na 1 etat jest nizsza niz §rednia wysoko$é
nagrody okresowej w przeliczeniu na 1 etat, w czasie dokonywania wyplat nagréd okresowych.

8. Zasady okreslone w ust. 1-7 moga byé stosowane odpowiednio do innych projektow
realizowanych w Ministerstwie, okreslonych przez Dyrektora Generalnego.

§ 15.

1. Srodki na nagrody indywidualne pozostaja do dyspozycji Dyrektora Generalnego lub moga byé
przekazane do dyspozycji dyrektora departamentu.

2. Srodki, o ktérych mowa w ust. 1, nie s w okresie wyplaty podwyzszane, za$ niewykorzystane
moga zostaé wiaczone i rozdysponowane w ramach nagréd projektowych lub okresowych.

3. Osoba dysponujgca funduszem na wyplate nagréd indywidualnych  decyduje
0 przyznaniu nagrod.

§ 16.

1. Fundusz nagréd dla pracownikow Gabinetu Politycznego Ministra ustala si¢ kazdorazowo
w oparciu o rozliczenie wykonania funduszu wynagrodzen w okresie, za ktéry wyplacane sa
nagrody.

2. Wysokoéé nagréd dla oséb, o ktérych mowa w ust. 1, ustala Minister Skarbu Panstwa. Przepisy
§ 6 ust. 11 § 7 stosuje si¢ odpowiednio.

§17.
Fundusz nagréd dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i
obshugi ustala si¢ kazdorazowo w oparciu o rozliczenie wykonania funduszu wynagrodzeh w okresie,
7a ktéry wyplacane sa nagrody. Przepisy § 6, § 71 § 9 ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

§ 18.

Traci moc zarzadzenie nr 92 Dyrektora Generalnego Ministra Skarbu Pafistwa z dnia 31 lipca 2009 r. w
sprawie tworzenia 1 dysponowania funduszem nagréd w Ministerstwie Skarbu Paristwa.

§ 19.

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2011 r,

GENERALNY

gorz Borowisc
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Zatacznik nr 2

(pieczed komorki organizacyjnej)

ARKUSZ )
OSZACOWANIA REALIZACJI CELOW
ZA OKIES: v
Cel 1:
Cel 2:
Cel 3:
Cel 4:
Cel 5:

Szczegodlne osiggniecia komoérki organizacyjnej, jesli nie zostaly wskazane bezposrednio jako
pojedynczy cel:

(data i podpis dyrektora komdrki organizacyjnef)




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

pieczec komérii organizacyjnef

ARKUSZ NAGROD PROJEKTOWYCH
przyznanych za okres .............. reerees

o0goina puila $rodkéw na nagrody
projektowe w roku budzetowym:

w tym
$rodki przyznane na dany okres:

wykorzystano

w roku budzetowym:

pbzosta{o:

Zalgeznik nr 3

1 2 3 4
Lp. Nazwisko i imie pracownika Kwota nagrody Uwagi

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

""" (data | podiis preeckiecejacege) "~ Dpoktor Genecaty)




