Zarzadzenie Nr OR 2' 2013
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 26 lutego 2013 r.

W sprawie nadania ramowego regulaminu premiowania lub dokonania zmian zapiséw
W regulaminach wynagradzania i premiowania pracownikéw samorzadowych
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Reda.

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(-t Dz. U. 22001 1. Nr 142, poz. 1591 z pbZniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ustalenia
Jednolitego systemu premiowania pracownikéw nadaje si¢ do wykorzystania ramowy
regulamin premiowania lub dokonania zmian zapisdw w regulaminach wynagradzania
1 premiowania pracownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Reda.

2. Ramowy regulamin premiowania, o ktorym mowa w pkt. 1, stanowi zalacznik
do niniejszego zarzadzenia,

§2

1. Termin zakonczenia wdrozenia nowych uregulowan w zakresie premii, o ktérych mowa
w § 1, ustala si¢ na dzien 30 czerwea 2013 r.

2. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw Jednostek organizacyjnych do pisemnego
powiadomienia Burmistrza Miasta Redy o zrealizowaniu niniejszego zarzadzenia
w terminie okreSlonym w pkt. 1 i przedlozenia kopii opracowanego regulaminu
premiowania lub wprowadzonych zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 lutego 2013 r.




Zatacznik do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta Redy
z dnia 26 lutego 2013 r.

W sprawie nadania ramowege regulaminu premiowania pracownikéw Iub dokonania
zmian zapiséw w regulaminach wynagradzania i premiowania pracownikéw
samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Reda.

Rozdziat I
Postanowienia wstepne
§1
Regulamin premiowania pracownikow (z  wylgczeniem pracownikéw  bedacych
nauczycielami} w .................. (wpisa¢ wilasciwg nazwe jednostki organizacyjnej), zwany

dalej Regulaminem, okregla:
1} rodzaje premii, zasady tworzenia funduszy premiowych i ich podziatu,
2) zasady przyznawania i wyplat premii.

§2

1. Premie okreslone Regulaminem nie przystuguja pracownikowi za dni nieobecnogdci
W pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem Iub chorym czlonkiem rodziny,
za kibre otrzymuje wynagrodzenie chorobowe lub zasilek z ubezpieczenia
spotecznego.

2. Za czas urlopu wypoczynkowego, za ktéry pracownik otrzymuje wynagrodzenie
urlopowe, wysoko$¢ premii ustalona jest na podstawie odrebnych przepiséw (srednia
premia z 3-miesigcy poprzedzajacych miesiac, w ktérym wykorzystywany jest urlop).

Rozdziai II
Rodzaje premii, zasady tworzenia funduszy premiowych i ich podzialu

§3
Pracownikom przyznaje sie premie:
1) regulaminowe,
2) uznaniowe.
§4
1. Tworzy sie¢ w budzecie ........................ (wpisa¢ wlasciwa nazwe jednostki

organizacyjnej) fundusz premiowy na premie regulaminowe w wysokosci stanowiacej
sume odpisu 30 % wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i 20 % wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

2. Fundusz premiowy na premie regulaminowe podlega rozliczeniu do kofica miesigca
stycznia nastgpnego roku kalendarzowego.



§5
Moze byé utworzony fundusz na premie uznaniowe. Fundusz ten tworzy sig z oszczednosci
w funduszu premii regulaminowej. Fundusz ten moze by¢ powigkszony o oszczgdnosci
w funduszu wynagrodzen wynikajgce z wyplaconych zasitkéw chorobowych.

Rozdzial I1I
Premia regulaminowa

§6

1. Za okres rozliczeniowy w zakresie ustalania uprawnien i wyplaty premii regulaminowej
przyjmuje sie miesiac kalendarzowy.

2. Jezeli decyzja o obnizeniu lub pozbawieniu premii regulaminowej za dany okres
rozliczeniowy zostala podjeta w terminie nie pozwalajacym na uwzglednienie jej
w wyliczeniu wynagrodzenia za ten okres, to odpowiednia korekta wysokosci
wynagrodzenia, uwzgledniajaca t¢ decyzje, dokonywana jest w mastgpnym terminie
wyplaty wynagrodzenia.

§7
Premia regulaminowa przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzgdniczych
w  wysokosci 30 % wynagrodzenia zasadniczego 1 pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach pomocniczych i obstugi w wysokosei 20 % wynagrodzenia zasadniczego,
ktérzy w okresie rozliczeniowym:
1) nie naruszyli dyscypliny 1 regulaminu pracy,
2) sumiennie i terminowo wykonali swoje obowiazki stuzbowe i polecenia przetozonych
dotyczace pracy,
3) nie naruszyli przepiséw i zasad prawa pracy,
4) nie naruszyli przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
5) nalezycie dbali o mienie jednostki.

§ 8
Pracownik moze zostaé pozbawiony prawa do premii regulaminowej lub moze ona ulec
obnizeniu w przypadku:
1) razacego naruszenia podstawowych obowiazkow pracowniczych,
2) razacego naruszenia przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych,
3) natozenia kary porzadkowej przewidzianej w Kodeksie pracy i Regulaminie pracy,
4) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy w czasie pracy,
5) opuszczenia bez usprawiedliwienia co najmniej jednego dnia roboczego,
6) naruszenia obowigzku trzezwosci, spozywania alkoholu w czasie pracy,
7) 3-krotnego nieusprawiedliwionego spoZnienia si¢ do pracy,
8) niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow stuzbowych lub polecen
przetozonych, w wyniku czego jednostka poniosta szkodg,
9) udokumentowanego i nieusprawiedliwionego niewykonania polecenia stuzbowego,
10) udokumentowanego niedbalstwa lub niegospodarnosci w istotnym rozmiarze.
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§9
Decyzje o obnizeniu lub pozbawieniu premii regulaminowej podejmuje
dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
przelozonego pracownika, a w odniesieniu do dyrektora/kierownika jednostki
organizacyjnej - Burmistrz Miasta Redy.
Wzér wniosku/decyzji, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
O fakcie obnizenia lub pozbawienia premii i jego przyczynach przetozony powiadamia
pracownika niezwlocznie, wreczajac pracownikowi decyzje, o ktérej mowa w ust. 1.
Pracownik ma prawo odwotania sie od decyzji do dyrektora/kierownika jednostki
orgamzacyjnej, z zachowaniem drogi stuzbowej, w terminie 7 dni od zawiadomienia go,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od daty wyplaty wynagrodzenia
uwzgledniajacego t¢ decyzje. W przedmiotowej sprawie dyrektor/kierownik jednostki
organizacyjnej podejmuje ostateczna decyzje w terminic 14 dni od daty zlozenia
odwotania.
W przypadku uwzglednienia odwolania pracownika, wyplaty premii dokonuje sie
w najblizszym terminie wyptat dla danej grupy pracowniczej.

Rozdzial IV
Premia uznaniowa

§10

. Za okres rozliczeniowy w zakresie ustalania uprawnieii i wyplaty premii uznaniowej

przyjmuje si¢ miesigc kalendarzowy.

. Jezeli decyzja o przyznaniu premii uznaniowej za dany okres rozliczeniowy zostala

podjeta w terminie nie pozwalajacym na uwzglednienie jej w wyliczeniu wynagrodzenia
za ten okres, to odpowiednia korekta wysokosci wynagrodzenia, uwzgledniajaca te
decyzjg, dokonywana jest w nastepnym terminie wyplaty wynagrodzenia.

. Premia uznaniowa przyznawana jest w wysokosci procentowej od wynagrodzenia

zasadniczego pracownika.

§11

Premia uznaniowa, bedaca wynikiem oceny pracy i postawy, moze byé przyznana
pracownikowi, ktéry w okresie rozliczeniowym wykazat si¢ szczegdlnym zaangazowaniem,
inicjatywa lub dyspozycyjnoscia, a w szczegblnosei ktory:

1)
2)

3)
4)

3)

wykonal dodatkowe zadania lub prace, ktéra nie wchodzity w zakres obowiazkow
stuzbowych, a powodowalo znaczne obciazenie pracq (w tym zastepstwa),

wykazal znaczaca inicjatyw¢ w proponowaniu nowych rozwiszafi np. w zakresie
podnoszenia  wydajnosci  pracy, usprawnien  organizacyjnych, oszczednosci
ekonomicznych, nawigzywania korzystnych kontaktéw zewnetrznych itp.,

wykazal si¢ wzorowa postawa pracownicza w sytuacjach okresowego, nadzwyczajnego
zwigkszenia zadan,

osiagnat bardzo wysokie wyniki w pracy lub w inny sposob znaczaco wyrdzniat sie swoja
postawg pracownicza,

wykonal miesigezny plan sprzedazy ustug.

§ 12

. Premia uznaniowa moze by¢ przyznana w wysokosci do 100 % wynagrodzenia

zasadniczego pracownika, z wylaczeniem dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej.



2. Kwota premii uznaniowej kazdorazowo zwigksza wynagrodzenie pracownika ponad
wysokos¢ aktualnie obowiazujacego minimalnego wynagrodzenia.

. Premia uznaniowa nie moze by¢ przyznana za dany okres rozliczeniowy w przypadku
obnizenia lub pozbawienia za ten sam okres premii regulaminowej.
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§13
1. Decyzj¢ o przyznaniu premii uznaniowej dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej
podejmuje z whasnej inicjatywy Iub na wniosek przetozonego pracownika.
2. Wzor wniosku/decyzji, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial V
Tryb skladania wnioskéw i wyplata premii
§ 14
1. Wnioski/decyzje dotyczace zmniejszenia lub pozbawienia premii regulaminowej oraz
przyznania premii uznaniowej, sklada sie w ... (wpisa¢ wlasciwg

nazwe jednostki organizacyjnej lub stanowisko pracy) w terminach do 20 danego
miesigea - dla pracownikéw, ki6rzy zgodnie z Regulaminem pracy maja ustalony termin
wyplaty wynagrodzenia do konca miesiaca.
. Zmiana terminéw wyplat wynagrodzen powoduje zmiane terminéw sktadania wnioskow.
- Wyplata premii nastgpuje w terminach wyplat wynagrodzen pracownikow.
4. W przypadku wstrzymania wyplaty premii regulaminowej pracodawca jest obowigzany
powiadomic o tym pracownika na pismie.

[SS I (W]

Rozdziat V1
Postanowienia koncowe

~ § 15
1. Niniejszy Regulamin zostat zaopiniowany przez przedstawiciela zaktadowej organizacji
zwiazkowej lub przez przedstawiciela zalogi.
2. Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie wlasciwym do jego wprowadzenia.

Regulamin wehodzi w zycie zdniem ....................... 2013 r.

; Krzemifnski
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Zalgcznik nr 1
do ramowego Regulaminu
premiowania pracownikow

WNIOSEK / DECYZJA
DOT. OBNIZENIA LUB POZBAWIENIA PREMII REGULAMINOWEJ

Na podstawie § 9 Regulaminu premiowania pracownikOw .............ooooooviueeieiin
WNOSZ¢ 0:
1) obnizeniez........... %do........... O0*
2) pozbawienie *
premii regulaminowej za miesiac ................ Pana/Pani*
zatrudnionego/nej w

DA STANOWISKU. ..o e e e

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

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

(data i podpis)

Adnotacja o powiadomieniu pracownika o decyzji i jej przyczynach:

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

: (data i podpis pracownika)
Otrzymuja:

1 egz. -UPracownik

1 egz. - Kadry (do akt osobowych)

I egz. - Ksiggowos$é (do realizacji)



Zalacznik nr 2
do ramowego Regulaminu
premiowania pracownikéw

WNIOSEK / DECYZJA
DOT. PRZYZNANIA PREMII UZNANIOWEJ

Na podstawie § 13 Regulaminu premiowania pracownikow
WNOSZ¢ O Przyznanie premii uznaniowej za okres ........oooooeeeeeenoennn. r.

dla:
Nazwisko i imig Stanowisko

WRIOSkoWana... .. ... ... iie i oot et
WYSOKOSE .o %6 premi

Uzasadnienie wniosku:

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

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

Decyzja:

Przyznaje premie uznaniowa w wysokosci .........

(data i podpis osoby uprawnionej)



