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Postanowienia wstępne 

 

§ 1 

 

Regulamin premiowania stosuje się do zatrudnionych w Akademii Sztuk Pięknych 

w Gdańsku pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.   

 

 

Premia regulaminowa 

 

§ 2 

 

1. Premia regulaminowa przyznawana jest w wysokości: 

a) 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego dla pracowników zajmujących 

stanowiska: referentów, starszych referentów, samodzielnych referentów, 

specjalistów, starszych specjalistów, głównych specjalistów, audytorów 

wewnętrznych, pełnomocników Rektora ds. informacji niejawnych, inspektorów 

ochrony danych osobowych,  administratorów sieci komputerowej, młodszych 

bibliotekarzy, bibliotekarzy, starszych bibliotekarzy, techników, starszych 

techników, mistrzów, starszych mistrzów, pracowników obsługi, rzemieślników-

konserwatorów, starszych rzemieślników konserwatorów, kierowców, 

pracowników gospodarczych, porządkowych, strażników ochrony mienia;   

b) 25% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego dla pracowników zajmujących 

stanowiska Zastępców Kierowników poszczególnych jednostek, radców 

prawnych; 

c) 35% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego dla pracowników zajmujących 

stanowiska Kierowników jednostek organizacyjnych; 

d) 50% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego dla pracownika zajmującego 

stanowisko Kwestora, Dyrektora finansowego; 

e) 60%  miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego dla pracownika zajmującego 

stanowisko Kanclerza, pracownika zajmującego łącznie stanowisko Kwestora i 

Dyrektora finansowego; 

z zastrzeżeniem § 3 i 4.   

 

 

§ 3 

 

1. Premia określona w §2 ma charakter regulaminowy i przysługuje za należyte 

wykonanie obowiązków w okresie, za który premia ma być przyznana. Jako należyte 

wykonywanie obowiązków rozumiane jest świadczenie pracy bez naruszeń, o których 

mowa w § 4 ust. 1 poniżej.   

2. Premia regulaminowa może być podwyższona wyłącznie za zgodą  
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Rektora lub Kanclerza,  a obniżona lub potrącona w całości, na zasadach określonych 

w Kodeksie Pracy oraz niniejszym regulaminie. 

3. Za podstawę kwotowej wysokości premii regulaminowej przyjmuje się 

wynagrodzenie zasadnicze danego pracownika za  okres, za który premia jest 

przyznawana.  

4. Przy wyliczaniu premii stosuje się następujące zasady: 

a) kwota premii jest zmniejszana o 1/30 za każdy dzień nieobecności, za który 

przysługuje świadczenie pieniężne z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i 

macierzyństwa; 

b) w przypadku rozpoczęcia pracy w trakcie miesiąca, korzystania z urlopu 

bezpłatnego lub innej usprawiedliwionej nieobecności wysokość miesięcznej 

premii ustalana jest proporcjonalnie do czasu przepracowanego; 

c) premię wlicza się do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas niezdolności do 

pracy, o którym mowa w art. 92 Kodeksu pracy; 

d) premię wlicza się do podstawy wymiaru świadczeń pieniężnych z ubezpieczenia 

społecznego w razie choroby i macierzyństwa. 

5. W przypadku obniżenia premii regulaminowej z powodu okoliczności wynikających z 

ust. 4, Kierownik danej jednostki organizacyjnej może wnioskować  do Rektora lub 

Kanclerza o zwiększenie premii dla pracowników, którym został zwiększony zakres 

obowiązków w związku z zastępstwem pracownika nieobecnego w pracy (dotyczy 

nieobecności w pracy dłuższej niż 20 dni roboczych). 

6. W przypadku zwiększenia premii, o którym mowa w ust. 5 powyżej, powiększona 

premia zostaje wypłacona   na zasadach określonych w § 5 ust. 1 za dany miesiąc, w 

którym pracownik miał zwiększony zakres obowiązków lub  w następnym okresie 

rozliczeniowym 

7. Łączna kwota zwiększenia premii w danym miesiącu, o których mowa w ust. 5, nie 

może przekroczyć łącznej kwoty wynikającej z obniżek premii.   

 

 

§ 4 

 

1. Premia regulaminowa nie zostaje przyznana lub zostaje obniżona za miesiąc, 

w którym pracownik:  

a) popełnił przewinienie, za które otrzymał karę porządkową - 50% należnej premii; 

b) niewywiązywanie się z obowiązków pracowniczych – 50% należnej premii; 

c) nie przestrzegał przepisów bhp i ppoż.- 50% należnej premii; 

d) działał na szkodę uczelni, naruszając jej dobre imię lub narażając na straty 

finansowe - 100% należnej premii; 

e) spożywanie alkoholu lub przebywanie w stanie wskazującym na jego spożycie 

podczas wykonywania obowiązków służbowych – 100% należnej premii. 

2. O okoliczności i przyczynach pozbawienia lub zmniejszenia premii za dany miesiąc 

pracownik zostaje powiadomiony na piśmie wraz z uzasadnieniem przez Kierownika 
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jednostki organizacyjnej, w której jest zatrudniony, w terminie 3 dni od podjęcia 

decyzji o obniżeniu lub pozbawieniu premii.   

3. Pracownikowi przysługuje prawo odwołania się do Rektora lub Kanclerza od decyzji 

bezpośredniego przełożonego, w terminie 7 dni od dnia otrzymania decyzji. 

4. W przypadku, gdy decyzję o pozbawieniu lub obniżeniu premii podejmuje 

bezpośrednio Rektor, pracownik może w terminie 7 dni od jej otrzymania złożyć 

wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy przez komisję opiniującą, powoływaną 

doraźnie w składzie: 
·         przedstawiciel pracodawcy, 
·         przedstawiciel organizacji związkowej wskazany przez daną organizację, 

·         lub – w przypadku braku przynależności związkowej – osoba wskazana przez             
           pracownika spośród pracowników uczelni. 

Komisja przedstawia Rektorowi opinię w terminie 7 dni roboczych od dnia powołania. 

Opinia komisji ma charakter doradczy i nie jest wiążąca, jednak jej treść podlega 

dołączeniu do dokumentacji sprawy. 
 

 

§ 5 

 

1. Premia regulaminowa jest wypłacana z dołu, za okresy miesięczne w terminie wypłat 

wynagrodzeń.   

2. W przypadku, gdy po wypłaceniu premii za dany miesiąc Pracodawca dowie się o 

okoliczności, która stanowi podstawę do jej nieprzyznania lub obniżenia, ma prawo 

dokonać zmiany wysokości premii w jednym z kolejnych miesięcy, nie później jednak 

niż w ciągu 3 miesięcy od daty wystąpienia zdarzenia będącego podstawą tej decyzji. 

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych są zobowiązani przekazywać do Działu Kadr 

i Płac wykazy imienne pracowników, którzy nie nabyli prawa do premii w części lub 

w całości oraz wykazy pracowników, którym została zwiększona premia.    

 

 

Premia uznaniowa 

 

§ 6 

 

1. W ramach posiadanych przez ASP w Gdańsku środków na wynagrodzenia 

osobowe tworzy się fundusz premii uznaniowej naliczany od wypłaconych w roku 

poprzednim wynagrodzeń osobowych pracowników niebędących nauczycielami 

akademickimi. Fundusz premii uznaniowej stanowi do 8% wypłaconych rocznych 

osobowych wynagrodzeń brutto pracowników niebędących nauczycielami 

akademickimi. 

2. Wielkość funduszu premii uznaniowej w danym roku będzie ustalana przez 

Rektora na wniosek Kwestora/Dyrektora finansowego. 

3. W ramach funduszu premii uznaniowej o której mowa w pkt.1 Rektor, oprócz 

rocznego limitu środków przeznaczonych na premie uznaniowe pracowników 
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podległych mu organizacyjnie (służbowo), dysponuje dodatkowo rocznym limitem 

w wysokości do 2% wypłaconych rocznych osobowych wynagrodzeń brutto 

pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.  

4. Rektor w ramach dodatkowego rocznego limitu, o którym mowa w ust. 3 powyżej, 

może przyznać premię uznaniową każdemu pracownikowi niebędącemu 

nauczycielem akademickim wyróżniającemu się w pracy, w tym pracownikowi, 

który nie podlega mu organizacyjnie (służbowo). 

5. Wysokość rocznych limitów środków przeznaczonych na premie uznaniowe dla 

poszczególnych jednostek organizacyjnych oraz wykaz osób dokonujących oceny 

poszczególnych stanowisk ustala Rektor albo Kanclerz  w uzgodnieniu z 

Rektorem, po zatwierdzeniu planu rzeczowo finansowego. 

6. W szczególnie uzasadnionych przypadkach,  Rektor lub Kanclerz na wniosek 

Kierownika jednostki może przyznać premię uznaniową przed zatwierdzeniem 

planu rzeczowo-finansowego. 

7. Decyzje w sprawie przyznania premii uznaniowej mogą podejmować: Rektor, 

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor/Dyrektor Finansowy, Kierownicy jednostek 

organizacyjnych. 

8. Premia uznaniowa może być przyznana pracownikowi wyróżniającemu się 

w pracy w szczególności za:  

a) wysoką ocenę całościową (okresową) pracy pracownika; 

b) dyspozycyjność; 

c) ponadprzeciętne zaangażowanie w pracę; 

d) kreatywność, usprawnienia na stanowisku pracy. 

Przyznanie premii uznaniowej powinno być każdorazowo poparte pisemnym 

uzasadnieniem. 

9. Premia uznaniowa nie jest stałym składnikiem periodycznym wynagrodzenia. 

Wypłata premii uznaniowych następuje w terminach wypłat wynagrodzeń. 

 

§ 7 

 

1. W przypadku przyznania premii uznaniowych, osoby zarządzające przyznanym 

limitem środków są zobowiązane do  20-tego dnia miesiąca przekazywać do Działu 

Kadr i Płac wykazy imienne pracowników oraz wysokość przyznanych premii 

uznaniowych.  

2. Fundusz premiowy na premie uznaniowe niewykorzystany w danym roku nie 

przechodzi na rok następny.    

 

 

§ 8 

 

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieoznaczony. 

2. Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do 

wiadomości pracowników poprzez przekazanie treści Regulaminu w formie 
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elektronicznej na ich adresy służbowe założone w domenie @asp.gda.pl oraz 

poprzez umieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 

Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku tj. od dnia 03.07.2025 r. 

3. Z dniem wejścia  w życie niniejszego regulaminu przestaje obowiązywać 

Regulamin premiowania pracowników niebędących nauczycielami akademickimi 

Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku wprowadzony zarządzeniem nr 28/2015 

Rektora Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku z dnia 27.10.2015 r. 

 

 

 


