Zarzadzenie nr 36/K//07
Burmistrza Gostynia
z dnia 14 maja 2007 roku

w sprawie: zasad podzialu nagréd i przyznawania podwyzek plac.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z

2001 r. nr 142,poz.1591 z pdZniejszymi zmianami),

§1

zarzgdzam, co nastgpuje:

Ustalam zasady podzialu nagrod dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gostyniu
w sposOb nastepujacy:

—_

10.

. W kazdym roku kalendarzowym moze by¢ tworzony fundusz nagrod naliczany w

odniesieniu do wysokosci planowanych wynagrodzen dla pracownikow.

Podstawe naliczenia funduszu nagréd na dany rok kalendarzowy stanowi stan zatrudnienia
na dzien 1 wrzesnia poprzedniego roku kalendarzowego powigkszony o planowany
wskaznik wzrostu plac.

Wysoko$é funduszu nagréd wynosi 3% planowanych rocznych wynagrodzen dla
pracownikow.

Fundusz nagréd moze zosta¢ zwigkszony o kwote oszczednosdci powstatych na funduszu
plac z tytulu nieobsadzonych etatéw i nieobecnosci pracownikéw przebywajgeych na
zwolnieniach lekarskich

Fundusz przeznaczony jest na wyplate nagréd dla pracownikéw w oparciu o postanowienia
Regulaminu.

Nagroda roczna w wysokosci 1,5% od rocznego wynagrodzenia brutto naliczana jest dla
kazdego pracownika.

Nagroda wyptacana jest z okazji Dnia Samorzadowca, w terminie wyplaty wynagrodzenia
za pracg i obejmuje okres od ostatniej nagrody rocznej.

Nagroda moze by¢ przyznawana pracownikom, ktorzy starannie wykonuja swoje obowigzki
stuzbowe, polegajace na:

1) nalezytym wywiazywaniu si¢ z obowigzkow pracowniczych poprzez terminowe
wykonywaniu przydzielonych zadan, przy zachowaniu nalezytej jakosci,

2) wykonywaniu norm pracy okreslonych w odniesieniu do zadan, dla ktérych zostaly one
ustalone,

3) sumiennym przestrzeganiu zasad dyscypliny pracy ustalonych w regulaminie pracy,
przepisow bhp i ppoz.

Pod uwage moze byé brane przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wykonywanie zadan w

ostatnim roku od przyznania nagrody.

Nagroda moze zosta¢ przyznana po minimum podlrocznym okresie zatrudnienia i dokonaniu
oceny pracy.



11

12.

13.

14.

15.

16

17.

. Pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do nagrody lub jej ezgsci w przypadkach:

1) zawinionego niewykonania lub przyczynienia si¢ do niewykonania w terminie przez
innych pracownikow obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci,

2) uzasadnionych skarg i zazalen na dzialalnos¢ pracownika,

3) niedbatego wykonywania swoich obowiazkéw wynikajgcych z zakresu czynnosei,

4) mieprzestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

5) opuszczania pracy bez usprawiedliwienia,

6) nieprzesirzegania przepisow bhp i ppoz,

7) dokonania naduzy¢ w zakresie korzystania z ubezpieczenia spolecznego,

8) nieprzestrzegania zasad wspdizycia spolecznego i kodeksu etycznego obowigzujacego w
urzedzie,

9) spowodowania szkedy w mieniu pracodawcy,

10) naruszenia podstawowych obowigzkow pracowniczych,

11) ukarania pracownika jedna z kar porzadkowych przewidzianych w kodeksie pracy lub w
ustawie o pracownikach samorzadowych,

12) uzyskania oceny negatywnej,

13) otrzymania kary dyscyplinarnej przewidzianej w kodeksie pracy lub w ustawie o
pracownikach samorzadowych,

14) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, trwajace] dluzej niz 1 dzief,

15) usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy trwajgcej lacznie dluzej niz 6 miesigcy
spowodowanej choroba (z wyjatkiem wypadku przy pracy) lub innymi przyczynami.

Bezposredni przetozony pracownika wystepuje z wnioskiem do burmistrza o obnizenie lub

pozbawianie wyliczonej wartosci nagrody zgodnie z § 1pkt. 11 niniejszego zarzadzenia.

Whniosek winien zawieraé uzasadnienie.

Ostateczng decyzje w sprawie przyznania, obnizenia lub pozbawienia nagrody pracownikom
podejmuje burmistrz.

Wysokos¢ zmniejszenia lub  pozbawienie nagrody zalezy od rodzaju i zakresu
niedopelnienia obowiazkéw pracowniczych. Wplyw na obniZzenie nagrody moze miec
dhugotrwata nieobecno$é¢ w pracy spowodowana zwolnieniem chorobowym lub innymi
przyczynami. W przypadku decyzji powodujacej pozbawienie lub zmniejszenie jej
wysokosci pracownik otrzymuje uzasadnienie tej decyzji.

Niewykorzystana w danym roku kalendarzowym cze$é funduszu nagréd i osobowego

funduszu plac moze zosta¢ przeznaczona na nagrody uznaniowe za szczegdlne osiggnigcia
oraz dla pracownikow, ktorzy otrzymali wysokg oceng pracy.

. Burmistrz z wilasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przelozonego moze

przyznac dodatkowg nagrod¢ uznaniowa za szczegolne osiagnigceia z tytuhu:

1) wprowadzenia rozwiazan, ktére przyczynily sie do zwigkszenia wydajnosci pracy,
uzyskiwanych efektow lub racjonalizacji wydatkowania $rodkéw publicznych ,

2) przyjmowania i podejmowania przez pracownika nowych zadan,

3) zaangazowania pracownika w realizacje nowych projektow,

4) skutecznego pozyskiwania srodkdw zewngtrznych,

5) zaangazowania w zastgpstwa innych pracownikow diugotrwale nieobecnych,

6) wykonania dodatkowej pracy wynikajgcej z niecbsadzenia stanowiska pracy,

7) otwartodei 1 checi wykonywania pracy w dodatkowym czasie,

8) efektow wynikajacych z rocznej oceny pracownikéw - uzyskania oceny szczegolnie
wyrdZzniajacej sie na tle innych pracownikéw,

9) innych zaistniatlych i uzasadnionych przyczyn wynikajacych z indywidualnej oceny i
osiggnie¢ pracownika. '

Ostateczng decyzjg w sprawie wysokosci nagrody uznaniowe] podejmuje burmistrz. O

przyznanej nagrodzie uznaniowej burmistrz informuje pracownika na pi$mie.



§2

Ustalam zasady przyznawania podwyzek plac pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Gostyniu w sposab nastgpujacy:

1. Podstawe naliczenia osobowego funduszu plac stanowi planowany stan zatrudnienia na dany
rok kalendarzowy pomnozony przez $rednie wynagrodzenie wyliczone wg stanu na dziefi 1
wrzesnia poprzedniego roku kalendarzowego, powigkszone o planowany wskaznik wzrostu
plac.

L]

Kwota wynikajaca z planowanego wzrostu plac przeznaczona jest na podwyzki plac dla
pracownikow.

3. Podwyzki plac mogg by¢ przyznawane pracownikom, ktdrzy wlasciwie wykonujg swoje
obowiazki shizbowe wynikajace ze szczegblowego zakresu czynnodci, regulaminu
organizacyjnego i regulaminu pracy.

4. Nowozatrudniony pracownik moze otrzymaé podwyzke po zakonczonym okresie probnym.

5. Pracownik moze otrzymac podwyzke w przypadku awansu na wyzsze stanowisko, w zwigzku
ze zmiana stanowiska pracy, przejgciem na stale dodatkowych obowigzkéw Iub uzyskaniem
wysokiej oceny pracy.

6. Srednia kwota podwyzek dla poszezegélnych wydzialéw i biur wyliczona zostaje na podstawie
wynagrodzen pracownikéw danego wydzialu lub biura powigkszona o procentowy wzrost
wynagrodzenia w danym roku kalendarzowym.

7. Wyliczona kwota podwyzek plac obejmuje wzrost wynagrodzenia zasadniczego 1 zostaje
przekazana do dyspozycji naczelnikom wydzialéw i kierownikom biur.

8. Wysokos¢ podwyzek dla pracownikow proponuja naczelnicy wydzialéw lub kierownicy biur na
podstawie dokonanej oceny pracownika, w ramach przekazanych do dyspozycji srodkow.

9. Podwyzki plac dla zastgpcéw burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika gminy, naczelnikéw
wydzialéw 1 kierownikéw biur oraz audytora wewnegtrznego proponuje bezposredni przelozony
na podstawie dokonanej oceny, w ramach srodkow przeznaczonych na podwyzki.

10. Pracownik, ktdry ztozy pisemng deklaracj¢ odejscia na emeryturg moze otrzymaé dodatkowsa
podwyzke plac na rok przed planowanym rozwigzaniem stosunku pracy.

11. Pracownik moze byc pozbawiony prawa do podwyzki plac w przypadkach okreslonych w § 1
pkt. 11. Od decyzji w sprawie pozbawienia podwyzki , pracownikowi stluzy prawo odwolania
sie¢ w terminie 3 dni. Ostateczng decyzje w sprawie ustalenia wysokoSci podwyzki plac dla
pracownikow podejmuje burmistrz.

§3
Ustalam zasady przyznawania dodatkowego wynagrodzenia za pracg dla pracownikdw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gostyniu w sposob nastgpujacy:

1. Dodatkowe wynagrodzenie dla pracownikow na stanowiskach urzedmiczych moze byé
przyznane w formie dodatku specjalnego w wysokosci do 40 % wynagrodzenia
zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego na okres nie dluzszy niz jeden rok.

2. Srodki przeznaczone na wyplate dodatku specjalnego tworzy sie z zaoszczedzonego
osobowego funduszu plac z tytulu powstaltych wakatow oraz oszczednosei z tytulu choroby
pracownikow.



3. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownikom wykonujacych dodatkows pracg w ramach:

1) zastgpstwa pracownika przebywajacego na urlopie macierzynskim,

2) niecbecnosci w pracy pracownika w wyniku niezdolnosci do pracy trwajace]
powyzej 33 dni,

3) powstalego wakatu,

4) powierzenia dodatkowych obowiazkéw z tytulu uczestnictwa w realizacji waznych
projektow.

4. Powierzony dodatkowy zakres obowiazkéw moze byé wykonywany zaréwno w ustalonym
czasie pracy jak i poza nim. W takiej sytuacji inne czynnosci moga zosta¢ wykonane poza
ustalonymi godzinami pracy. Zakres prac wykonanych poza ustalonym czasem pracy
winien byé ewidencjonowany przez pracownika, a raport miesigczny zatwierdzony przez
bezposredniego przetozonego przekazany do Biura Organizacji i Kadr.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




