Zarzadzenie Nr 17/2023
Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Kielcach
z dnia 16.08.2023 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania i premiowania
pracownikéw administracji i obstugi
Pedagogicznej Biblioteki Wojewoddzkiej w Kielcach

Na postawie art. 39 ust 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022r. poz. 530), w zwigzku
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. 2023r. poz. 1102),
zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Regulamin wynagradzania i premiowania pracownikéw administracji i obstugi
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach zgodnie z zatgcznikiem Nr 1.

§ 2.
Traci moc Regulamin wynagradzania i premiowania pracownikow administracji i obstugi
Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Kielcach z dnia 05.02.2021r. wraz
z wprowadzonym Aneksem z dnia 24.09.2021r.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w z zycie po uptywie dwoéch tygodni od podania do wiadomosci
pracownikéw z moca obowigzujacg od dnia 1 lipca 2023 roku.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2023 z dnia 16.08.2023 r.
w sprawie Regulaminu wynagradzania i premiowania pracownikéw administracji
i obstugi Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) przepisach prawa pracy — rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2022 r., poz. 1510, 1700, 2140, z 2023r. poz. 240, 641),

b) ustawie - rozumie sie przez to ustawe o pracownikach samorzgdowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2022r. poz. 530),
c) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw

z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz. U. z 2021r., poz. 1960),

d) pracownikach - rozumie sie przez to osoby zatrudnione
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej w Kielcach oraz w podlegtych filiach na podstawie
umowy o prace,

e) pracodawcy — rozumie sie przez to Pedagogiczng Biblioteke Wojewddzka w Kielcach,
w imieniu ktérej czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor,

f) organizacji zwigzkowej — rozumie sie przez to zwiazki zawodowe dziatajace
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej w Kielcach.

Regulamin wynagradzania tworzy si¢ w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi w placéwce.

§1.

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem, okresla:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym minimalny oraz maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,

¢) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagrod innych. niz
nagroda jubileuszowa,

d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego.

2. Regulamin ma zastosowanie do pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace.

8.2,

1. Ustala sie¢ szczegotowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw na stanowiskach pracy
oraz warunki wynagradzania za prace, okreslone w Zataczniku Nr 1 do Regulaminu.
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2. Pracownicy, ktorzy nie spetniaja wymagan kwalifikacyjnych przewidzianych dla stanowiska
zajmowanego przez nich w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu, moga byé nadal
zatrudnieni na tych stanowiskach.

3. W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu i Regulaminie obowigzujg wymagania
kwalifikacyjne okreslone odrebnymi przepisami prawa.

§ 3.

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

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze na zasadach okreslonych
w rozporzgdzeniu i Regulaminie.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach, o ktérych mowa w § 5 ust. 1, przystuguje
dodatek funkcyjny.

4. Ustala sie minimalny oraz maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
pracownikow dla poszczegolnych kategorii zaszeregowania, okreslony w Zataczniku nr 2
do Regulaminu.

§ 4.

Wynagrodzenie zasadnicze podlega corocznemu wzrostowi, co najmniej o $rednioroczny
wskaznik wzrostu cen towardw i ustug, z zastrzezeniem posiadanych $rodkéw w planie
finansowym jednostki.

§ 5.

1. Pracownikom zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych. przystuguje
dodatek funkcyjny.

2. Stanowiska oraz minimalng i maksymaing wysoko$c¢ dodatku funkcyjnego dla pracownikéw,
o ktérych mowa w ust. 1 okresla Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 6.

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
oraz pomocniczych i obstugi. moze by¢ przyznana premia w wysokosci od 1% do 40%
wynagrodzenia zasadniczego pobieranego przez pracownika przyznana na czas
okreslony nie krétszy niz miesiac i nie dtuzszy niz 1 rok budzetowy.

2. Premia nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy na okres probny
oraz pracownikéw, ktérych okres zatrudnienia w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej
w Kielcach nie przekracza petnego miesiagca kalendarzowego.

3. Indywidualna premia miesieczna kazdego pracownika wynosi minimum 1 % jego
wynagrodzenia zasadniczego za czas efektywnie przepracowany oraz za czas, w ktérym

pracownik nie pracowat z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy.
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4. Pracownik ofrzymuje premie réwniez za czas niezdolnosci do pracy spowodowanej
wypadkiem przy pracy lub chorobg zawodowa.

5. Premia bedzie wyptacana w okresach miesigcznych, w terminie okreslonym
w Regulaminie pracy.

6. Prawo do premii nabywa pracownik, ktory:

a) nienagannie i terminowo przy zachowaniu nalezytej starannosci wykonuje zadania
okreslone w przydziale czynnosci w sposéb prawidtowy i ekonomiczny,

b) wykonuje zadania zlecone przez dyrektora w zastepstwie za innych nieobecnych
W pracy pracownikow, oszczednie gospodaruje materiatami, sprzetem, energia, woda
i innymi mediami,

¢) wykazuje dobrg jakosc pracy,

d) wykazuje sie samodzielno$cig dziatania,

e) bezwzglednie przestrzega i stosuje przepisy bhp i p. poz.,

f) przestrzega postanowien Regulaminu pracy,

g) dba o dobro zakiadu pracy, zabezpiecza mienie przed zniszczeniem i kradziezg,

h) zgodnie wspotpracuje z innymi pracownikami i przetozonymi, zachowujac prawidtowe
relacje spoteczne w miejscu pracy,

i) przestrzega ustalonego czasu pracy.

7. Pracownikowi, obniza sie premig lub pozbawia jej w catosci w przypadku gdy:

a) zostat ukarany kara porzadkowg na podstawie art. 108 Kodeksu pracy,
b) niewtasciwe zabezpieczyt powierzone mienie przed kradzieza, wtamaniem
i zniszczeniem,
¢) naruszyt obowigzujgce przepisy Regulaminu pracy,
d) nie wywiazat sie z realizacji zleconych zadan,
e) przebywat na zwolnieniu lekarskim poza przyczynami wymienionymi w pkt. 4,
f) nie wykonat obowigzkoéw pracownika, o ktérych mowa w art. 24 ustawy.

8. Decyzje o pozbawieniu lub Zmniejszeniu premii podejmuje Dyrektor Pedagogiczne;
Biblioteki Wojewoddzkiej w Kielcach. Kazdorazowo decyzja o obnizeniu premii bedzie
wyrazana na pismie i okreslona na podstawie Ztacznika Nr 4 do Regulaminu, podajac
Wysoko$¢ premii i przyczyne jej obnizenia.

9. Pracownik, ktérego pozbawiono catej lub czesci premii moze zgtosié odwotanie od tej
decyzji w ciggu 7 dni od daty otrzymania pisemnego uzasadnienia. Odwotanie rozpatruje
Dyrektor wspdlnie z przedstawicielami organizacji zwigzkowych w ciggu 14 dni. Od
decyzji podjetej po odwotaniu, pracownikowi przystuguje odwotanie do Sadu Pracy.

10. Pracownikowi bedacemu na jednym zwolnieniy lekarskim nie czesciej niz 6 miesiecy
w okresie nie dtuzszym niz 10 dni roboczych, nie obniza sie premii, ani nie pozbawia iej

w catosci.

11. Premie dla Dyrektora przyznaje Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego‘ zas

pracownikowi — kierownik jednostki. // W )




§7.

1. W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagrod
w wysokosci 1 % planowanych srodkéw na wynagrodzenia dla pracownikéw jednostki

z przeznaczeniem na nagrody za szczegOlne osiggniecia w pracy zawodowej.

2. Decyzje o przyznaniu nagrod podejmuje Dyrektor, po zaopiniowaniu przez organizacje
zwigzkowe.

3. Fundusz nagréd moze by¢ podwyzszony przez Dyrektora w ramach posiadanych srodkow
na wynagrodzenia osobowe.

4. Kierownikowi i pracownikom moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za szczegodlne
osiaggniecia w pracy zawodowej.

5. Nagrody sa przyznawane z okazji Dnia Edukacji Narodowej, badz tez w innych
szczegolnie uzasadnionych przypadkach w innym terminie, po uzyskaniu zgody cztonka
Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego, do kompetencji ktérego nalezy nadzoér nad
placowka.

6. Wysokosc¢ nagrod ustala sie corocznie w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi.

7. Nagroda Dyrektora moze byc przyznana pracownikom spetniajgcym co najmniegj
8 z podanych kryteriow:

a) wzorowe | odpowiedzialne wypetnianie obowigzkow,

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

c) terminowe wykonywanie zadan,

d) wykazywanie inicjatywy w pracy,

e) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

f) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zgodnie z potrzebami placowki,

g) dbanie o dobro placowki,

h) przestrzeganie wymogow ochrony danych osobowych,

i) wspotpraca z nauczycielami w zakresie pomocy dydaktyczno-wychowawczej,

J) wykonywanie dodatkowych czynnosci stuzbowych z wtasnej inicjatywy,
nieujetych w zakresie przydziatu obowigzkow, jesli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy, a wynikaja ze specyfiki pracy placowki.

8. Nagroda ma charakter uznaniowy i nie moze by¢ podstawg roszczen ze strony
pracownika.

9. Nagrode Dyrektorowi przyznaje Marszatek Wojewoddztwa Swietokrzyskiego,

za$ pracownikowi — kierownik jednostki.
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§ 8.

1. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracownikowi z wytaczeniem zadan realizowanych w zastepstwie nieobecnego
pracownika moze by¢ przyznany dodatek specjalny na czas okreslony w wysokosci
do 30 % wynagrodzenia zasadniczego.

2. Dodatek specjalny przyznaje kierownik jednostki na pi$mie uzasadniajgc przyczyne
i podajgc okres przyznania dodatku specjalnego.

§9.

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

2. Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych, pracownikowi przystuguje
mozliwos¢ odebrania przepracowanych godzin nadliczbowych.

§ 10.

1. Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek specjalny oraz premie
pomniejsza sie proporcjonalnie do czasu usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
pracownika z powodu choroby bagdz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny oraz urlopu macierzynskiego na zasadach
okreslonych w ustawie o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i 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 swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyfstwa.

§11.

Pracownikowi przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego okreslanego
ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1872, z 2023 r. poz. 641.)

§ 12.

Termin wyptaty wynagrodzenia okresélony zostat w Regulaminie pracy Pedagogicznej

Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach.




§ 13.

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy prawa pracy ze
szczegolnym uwzglednieniem Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
przepisy rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

§ 14.

Zmiany w Regulaminie wprowadza kierownik jednostki w formie aneksu, po uzgodnieniu
z organizacjami zwigzkowymi.

§15.
Regulamin jest do wgladu w miejscu ogélnie dostepnym dla pracownikow

(sekretariat, ksiegowosc¢) oraz na stronie BIP Pedagogiczne] Biblioteki Wojewodzkie
w Kielcach.

§ 16.

Regulamin zostat przedstawiony do uzgodnienia z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Tabela wymagan kwalifikacyjnych na stanowiskach pracy oraz warunki
wynagradzania za prace

Minimaine wymagania

. Kategoria [ Grupa
Lp. Stanowisko zaszeregowania |  dodatku _
. funkcyjnego wyksztaicenie s
oraz
umiejetnosci pracy
zawodowe (w latach)

Stanowiska kierownicze urzednicze

1% Dyrektor XV v wyzsze lub 5 lub wedtug
wedtug odrebnych |
odrebnych przepisow
przepisow
2, Zastepca dyrektora XVII n wyzsze 5
3. | Gtoéwny ksiegowy Xv | I | wedtug odrebnych przepisow
4 Kierownik zespotu Xl | wyzsze 4

Stanowiska urzednicze

5. Informatyk X - wyzsze -
$rednie 3
6. Samodzielny referent X - wyzsze 1
srednie 4
7. Referent VI Srednie 1

|

Stanowiska pomocnicze i obstugi !
8. Konserwator vV - zasadnicze -

9. | Magazynier BRVI] - srednie
zasadnicze 2
10 Kierowca samochodu VI wedtug odrebnych przepiséw
osobowego

11. | Sekretarka VI - Srednie -
12. | Pomoc administracyjna v - zasadnicze -
13. | Dozorca [l - podstawowe 3
14. | Sprzataczka Il - podstawowe -
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Tabela minimalnego i maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego

wedtug kategorii zaszeregowania

Kategoria Wynagrodzenie zasadnicze w ztotych
zaszeregowania
Minimalny poziom Maksymalny poziom
wynagrodzenia wynagrodzenia
zasadniczego w ztotych zasadniczego w ztotych

| 3300 4200

| 3350 4300
] 3400 4400
v 3450 4500
Vv 3500 4600
Vi 3550 4700
Vil 3600 4800
VIl 3650 4900
IX 3700 5000
X 3800 5600
Xl 3900 5700
Xl 4000 5900
X 4100 6100
Xiv 4200 6600
XV 4300 7400
XVi 4400 7800
XVii 4600 8000
XV 4800 8600
XIX 5000 8800
XX 5200 9000




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Kategoria zaszeregowania | Minimalna i maksymalna kwota dodatku funkcyjnego
Grupa dodatku funkcyjnego

| 800 zt — 1300 zt

Il 1000 zt - 1900 zt

m 1000 zt — 2500 zt

v 2600 zt - 3300 zi
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Przyznana premia za okres

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Imie i nazwisko

Wysokosc¢ premii z uzasadnieniem

Absencja
chorobowa
do 10 dni
roboczych

PBW - Kielce
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