Załącznik do Zarządzenia Nr 2366/2005
Prezydenta m. st. Warszawy

z dnia 6 maja 2005 r.
Regulamin premiowania

pracowników zatrudnionych w Urzędzie m. st. Warszawy

na stanowiskach pomocniczych i obsługi

§ 1

Regulamin określa zasady ustalania wysokości funduszu premiowego oraz przyznawania        i wypłacania premii dla pracowników zatrudnionych w Urzędzie m. st. Warszawy na stanowiskach pomocniczych i obsługi.

§ 2

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Urzędzie m. st. Warszawy na podstawie umowy o pracę na stanowisku pomocniczym lub obsługi, wymienionym     w VII i VIII tabeli określonej w załączniku nr 3 do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 11 lutego 2003 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych  i urzędach marszałkowskich (Dz. U. Nr 33, poz. 264 z późn. zm.), zwanego dalej rozporządzeniem,

2) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd m. st. Warszawy,

3) komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć podstawową komórkę organizacyjną Urzędu m. st. Warszawy (biuro, wydział dla dzielnicy, Urząd Stanu Cywilnego), w której zatrudnieni są pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obsługi,

4) rozporządzeniu – należy przez to rozumieć rozporządzenie z dnia 11 lutego 2003 r.        w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz. U. Nr 33, poz. 264 z późn. zm.).

§ 3

1. W ramach planowanych w Urzędzie na dany rok budżetowy środków przeznaczonych na wynagrodzenia tworzy się fundusz premiowy, którego środki przeznaczone są na premie dla pracowników zatrudnionych w Urzędzie na stanowiskach pomocniczych i obsługi.

2. Fundusz naliczany jest w oparciu o planowaną wielkość zatrudnienia i sumę stawek wynagrodzenia zasadniczego pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi.

§ 4

1. Premia jest częścią wynagrodzenia, a warunki jej przyznawania regulowane są przepisami niniejszego regulaminu.

2. Prawo do otrzymania premii określone jest w umowie o pracę.

§ 5

1. Premię przyznaje się w wysokości:

1) pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wymienionych w VII tabeli określonej  w załączniku nr 3 do rozporządzenia:

a) w lp. 1 – do 120 %,

b) w lp. 2 – do 110%,

c) w lp. 3 – do 100%,

d) w lp. 4 – do 90%,

e) w lp. 5 – do 80%,

f) w lp. 6 – do 70%,

g) w lp. 7 – do 60%.

2) pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wymienionych w VIII tabeli określonej w załączniku nr 3 do rozporządzenia:

a) w lp. 1 – do  90 %,

b) w lp. 2 – do 120%,

c)
w lp. 3 – do  90%,

d) w lp. 4 – do 120%,

e) w lp. 5 – do 90%,

f) w lp. 6 – do 75%,

g) w lp. 7-9 – do 50%.

2. Premię nalicza się procentowo od wysokości wynagrodzenia zasadniczego ustalonego      według stawki osobistego zaszeregowania pracownika.

3. Premia ulega zmniejszeniu za okres pobierania wynagrodzenia za czas choroby i zasiłku  z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa oraz za okres pobierania zasiłku z ubezpieczenia wypadkowego.

4. Premię dla pracowników, o których mowa w § 17 ust. 1 rozporządzenia, nalicza się procentowo od najwyższego wynagrodzenia zasadniczego w VIII kategorii zaszeregowania, określonego w załączniku nr 1 do rozporządzenia.

5. Premię wypłaca się w okresach miesięcznych.

§ 6

1. Premię przyznaje się za prawidłowe wykonywanie powierzonych zadań,                            a w szczególności za:

1) jakość, terminowość i efektywność pracy,

2) dbałość o mienie Urzędu,

3) dyspozycyjność i zaangażowanie w pracy,

4) dyscyplinę pracy i przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,

5) kulturę osobistą.

2. Przy przyznawaniu premii kierowcom, niezależnie od kryteriów określonych w ust. 1, bierze się pod uwagę:

1) bezwypadkową i zgodną z przepisami o ruchu drogowym jazdę,
2) dbałość o czystość pojazdu i jego stan techniczny,

3) uciążliwości związane z podróżami służbowymi.

3. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiąc, niezależnie od stopnia realizacji zadań, w przypadku:

1) rozwiązania umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika,

2) nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy,

3) bezpodstawnego odmówienia wykonania polecenia służbowego,

4) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy,

5) stawienia się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub użyciu środków     odurzających bądź spożywania alkoholu lub używania środków odurzających w czasie pracy,

6) narażenia Urzędu, swoją działalnością lub zaniechaniem, na zawinioną szkodę lub stratę, 

7) ukarania karą porządkową.

§ 7

1. Wysokość indywidualnej premii ustala, na podstawie oceny pracy pracownika oraz wniosku bezpośredniego przełożonego pracownika, kierownik komórki organizacyjnej,   w której dany pracownik jest zatrudniony.

2. Decyzję w sprawie przyznania premii podejmuje pracodawca lub osoba upoważniona.

3. W przypadku wszczęcia wobec pracownika postępowania zmierzającego do nałożenia kary porządkowej decyzję o przyznaniu premii wstrzymuje się do czasu zakończenia tego postępowania.

§ 8

1.
Wniosek o przyznanie premii kierownik komórki organizacyjnej składa do właściwej komórki kadrowej do 5 dnia miesiąca następującego po miesiącu, za który premia ma być przyznana. Jeżeli koniec terminu przypada na dzień wolny od pracy, termin na złożenie wniosku upływa pierwszego dnia roboczego następującego po tym dniu.

2. Komórka kadrowa potwierdza na wniosku, że proponowana wysokość premii jest zgodna z niniejszym regulaminem, i przekazuje wniosek do Biura Kadr i Szkoleń w terminie do         7 dnia miesiąca następującego po miesiącu, za który premia ma być przyznana. Przepis   ust. 1 zdanie drugie stosuje się odpowiednio.

3. Premię wypłaca się do 20 dnia miesiąca następującego po miesiącu, za który premia została przyznana.

4. W przypadku, o którym mowa w § 7 ust. 3, terminy określone w ust. 1-3 ulegają odpowiedniemu przesunięciu.

§ 9

1. Decyzję o pozbawieniu pracownika prawa do premii za dany miesiąc lub o jej wstrzymaniu podejmuje pracodawca lub osoba upoważniona na wniosek kierownika komórki organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik.

2. O utracie prawa do premii za dany miesiąc lub wstrzymaniu decyzji o jej przyznaniu kierownik komórki organizacyjnej zawiadamia pracownika na piśmie, podając przyczynę uzasadniającą pozbawienie prawa do premii lub wstrzymanie decyzji o jej przyznaniu.

3. Pisemnej informacji, o której mowa w ust. 2, udziela się w terminie do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu, za który premia miała być przyznana.

4. Odpis zawiadomienia, o którym mowa w ust. 2, składa się do akt osobowych pracownika.

5. Pracownikowi, który utracił prawo do premii, przysługuje prawo odwołania się do pracodawcy lub osoby upoważnionej.

6. Odwołanie, o którym mowa w ust. 5, składa się za pośrednictwem kierownika komórki organizacyjnej, w terminie 7 dni od dnia poinformowania o utracie prawa do premii.

7. Odwołanie, o którym mowa w ust. 5, podlega rozpatrzeniu w terminie 14 dni od dnia otrzymania stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. Zajęcie stanowiska przez reprezentującą pracownika zakładową organizację związkową powinno nastąpić w ciągu 5 dni od daty otrzymania zawiadomienia.

