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Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku  
[bookmark: ezdDataPodpisu]z dnia 21 maja 2025 r.
Regulamin przyznawania nagród pracownikom Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku
Rozdział I
Przepisy wstępne
§ 1. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
1) urzędzie – należy przez to rozumieć Pomorski Urząd Wojewódzki w Gdańsku;
2) pracodawcy – należy przez to rozumieć Pomorski Urząd Wojewódzki w Gdańsku, reprezentowany przez dyrektora generalnego urzędu bądź wojewodę pomorskiego, w przypadku gdy przepisy odrębne tak stanowią;
3) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w urzędzie na podstawie umowy o pracę, mianowania lub powołania;
4) dyrektorze wydziału – należy przez to rozumieć kierującego wydziałem, biurem lub inną komórką organizacyjną na prawach wydziału, zgodnie z postanowieniami statutu i regulaminu organizacyjnego urzędu;
5) kierowniku oddziału – należy przez to rozumieć kierującego komórką organizacyjną wchodzącą w skład wydziału, biura lub innej komórki organizacyjnej na prawach wydziału;
6) bezpośrednim przełożonym – należy przez to rozumieć: 
a) wojewodę pomorskiego w stosunku do dyrektora generalnego, 
b) dyrektora generalnego w stosunku do dyrektorów i zastępców dyrektorów wydziałów,
c) dyrektora lub zastępcę dyrektora w stosunku do kierowników oddziałów oraz samodzielnych stanowisk pracy, 
d) kierownika oddziału w stosunku do pracowników oddziału.
§ 2. 1. Pracodawca może przyznać pracownikowi następujące wyróżnienia 
i nagrody:
1) pochwałę lub gratulacje pisemne;
2) nagrodę finansową:
a) okresową,
b) specjalną,
c) okazjonalną. 
2. Pochwały lub gratulacje pisemne wręcza pracownikowi dyrektor generalny lub dyrektor wydziału. Ich odpis składa się do akt osobowych pracownika.
3. Informacja o przyznaniu nagrody finansowej udostępniana jest pracownikowi za pośrednictwem systemu e-HRM, a także składana do akt osobowych pracownika.
§ 3. Dyrektor generalny tworzy fundusz nagród z osobowego funduszu płac 
i nim dysponuje. 
Rozdział II
Nagrody okresowe
§ 4. 1. Wypłata nagród okresowych następuje w odstępach półrocznych, 
w terminach do:
1) 30 czerwca za okres od 1 grudnia roku poprzedniego do 31 maja roku bieżącego;
2) 31 grudnia za okres od 1 czerwca do 30 listopada roku bieżącego.
2. Pracodawca może podjąć decyzję o innych terminach wypłaty nagród okresowych niż wskazane w ust. 1 lub zdecydować o nieprzyznawaniu nagród okresowych. 
3. W przypadku nieprzyznania nagrody okresowej do okresu ocenianego wchodzi okres od ostatniej nagrody okresowej. 
§ 5. 1. Na podstawie rozliczenia osobowego funduszu płac dyrektor generalny podejmuje decyzję o wysokości środków na nagrody okresowe i o ich uruchomieniu. 
[bookmark: _Hlk173250042] 2. Dyrektor generalny ustala ogólną kwotę środków przeznaczonych na nagrody okresowe dokonując obliczenia średniej arytmetycznej na obsadzony etat w grupach stanowisk określonych w załączniku nr 1 do regulaminu oraz mnożąc tę kwotę przez liczbę obsadzonych etatów w grupach stanowisk w danym wydziale, 
z zastrzeżeniem ust. 3.
3. Z puli środków przeznaczonych na wydziały, ustalonej zgodnie z ust. 2, dokonuje się wyodrębnienia kwoty nieprzypisanej do poszczególnych grup, 
w wysokości 5% tych środków, i przeznacza do rozdysponowania dyrektorom wydziałów na nagrody okresowe. Dyrektorzy wydziałów zobowiązani są kierować się kryteriami  określonymi w § 9 regulaminu przyznając środki w ramach powyższej kwoty.
4. Z puli środków przeznaczonych na wydziały, ustalonej zgodnie z ust. 2, dokonuje się wyłączenia etatów osób nieuprawnionych do otrzymania nagrody okresowej zgodnie z § 9 ust. 2 i ust. 3 regulaminu.
§ 6. 1. Dyrektor generalny informuje dyrektorów wydziałów o kwocie przeznaczonej na nagrody okresowe w danym wydziale w poszczególnych grupach z prośbą o przedstawienie propozycji podziału środków w oparciu o kryteria wymienione w § 9 regulaminu.
2. Dyrektor wydziału przedstawia dyrektorowi generalnemu, po zasięgnięciu pisemnej opinii kierownika oddziału lub osoby pełniącej funkcję koordynatora komórki organizacyjnej, wniosek z propozycją podziału środków zawierający: wykaz pracowników, kwoty wnioskowanych nagród okresowych oraz uzasadnienie ich przyznania.
3. Wnioskowana kwota nagrody okresowej może odpowiadać wysokości: średniej arytmetycznej, poniżej średniej arytmetycznej lub powyżej średniej arytmetycznej – nie więcej jednak niż 130% średniej arytmetycznej. W przypadku, gdy wyniki pracy pracownika nie uzasadniają przyznania nagrody okresowej, nagroda nie jest przyznawana.  
4. Dyrektorzy wydziałów dysponują środkami w podziale na grupy, nie dopuszcza się jednak przenoszenia środków pomiędzy grupami.
5. W przypadku powstania oszczędności w danym wydziale, dyrektor wydziału może zwrócić się do dyrektora generalnego o zwiększenie nagrody wyróżniającym się pracownikom do wysokości przekraczającej 130% średniej arytmetycznej. 
6. W oparciu o wnioski dyrektorów wydziałów dyrektor generalny podejmuje decyzję o przyznaniu albo nieprzyznaniu nagród okresowych poszczególnym pracownikom oraz o wysokości tych nagród. 
§ 7. 1. Dyrektor generalny przedstawia wojewodzie pomorskiemu wniosek o przyznanie nagród okresowych dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach:
1) dyrektora wydziału,
2) zastępcy dyrektora wydziału,
3) audytora wewnętrznego.
2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 powinien zawierać uzasadnienie. 
3. Dyrektor wydziału jest zobowiązany przedłożyć dyrektorowi generalnemu informację o rekomendowanej przez niego kwocie nagrody okresowej dla zastępcy dyrektora wydziału wraz z uzasadnieniem rekomendacji. 
4. W oparciu o wniosek dyrektora generalnego wojewoda pomorski podejmuje decyzję o przyznaniu albo nieprzyznaniu nagród okresowych pracownikom zajmującym stanowiska wymienione w ust. 1 oraz o wysokości tych nagród. 
§ 8. Wojewoda pomorski może przyznać nagrodę okresową dyrektorowi generalnemu biorąc pod uwagę poziom realizacji zadań statutowych i regulaminowych, kreatywności, innowacyjności, dyspozycyjności i wyników kontroli w urzędzie.  
§ 9. 1. Dokonując oceny pracownika na potrzeby przyznania nagrody okresowej dyrektor generalny, dyrektor wydziału oraz kierownik oddziału biorą pod uwagę wyniki  pracy pracownika, w tym uwzględniają jego aktualne osiągnięcia oraz kierują się następującymi kryteriami:
1) zaangażowanie w realizację obowiązków wynikających ze stosunku pracy;
2) wykonywanie zadań szczególnie trudnych i skomplikowanych;
3) okresowe zwiększenie ilości obowiązków;
4) wprowadzanie nowych pracowników w zakres obowiązków i pełnienie merytorycznego nadzoru;
5) dyspozycyjność w zakresie wykonywania zadań pilnych i niespodziewanych;
6) przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności i jakości;
7) wdrożenie nowych rozwiązań usprawniających organizację pracy na stanowisku pracy oraz w urzędzie;
8) budowanie pozytywnych relacji w zespole oraz z klientem zewnętrznym;
9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych związane z wykonywanymi zadaniami;
10)  reprezentowanie urzędu;
11)  odpowiedzialność kierownicza – w przypadku osób zatrudnionych na stanowiskach, na których kieruje się pracownikami;
12)  poziom realizacji zadań statutowych i regulaminowych oraz wyniki kontroli – w przypadku osób zajmujących stanowiska dyrektorów wydziałów i zastępców dyrektorów wydziałów. 
2. Nieuprawnionym do otrzymania nagrody okresowej jest pracownik, którego w ocenianym okresie dotyczyła przynajmniej jedna z poniższych okoliczności:
1) otrzymał negatywną ocenę;
2) został ukarany karą dyscyplinarną lub porządkową;
3) posiada nieusprawiedliwioną nieobecność w pracy;
4) był nieobecny w pracy powyżej 50% roboczych dni w ocenianym okresie 
z przyczyn określonych w ust. 4 zdanie drugie. 
3. Nagrodę okresową może otrzymać pracownik, który pozostaje w stosunku pracy z pracodawcą na co najmniej 6 miesięcy przed upływem okresu podlegającego ocenie, o którym mowa w § 4.
4. Nagrody okresowe przyznaje się za czas efektywnie przepracowany. 
W przypadku, gdy pracownik był nieobecny w pracy z powodu choroby lub innych nieobecności, za które otrzymuje wynagrodzenie chorobowe lub świadczenie 
z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa lub związanej 
z urlopem wychowawczym, bezpłatnym, dyrektor wydziału może obniżyć proponowaną kwotę nagrody proporcjonalnie do czasu tej nieobecności. 
§ 10. Dyrektor generalny, w terminie 7 dni od dnia wypłaty nagród okresowych, informuje pracowników o wysokości średniej arytmetycznej w danej grupie, w formie pisma w EZD. W przypadku pracowników nie mających dostępu do EZD bezpośredni przełożeni zobowiązani są do niezwłocznego przekazania tej informacji w sposób zwyczajowo przyjęty.
§ 11.  Dyrektor wydziału jest zobowiązany przedstawić uzasadnienie wysokości przyznanej nagrody albo nieprzyznania nagrody na żądanie zgłoszone przez ocenianego pracownika. Żądanie, o którym mowa w zdaniu pierwszym pracownik może złożyć do dyrektora wydziału lub do bezpośredniego przełożonego, jeśli nie jest nim dyrektor wydziału 
Rozdział III
Nagrody specjalne
§ 12. 1. Pracodawca może przyznać pracownikowi nagrodę specjalną z własnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek dyrektora wydziału, w szczególności za:
1) podniesienie kwalifikacji zawodowych poprzez ukończenie kolejnego stopnia  edukacji mającego bezpośredni związek z zadaniami realizowanymi przez pracownika na stanowisku pracy;
2) branie udziału w pracach zespołów, komisji;
3) przygotowanie lub prowadzenie bez odrębnego wynagrodzenia szkolenia dla pracowników wydziału, urzędu, innych urzędów, a także instytucji zewnętrznych;
4) wykonywanie dodatkowych prac, które miały znaczący wpływ na efektywność i skuteczność wykonywanych przez urząd zadań;
5) wysoki staż pracy, tj. po 50 i 55 latach pracy, za który przepisy nie przewidują nagrody jubileuszowej;
6) inne zadania zlecone pracownikowi.
2. Pracodawca może przyznać pracownikom nagrody specjalne również w przypadku pozyskania nowych środków do puli osobowego funduszu płac w ciągu danego roku budżetowego. W takim przypadku nagrody specjalne mogą zostać przyznane bez uwzględnienia okoliczności wymienionych w ust. 1 pkt 1-6. Przepisy § 9 ust. 2 i 3 stosuje się odpowiednio. 
Rozdział IV
Nagrody okazjonalne
§ 13. 1. Pracodawca może przyznać nagrodę okazjonalną z okazji: 
1) Dnia Służby Cywilnej, obchodzonego 17 lutego – dla członków korpusu służby cywilnej;
2) Europejskiego Dnia Numeru Alarmowego 112, obchodzonego 11 lutego – dla pracowników zatrudnionych w Centrum Powiadamiania Ratunkowego Wydziału Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku na stanowiskach: 
a) operatora numerów alarmowych, 
b) starszego operatora numerów alarmowych,
c) koordynatora,
d) koordynatora-trenera; 
3) Dnia Ratownictwa Medycznego, obchodzonego 13 października – dla pracowników  zatrudnionych w Wydziale Państwowego Ratownictwa Medycznego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku na stanowiskach:
a) wojewódzkiego koordynatora ratownictwa medycznego, 
b) głównego dyspozytora medycznego, 
c) zastępcy głównego dyspozytora medycznego, 
d) dyspozytora medycznego,
e) administratora wojewódzkiego SWD PRM.
2. Nagroda okazjonalna, o której mowa w ust. 1 może być przyznana pracownikowi, którego dotyczy przynajmniej jedna z poniższych przesłanek:
1) jest wyjątkowo zaangażowany w pracę na rzecz administracji rządowej;
2) swoją wiedzą i profesjonalizmem wspiera realizację misji urzędu i przyczynia się do budowania pozytywnego wizerunku polskiej administracji;
3) współtworzy dobrą atmosferę w urzędzie poprzez konstruktywną, rzetelną 
i życzliwą komunikację ze współpracownikami i klientami;
4) wzmacnia współpracowników motywującą postawą. 
3. Nagrody okazjonalnej nie może otrzymać pracownik, którego dotyczy przynajmniej jedna z poniższych przesłanek:
1) jest pracownikiem nieuprawnionym, o którym mowa w § 9 ust. 2 regulaminu;
2) posiada staż pracy w urzędzie krótszy niż 3 lata;
3) otrzymał już nagrodę okazjonalną w okresie poprzednich 3 lat;
4) w okresie roku poprzedzającego przyznanie nagrody był nieobecny w pracy z powodu choroby lub innych nieobecności, za które otrzymywał wynagrodzenie chorobowe lub świadczenie z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa lub związanej z urlopem wychowawczym, bezpłatnym przez co najmniej 30 dni roboczych. 
4. Kwota nagrody okazjonalnej jest przyznawana w równej wysokości dla wszystkich wyróżnionych pracowników, proporcjonalnie do wymiaru etatu. 
5. Dyrektor generalny wskazuje dyrektorom wydziałów liczbę pracowników, których mogą wytypować do otrzymania nagrody okazjonalnej. Liczba ta stanowi nie więcej niż 5% zatrudnionych w danym wydziale. 
6. Dyrektor wydziału, po otrzymaniu informacji, o której mowa w ust. 5, przedstawia dyrektorowi generalnemu wniosek z propozycją przyznania nagród okazjonalnych dla pracowników. 
7. Dyrektor generalny rozpatruje wniosek, o którym mowa w ust. 6, podejmując decyzję o przyznaniu lub nieprzyznaniu nagród okazjonalnych.
8. Dyrektor generalny może przyznać nagrody okazjonalne poza limitem ustalonym w ust. 5, w tym dyrektorom wydziałów oraz zastępcom dyrektorów wydziałów. 
Rozdział V
Skargi
§ 14. 1. Skargi w sprawach dotyczących przyznawania pracownikom nagród rozpatruje dyrektor generalny. 
2. W przypadku wpłynięcia skargi, o której mowa w ust. 1, dyrektor generalny zwraca się do dyrektora wydziału o złożenie pisemnego ustosunkowania się do treści skargi, o ile skarga dotyczy czynności podjętych przez dyrektora wydziału.
3. Informację o sposobie rozpatrzenia skargi dyrektor generalny zobowiązany jest przedłożyć pracownikowi składającemu skargę w terminie 14 dni od daty złożenia skargi, a jeśli w sprawie konieczne jest złożenie pisemnego ustosunkowania się do treści skargi , o którym mowa w ust. 2, w terminie 14 dni od daty złożenia tej informacji przez dyrektora wydziału. 
Rozdział VI
Postanowienia końcowe
[bookmark: _GoBack]§ 15. W przypadku braku możliwości realizacji przez dyrektora wydziału obowiązków nałożonych regulaminem, obowiązki te wypełnia zastępca dyrektora wydziału. 


