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" REGULAMIN WYNAGRADZANIA i PREMIOWANIA
pracownikéw administracji i obstugi
Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Kielcach

art. 1.

1. Regulamin wynagradzania tworzy si¢ w uzgodnieniu ze zwiazkami
zawodowymi dziatajacymi w placowce na podstawie:

1) art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jednolity:
Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z pézn. zm.)

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.. z2019r., poz. 1282)

3) rozporzadzenia Rady Ministrow z 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych z dnia 18 marca 2009 (Dz.
U.z2018 r., poz. 936 z po6zn. zm.)

2. Regulamin wynagradzania okresla zasady wynagradzania i przyznawania
innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu Pracy
i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie

b) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

¢) rozporzadzeniu — rozumie si¢ .przez to rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z p6zn. zm.)

d) pracownikach — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej w Kielcach na podstawie
UmMowy o prace :

e) pracodawcy — rozumie sie przez to Pedagogiczna Biblioteke Wojewodzka
w Kielcach, w imieniu ktorej czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor

f) organizacji zwiazkowej — rozumie si¢ przez to zwigzki zawodowe
dzialajace w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej w Kielcach

g) wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to stawke osobistego
zaszeregowania okreslonego w tabeli miesigcznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego

h) najnizszym wynagrodzeniu — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie
okreslone w ustawie o minimalnym wynagrodzeniu za prace z dnia
10 pazdziernika 2002 r. (Dz. U. z 2018 r., poz. 2177 z p6ézn. zm.).
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art. 2.
Pracownikom z tytutu zatrudnienia przystuguje:

1. Wynagrodzenie zasadnicze.

2. Dodatek za wieloletnig prace (stazowe).

3. Dodatek funkcyjny.

4. Dodatek specjalny.

5. Premia.

6. Dodatkowe wynagrodzenie za pracg w nocy.

7. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych.

8. Wynagrodzenie za pracg w niedziele i Swigta.

9. Nagroda jubileuszowa.

10. Nagroda z funduszu nagrod za szczegoélne osiggnigcia w pracy
zawodowej.

11. Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

12. Jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emeryture
lub rente:
a) po 10 latach pracy - dwumiesigcznego wynagrodzenia
b) po 15 latach pracy - trzymiesigcznego wynagrodzenia
¢) po 20 latach pracy - szeSciomiesiecznego wynagrodzenia.

13. Odprawa posmiertna.

14. Odprawa pienigzna w zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy nalezy
si¢ pracownikowi w sytuacji:
a) likwidacji okreslonych stanowisk pracy
b) ogtoszenie likwidacji pracodawcy
¢) redukcji etatow.

art. 3.

Ustala sie:

1. Tabele miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego (zat. Nr 1)
2. Tabele stawek dodatku funkcyjnego (zat. Nr 2)

3. Tabele wymagan kwalifikacyjnych (zal. Nr 3)

4. Tabela premiowania (zal. Nr 4):

art. 4.

I. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosownie
do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu
pracy nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia, ustalonego ustawg z dnia 10
pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U.
z2018 r., poz. 2177 z p6zn. zm.)

3. Pracowmkom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy
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w wysoko$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego
W umowie o prace

4. Wynagrodzenie zasadnicze podlega corocznemu wzrostowi, co najmniej
o $rednioroczny wskaznik wzrostu cen towarow i ustug z wyrownaniem od
1 stycznia w ramach mozliwosci budzetowych

5. Gorna granice wynagrodzenia zasadniczego w tabeli stanowigcej zatacznik
nr 1 ustala si¢ kwotowo z uwzglednieniem minimalnego wynagrodzenia.

art. 5.

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

a) Zastepca dyrektora
- przystuguje dodatek funkcyjny wedtug tabeli (zat. nr 2)

b) Gtowny ksigegowy
- przystuguje dodatek funkcyjny wedtug tabeli (zal. nr 2)

¢) Kierownik zespotu (kierownik ds. administracyjno-gospodarczych

oraz kierownik zespotu ds. administracyjnych)

- przystuguje dodatek funkcyjny wedtug tabeli (zal. nr 2).

art. 6.

. Na podstawie art. 36 ust. 2, art. 37 ust. 1 pkt 7 i art. 38 ust.1 ustawy oraz
wydanego na jej podstawie rozporzadzenia, pracownikowi przystuguje
dodatek za wieloletnig prace

2. Na podstawie art. 36 ust. 2, art. 37 ust. 1 pkt 8 1 art. 38 ust. 2 ustawy oraz
wydanego na jej podstawie rozporzadzenia, pracownikowi przystuguje
nagroda jubileuszowa

3. Na podstawie art. 36 ust. 2, art. 37 ust. 1 pkt 9 i art. 38 ust. 3 ustawy oraz
wydanego na jej podstawie rozporzadzenia, pracownikowi przystuguje
jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy.

art. 7.

1. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej, przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci
20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za
prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow

2. Tryb i zasady okresla ustawa Kodeks pracy.

art. 8.
I. W razie $mierci pracownika, w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie

pobierania po rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy w skutek
choroby, rodzinie przystuguje od pracodawcy odprawa posmiertna,
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art. 9.

1. W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz
nagrod w wysokosci 1 % planowanego osobowego funduszu plac
z przeznaczeniem na nagrody za szczegolne osiagnigcia w pracy

. Fundusz nagrod moze by¢ podwyzszony przez Dyrektora w ramach
posiadanych srodkéw na wynagrodzenia osobowe

3. Decyzje o przyznaniu nagrod podejmuje Dyrektor po zaopiniowaniu przez

zwiazki zawodowe dziatajace w placowce

4. Nagrody sa przyznawane z okazji Dnia Edukacji Narodowej, badz

w innych szczegdlnie uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
cztonka zarzadu wojewodztwa, do kompetencji ktorego nalezy nadzor nad
placowka

5. Wysokos$¢ nagrody ustala si¢ corocznie w porozumieniu ze zwigzkami

zawodowymi

6. Nagroda Dyrektora moze by¢ przyznana pracownikom spelniajacym co

najmniej 8 z podanych kryteriow:

a) wzorowe i odpowiedzialne wypelnianie obowiazkow

b) wlaczanie sie w miare mozliwosci w dziatania biblioteczne,
ktore promuja instytucje na zewnatrz

¢) terminowe wykonywanie zadan,

d) wykazywanie inicjatywy w pracy

e) przestrzega zasad wspotzycia spotecznego

f) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zgodnie z potrzebami placowki

g) dbanie o dobro placowki

h) przestrzeganie wymogow ochrony danych osobowych

i) wspoOtpraca z nauczycnelaml w zakresie pomocy dydaktyczno-
wychowawczej

j) wykonywanie dodatkowych czynnosci stuzbowych z wiasnej inicjatywy
nieujetych w zakresie przydzialu obowiazkow, jesli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa pracy, a wynikaja ze specyfiki pracy placowki.

]

art. 10.

1. Praca wykonana ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych

2. Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych, pracownikowi
przystuguje dodatkowe wynagrodzenie lub dzien wolny.
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art. 11.

I. Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek specjalny oraz
premi¢ pomniejsza si¢ proporcjonalnie do czasu usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy pracownika z powodu choroby badZz koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czionkiem
rodziny oraz urlopu macierzyfiskiego na zasadach okreslonych w ustawie
o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa

2. Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek specjalny oraz
premie wlicza sie do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby,
ustalonej w trybie art. 92 Kodeksu pracy oraz wlicza si¢ do podstawy
zasitkow wyptacanych z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, ustalonej na
podstawie ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

art. 12.

Pracownikowi przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego
okreslanego ustawg z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2018 r,
poz.1872).

art. 13.

1. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego
prawa na inng osobe

2. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w jednym z dwoch ostatnich dni
roboczych kazdego miesigca (co miesiac z dotu)

3. Sposob wyptaty wynagrodzenia okreslony jest w Regulaminie pracy
Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Kielcach.

art. 14.

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych, przepisy ustawy Kodeks pracy oraz inne
przepisy prawa pracy.

art. 15.

1. Regulamin moze by¢ zmieniany w formie aneksow uzgodnionych
z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi

2. Aneksy zaczynaja obowigzywa¢ w terminach i po podaniu ich do
wiadomosci  pracownikow w  sposob  przyjety dla regulaminow

* VR DR
wynagradzania. b 7 KOMISJA KOLA ZARZAD OGNISKA ZNP
( Iy x’(afff{ L{r o0 SZZ ,Solidarnosé” "~ PRZ) _
5 WIS T icznej Bibliotece Wojewddzkiej PEDAGOGICZNE] ' JOTLCE
d&\ Kielcach, ul. Jana Pawia Il 5 WOJEWODZKIE] W & 1ELCACH

Colf<e  Setla
“



art. 16.

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia ogloszenia
2. Regulamin jest do wgladu w miejscu ogolnie dostepnym dla pracownikow
(sekretariat, ksiggowos$¢) oraz na stronie BIP PBW.

art. 17.

Zasady premiowania pracownikow administracji i obstugi.

1. Nie dotycza pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy na okres
probny oraz pracownikow, ktorych okres zatrudnienia w Bibliotece nie
przekracza petnego miesiaca kalendarzowego

2. Fundusz premiowy tworzy si¢ z odpisu funduszu plac. Wynosi on 6 %
planowanego na dany rok funduszu ptac zasadniczych dla pracownikow
administracji 1 obstugi

3. Indywidualna premia miesieczna kazdego pracownika wynosi minimum
6 % jego wynagrodzenia zasadniczego za czas efektywnie przepracowany
oraz za czas, w ktorym pracownik nie pracowat z przyczyn lezacych po
stronie pracodawcy.

4. Pracownik otrzymuje premi¢ rowniez za czas niezdolnosci do pracy
spowodowanej wypadkiem przy pracy lub chorobg zawodowa

5. Premia bedzie wyplacana w okresach miesigcznych w terminach wyplacania
wynagrodzenia za dany miesiac

6. Warunkiem wyplacania premii w wysokosci okreslonej w pkt. 3 jest
nienaganne i terminowe realizowanie zadan i obowigzkéw okreslonych w:

- Statucie Biblioteki,
- Regulaminie pracy,
- Indywidualnych przydziatach czynnosci,
- Doraznie zleconych przez przetozonych.

W szczegodlnosci warunkiem wyptacenia premii pracownikowi za
dany miesiac jest:
a) wykonanie przez niego wszystkich zadan okreslonych w przydziale
czynnosci w sposob staranny, prawidtowy i ekonomiczny z wyjatkiem
tych zadan, ktore nie s3 mozliwe do wykonania ze wzgledow
obiektywnych
b) wykonanie zadan zleconych przez dyrektora w zastgpstwie za innych
nieobecnych w pracy pracownikow, jezeli zadanie te realizowane sa
zgodnie z rodzajem stanowiska 1 przygotowaniem zawodowym
pracownika
c) oszczedne gospodarowanie materiatami, sprzetem, energia, woda
i innymi mediami :
d) dobra jakos¢ pracy
e) bezwzgledne przestrzeganie i1 stosowanie przepisoOw bhp 1 p. poz.
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g) zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem i kradzieza
h) terminowe wywigzywanie si¢ z obowigzkow
,i,] zgodna wspétpraca z innymi pracownikami i przetozonymi.

7. Dyrektor Biblioteki moze pozbawi¢ pracownika premii za dany miesiac

czesciowo lub catkowicie za zaniedbywanie obowiazkoéw stuzbowych

a zwlaszcza:

a) niewlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradzieza,
wiamaniem i zniszczeniem

b) nieprzestrzeganie dyscypliny pracy i Regulaminu pracy

¢) niewywigzywanie sie z realizacji zleconych zadan

d) przebywanie na zwolnieniu lekarskim poza przyczynami wymienionymi
w pkt. 4

e) zostat ukarany karg porzadkowa na podstawie art. 108 Kodeksu pracy

.ﬁ nie wykonal obowiazkow pracownika, o ktorych mowa w art. 24 ustawy.

8. Decyzje o pozbawieniu lub zmniejszeniu premii podejmuje Dyrektor
Biblioteki. Kazdorazowo decyzja bedzie wyrazana na pismie, w zatgczniku
Nr 4 do Regulaminu, podajac wysoko$¢ premii i przyczyng jej obniZenia.
Kazdy pracownik z obnizong premig otrzymuje pisemne uzasadnienie te]
decyzji. Wyjatek stanowi nieobecnos¢ w pracy spowodowana chorobg
pracownika potwierdzona zwolnieniem lekarskim. Pracownikowi bgedgcemu
na zwolnieniu lekarskim do 10 dni roboczych, nie zmniejsza si¢ wysokosci
premii

9. Pracownik, ktorego pozbawiono catej lub czgsci premii moze zgtosic
odwolanie od tej decyzji w ciagu 7 dni od daty otrzymania pisemnego
uzasadnienia. Odwolanie rozpatruje Dyrektor wspolnie z przedstawicielami
zaktadowych organizacji zwigzkowych w ciagu 14 dni.

Od decyzji podjetej po odwotaniu, pracownikowi przystuguje odwotanie
do Sadu Pracy.

10. Dyrektor Biblioteki moze pracownikowi zwigkszy¢ premig, w okresie
trzech miesiecy w roku, w przedziale 20% - 25 % wynagrodzenia
zasadniczego.

11. Zwiekszenie premii moze nastapi¢ po spetnieniu facznie nastepujacych
warunkow:
a) pracownik szczegdlnie wykazal si¢ pozytywnie w realizowaniu swoich
zadan
b) wykonana praca znacznie przekroczyta zakres jego obowiazkow, np.
wykonuje obowiazki za nieobecnego pracownika
¢) beda rezerwy w funduszu premiowym.
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12. Regulamin zostal uzgodniony z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi

Regulamin wchodzi w zycie z dniem Of..02.. 204"
Kielce, dnia Q4. 20240,
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Zal.nr 1

Tabela minimalnego i maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
wedlug kategorii zaszeregowania

Kategoria Wynagrodzenie zasadnicze w zlotych
zaszeregowania
Minimalna kwota Maksymalna kwota
w zl. w zk
I 2800 3200
11 2810 3300
Il 2820 3400
| A% 2830 3500
\Y% 2840 3600
VI 2850 3700
Vil 2860 . 3800
VIII 2870 3900
IX 2880 4000
X 2890 4100
XI 2900 - 4200
XI1I 2910 4300
X111 2920 4400
X1V 2930 4500
XV 2940 4600
XVI1 2950 4700
XVII 2960 4800
XVIII 2970 4900
XIX 2980 5000
XX 2990 5100
XXI 3000 5200
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Zal. nr 2

Tabela dodatku funkcyjnego:

( Kategoria zaszeregowania kwota dodatku funkcyjnego
1 350,00 zi - 500,00 zi
11 550,00 zt - 700,00 zi
|11} ' 750,00 zt - 900,00 zi
v 950,00 zi - 1100,00 zi
\' 1150,00 zit - 1300,00 zi
Vi ; 1350,00 zi - 1500,00 zt
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Zal. 3

Tabela wymagan kwalifikacyjnych - wykaz stanowisk pracownikoéw administracji i obstugi

Minimalne wymagania
Kategoria Grupa
Lp. Stanowisko zaszeregowania | dodatku i
funkcyjnego r'.}’az ztalcenie | ... pracy
umiejetnosci | (w latach)
zawodowe
Stanowiska urze¢dnicze
1. Dyrektor XX-XXI V-VI wedtug odrebnych przepisow
2, Zastepca dyrektora XIX-XX IV-V wedlug odrgbnych przepisow
3. Gtowny ksigegowy XVI-XVIII -1V wedtug odrebnych przepisow
4. Informatyk IX-XII - WyZsze 4
Srednie 5
5. Samodzielny referent VII-IX - WYZSZ€e 2
Srednie -
6. Referent VI-VIIT - $rednie -
7. Kierownik zespotu X-XII 1-111 WyZsze 5
8. Kasjer VI-IX - wWyzsze -
- srednie 2
Stanowiska pomocnicze i obslugi
9. Starszy konserwator VI-X - srednie 3
zawodowe
zawodowe 3
10. | Konserwator V-IX - - srednie -
zawodowe
Zasadnicze zawodowe
odpowiednie szkolenie w zawodzie
11. | Magazynier VII-IX - srednie 1
zasadnicze 2
zawodowe
12. | Kierowca samochodu V-VII - Wedlug odrebnych przepisow
osobowego
13. | Sekretarka IV-VIII - srednie -
14. | Pomoc administracyjna [I-VIT - - srednie -
nauczyciela
15. | Starszy dozorca [I-VII - podstawowe -
16. | Starszy szatniarz [I-VII E podstawowe -
17. | Szatniarz -1V - podstawowe -
18. | Sprzataczka [1-v - podstawowe -
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Zat. nr 4.

Kielce,dn. ....ooovvvvviiiinnnnn.

Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu Wynagradzania i Premiowania Pracownikow nie bedacych
nauczycielami Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach,
ZATRIESIAC s roku .....ocoevenennn

Imig i nazwisko | Wysokosé premii

PBW - Kielce
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