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ZARZADZENIE Nr 4 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 14 kwietnia 2011 r.

w sprawie utworzenia funduszu premiowego oraz okreslenia warunkéw przyznawania premii pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zw. z ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1247 i Nr 219,
poz. 1706) w zwigzku z § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach ad-
ministracji rzgdowej i pracownikéw innych jednostek
(Dz. U.z 2010 r. Nr 27, poz. 134) zarzadza sie, co naste-
puje:

§1

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach po-
mocniczych, robotniczych i obstugi, zwanych dalej

nowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi na
dzien 31 grudnia poprzedniego roku kalendarzowe-

go.

2. Wysoko$¢ funduszu moze ulega¢ zmianie w zalezno-

$ci od stanu zatrudnienia na stanowiskach pomoc-
niczych, robotniczych i obstugi.

§2

. Premia regulaminowa przystuguje w wysokosci do

100% wynagrodzenia zasadniczego brutto pracow-
nika, a jej wysoko$¢é w danym miesigcu zalezy od
przestrzegania przez pracownika warunkow okreslo-
nych w § 3 ust. 1.

.pracownikami”, Dyrektor Generalny Stuzby Zagra- 2. Wysoko$¢ premii ustala z upowaznienia Dyrektora

nicznej tworzy fundusz premiowy w wysokosci 100%
wynagrodzenia zasadniczego tych pracownikow.
Podstawe naliczenia funduszu premiowego na dany
rok kalendarzowy stanowi stan zatrudnienia na sta-

Generalnego Stuzby Zagranicznej dyrektor komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych,
na wniosek dyrektora komérki organizacyjnej zatrud-
niajgcej pracownika.



§3

1. Pracownik nabywa prawo do premii regulaminowej
po przepracowaniu kazdego miesigca oraz rzetelnym
i starannym wykonywaniu obowigzkow pracowni-
czych w miesigcu, za ktdry premia jest przyznawana,
a w szczegolnosci:

1) prawidtowym i terminowym wykonaniu zadah
stuzbowych wynikajgcych z zakresu czynnosci lub
polecenia stuzbowego;

2) przestrzeganiu ustalonego czasu pracy,
3) przestrzeganiu regulaminu pracy;

4) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

5) poszanowanie majatku na stanowisku pracy;
6) wydajnosc¢ i operatywnos$é w realizacji zadan;
7) aktywnos$¢ i samodzielno$¢ w realizacji zadan.
2. Pracownik traci prawo do premii w przypadku:
1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;

2) opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwie-
nia;

3) spozywania alkoholu w pracy lub przystgpienia do
pracy po spozyciu alkoholu;

4) wyrzagdzenia pracodawcy szkody z winy umysine;j;

5) wymierzenia mu kary porzadkowej przewidzianej
regulaminem pracy;

6) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika.

§4

1. Premia przystuguje pracownikowi jedynie za prace
wykonanag.

2. Pracownik zachowuje prawo do premii za okres nie-
wykonywania pracy tylko wéweczas, gdy wynika to
z przepiséw prawa pracy dotyczacych sytuacji, w kté-
rych pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
za czas niewykonywania pracy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pra-
cy z tytutu niezdolnosci do pracy pracownika na sku-
tek choroby lub z tytutu sprawowania opieki nad

chorym cztonkiem rodziny, premie obniza sie za kaz-
dy dzien kalendarzowy nieobecnosci w danym mie-
sigcu.

§5

1. Dyrektor komorki organizacyjnej zatrudniajgcej pra-
cownikéw sktada do komorki organizacyjnej wtasci-
wej w sprawach osobowych wniosek o ustalenie
wysokosci premii w terminie do 18 dnia miesigca, za
ktory premia jest ustalana. Wzor wniosku okresla
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Premia dla pracownikow wyptacana jest w terminie
wyptaty wynagrodzenia.

§6

1. Utrata prawa do premii za dany miesigc z przyczyn
okreslonych w 8 3 ust. 2 nastepuje na podstawie
decyzji dziatajgcego z upowaznienia Dyrektora Ge-
neralnego Stuzby Zagranicznej dyrektora komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych
wydawanej w terminie, o ktérym mowa w § 5 ust. 2
na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej zatrud-
niajgcej pracownika sktadanego w terminie, o ktérym
mowa w § 5 ust. 1.

2. Pracownikowi stuzy prawo do wystgpienia z wnio-
skiem do Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
za posrednictwem dyrektora komaorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach osobowych o ponowne roz-
patrzenie prawa do premii w terminie 7 dni od daty
otrzymania decyzji o ktérej mowa w ust. 1.

87
Traci moc zarzadzenie Nr 10 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 27 kwietnia 2010 r. w spra-
wie utworzenia funduszu premiowego oraz okreslenia
warunkéw przyznawania premii pracownikom zatrud-
nionym na stanowiskach pomocniczych, robotniczych
i obstugi w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 kwietnia 2011 r.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski



Zatacznik do zarzadzenia Nr 4 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 14 kwietnia 2011 r. (poz. 30)

(nazwa komorki organizacyjnej)

Warszawa, .....c.cveveeevevviiieeneennns

Wzoér wniosku o ustalenie wysokosci premii dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych, robotniczych i obstugi

1. Liczba pracownikow zatrudnionych na stanowisku pomocniczym, robotniczym i obstugi —

2. Limit przyznanych srodkoéw z funduszu premiowego %
(Liczba pracownikéw x 100%)

3. Podziat limitu przyznanych srodkéw z funduszu premiowego:

Lp. Imie i nazwisko pracownika Stanowisko Wartosc
procentowa
Suma:
Dyrektor komérki organizacyjnej Z upowaznienia Dyrektora Generalnego

Stuzby Zagranicznej
Dyrektor Biura Spraw Osobowych



