Powiatowa Biblioteka Publiczna
w Otwocku

Ul Kazimi Pulaskiego 3 A
mﬁwoikm Zarzadzenie Nr 13/2014

Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku
z dnia 1 lipca 2014 roku

zmieniajgce Zarzadzenie nr 10/2013 z dnia 5 grudnia 2013 roku w sprawie ustalenia

Regulaminu wynagradzania pracownikéw Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku

Na podstawie: .

- art. 77° §4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 . Nr 21, poz. 94 z p6zn.
zm.) w zwiazku z art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z p6zn. zm.)

- Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dn. 3 pazdziernika 2012 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. Z 2012 r., poz. z p6zn. zm.)

- art. 39 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2013 Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku z
dnia 5 grudnia 2013 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu wynagradzania pracownikéw Powiatowej
Biblioteki Publicznej w Otwocku™ otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.
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Zalacznik
do Zargdzenia Nr 13/2014 z dnia 01.07.2014 r.
Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Otwocku

Regulamin wynagradzania pracownikow
Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku

I. Przepisy wsepne
§1

Regulamin wynagradzania pracownikow Powiatowe]j iBiBki Publicznej w Otwocku, zwany
dalej regulaminem, okém warunki wynagradzania, kwalifikacji oraz przymamia innych
swiadczé zwigzanych z prag pracownikom zatrudnionym w Powiatowej BibliotecgbRcznej w
Otwocku.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Bibliotece- rozumie giprzez to PowiatowBiblioteke Publiczry w Otwocku,
2) dyrektorze- naley przez to rozumiedyrektora biblioteki,
3) pracownikach- rozumie i przez to wszystkie osoby zatrudnione w bibliotece
na podstawie jednej z form, o ktérych mowa w afta@leksu pracy,
4) zwigzku zawodowym- rozumie @iprzez to kada zakladow organizagi zwigzkowy
dziatapca w Bibliotece,
5) pracodawcy — rozumiegsprzez to Bibliotel,
6) minimalne] stawce - rozumieegsprzez to najmszy stawlke miestcznego wynagrodzenia
zasadniczego w pierwszej kategorii zaszeregowdailong w zahczniku nr 1.

§3

Kazdy pracownik przed poefiem pracy podlega zaznajomieniu z postanowieniggulaminu
oraz podpisuje @wiadczenie 0 zapoznaniugsz trescig regulaminu stanowce zajcznik nr 4 do
regulaminu. Gwiadczenie dajcza s¢ do akt osobowych pracownika.

[I. Wynagrodzenie zasadnicze
§4

1. Pracownicy otrzymgj wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanepcy
I zajmowanego stanowiska.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiaczasu pracy przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze i inne skiadniki  wynagrodzenia w  wysoko proporcjonalnej
do wymiaru czas&wiadczonej pracy, ustalonego w umowie o prac

3. Wynagrodzenie w pelnym wymiarze czasu pracy mieze by nizsze od najriszego
okreslonego przez Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;.
§5



1. Wysoka¢ wynagrodzenia zasadniczego usta¢ausvzgkdniajgc:
1) kwalifikacje pracownika,
2) rodzaj wykonywanej pracy (stanowisko),
3) postanowienia regulaminu oraz obgauijgce przepisy prawa.

2. Zmiana wysokéri wynagrodzenia zasadniczegoiamasipi¢ w szczegolngci w wyniku:
1) zmiany stanowiska pracy,
2) istotnej zmiany zakresu czymgona danym stanowisku,
3) istotnego podniesienia kwalifikacji zawodowychagownika z inicjatywy lub za zged
pracodawcy.
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1. Stanowiska pracy i stawki wynagrodzenia zasa@wgiookresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow uprawri@g do zajmowania okinych stanowisk w
bibliotece regulyj przepisy prawa.

[ll. Dodatki do wynagrodzen
8§87

Dodatki: funkcyjny, specjalny, za wielolegniprac pomniejszane gso 1/30 za kady dzie
nieobecnéci z powodu niezdolrimi do pracy wskutek chorobyatltz konieczndéci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem Ilub chorym cztenki rodziny i uwzgidniane
w podstawie wymiaru zasitkOw z ubezpieczenia sprtego.

Dodatek funkcyjny
§8

1. Dodatek funkcyjny przystuguje osobom zatrudnmnya stanowiskach zadzapcych lub
innych zwigzanych z kierowaniem zespotem, na zasadachs$lokgeh w zalgczniku nr 1
do niniejszego regulaminu.

2. Przy ustalaniu wysokoi dodatku funkcyjnego uwzednia sg:
1) zakres wykonywanych zatta

2) zakres odpowiedzialdo na danym stanowisku;

3) zakres uprawniedo podejmowania decyzji;

4) poziom samodzieldoi niezlednej do wykonywania zada
5) liczbe podlegtych pracownikow.

3. W umowie o prag badz innym akcie ustalacym indywidualnie warunki wynagradzania

pracownika wysok& dodatku funkcyjnego oké@a sk w procencie od wynagrodzenia
zasadniczego wg zasad aitomychw zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

Dodatek specjalny

§9



1. Z tytutu okresowego zwkszenia obowizkéw stzbowych lub powierzenia dodatkowych zada
0 wysokim stopniu zioondici, albo ze wzgidu na wykonywanie pracy w szczegoélnym charakterze
lub w szczeg6lnych warunkagihacodawca ma przyzné pracownikowi dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje sia czas oki&ony.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach pasigch srodkdw na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczagej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Dodatek za wieloletny prace
§10

Pracownikom przystuguje dodatek za wielolgtprae na zasadach ustalonych w przepisach
prawa, w tym w ustawie o organizowaniu i prowadaetiziatalndci kulturalnej oraz przepisach
wykonawczych do niej.

Dodatek za pra@ w godzinach nadliczbowych
§11

1. Za pra¢ w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wyodzenia, przystuguje dodatek
W Wysokaci:
1) 100% wynagrodzenia - za peag godzinach nadliczbowych przypagajch:
a) W nocy,
b) w niedzie¢ i swicta nielgdagce dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowhzujgcym go rozktadem czasu pracy,
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi wamian za prac
w niedziet lub wswieto, zgodnie z obowkujacym go rozkiadem czasu pracy,
2) 50% wynagrodzenia - za peawv godzinach nadliczbowych przypagiajch w kadym
innym dniu nt okreslony w pkt. 1.

2. Dodatek w wysokiri okreslonej w ust. 1 pkt. 1 przystuguje tak za kada godzire pracy
nadliczbowej z tytutu przekroczenia przgnie tygodniowej normy czasu pracy w prtym
okresie rozliczeniowym, chyhege przekroczenie tej normy nagtto w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktore pracownikowi przystuguj@awo do dodatku w wysokoi okreslonej w
ust. 1.

3. Pracownikowi nie przystuguje dodatek za praw godzinach nadliczbowych, gdy
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadhegth pracodawca, na pisemny wniosek
pracownika udziela mu w tym samym wymiarze czaslnego od pracy.

4. Pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzemn& pra¢ w godzinach nocnych
na zasadach oldlenych w powszechnie obogaujagcych przepisach.

IV. Nagrody jubileuszowe
§12

1. Pracownikom przystugmjpagrody jubileuszowe w wysokm:
1) 75% miesjcznego wynagrodzenia po 20 latach pracy,



2) 100% miesicznego wynagrodzenia po 25 latach pracy,
3) 150% miesicznego wynagrodzenia po 30 latach pracy,
4) 200% miesicznego wynagrodzenia po 35 latach pracy,
5) 300% miesicznego wynagrodzenia po 40 latach pracy.

2. Do okresu pracy uprawnagego do nagrody jubileuszowe] wlicza swszystkie poprzednie
okresy zatrudnienia oraz inne udowodnione okre=glijz mocy odgbnych przepisow podleggj
one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleuprawnienia pracownicze. W razie
rownoczesnego pozostania weegj niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy uprawcegjo
do nagrody wlicza sijeden z tych okreséw.

3. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowejniu uptywu okresu uprawnigego do
nagrody.

4. Pracownik jest obowrany udokumentowaswoje prawo do nagrody,zeli w jego aktach
osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

5. Wyptata nagrody jubileuszowej powinna nps&t niezwtocznie po nabyciu przez pracownika
praw do nagrody.

6. Podstaw obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynageade przystugujce pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody, a zgk dla pracownika jest
to korzystniejsze — wynagrodzenie przystagejw dniu wyptaty.

7. Nagro@ oblicza s¢ wedtug zasad obowaujgcych przy ustalaniu ekwiwalentu pieanego za
urlop wypoczynkowy.

8. W razie ustania stosunku pracy w giu z przejciem pracownika na emerytulub rent z
tytutu niezdolnéci do pracy pracownikowi, ktdremu do nabycia pradeanagrody jubileuszowej
brakuje mniej ni 12 miesgcy liczac od dnia rozwizania stosunku pracy, nagrtodiyptaca sg w
dniu rozwizania stosunku pracy.

V. Odprawy pieniezne
§13

1. Pracownikom, ktorych stosunek pracy ustat wazisi z przejciem na emerytgr lub rent
przystuguje jednorazowa odprawa pigima w wysokeci:

1) jednomiesicznego wynagrodzenia —zgi pracownik byt zatrudniony krécejb lat,

2) dwumiesgcznego wynagrodzenia — po przepracowaniu co najrhhiat,

3) trzymies¢cznego wynagrodzenia — po przepracowaniu co najrafaitat.

2. Wysokd¢ odprawy oblicza si wedtug zasad obowzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu
pieniznego za urlop wypoczynkowy.

3. Do okresu pracy uprawnsgego do odprawy wlicza giwszystkie poprzednie zakczone
okresy zatrudnienia, a tak inne okresy, jeli z mocy odgbnych przepiséw podlegajone
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleprawnienia pracownicze.

4. Pracownik, ktory otrzymat odprgywnie mae ponownie nahkiydo niej prawa.

VI. Nagrody uznaniowe
8§14
1. W ramach srodkéw finansowych Powiatowe] Biblioteki Publiczngjrzeznaczonych na



wynagrodzenia osobowe tworzye dundusz nagrod w wysoko od 0 do 5% tychsrodkow w
zaleznosci od maliwosci finansowych Powiatowej Biblioteki Publiczne;.
2. Fundusz nagrod me zosté powickszony o kwoty zaoszedzone z tytutu niewyptaconych
wynagrodze dla pracownikéw w zwizku z wyptas dla pracownikéw zasitkdw chorobowych oraz
nie obsadzonych stanowisk pracy.
3. Nagrody dla pracownikéw Powiatowej Biblioteki lH#iaznej przyznaje Dyrektor Powiatowej
Biblioteki Publicznej.
4. Nagrody z funduszu nagrod wyptacane za szczegoélne ggiiecia w pracy w szczegol§o
wzorowe wypetnianie obowzkdw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pragyodnoszenie
jej wydajnaci oraz jakgci.
5. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skkgdo akt osobowych pracownika.
6. W przypadku naruszenia przez pracownika postamowegulaminu pracy nagroda nie
przystuguije.
VII. Swiadczenia urlopowe
§15
1. Pracownikowi, ktory korzysta z urlopu wypoczgmkego w wymiarze co najmniej 14 kolejnych
dni kalendarzowych, przystuguje prawo @eiadczenia urlopowego, ktérego wysékadwna s¢
wysokasci odpisu podstawowego, ogtoszonego przez Preze& G
2. Wysokd¢ swiadczenia urlopowego naleego konkretnemu pracownikowi ustalag Si
proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.
3. Wypftata swiadczenia urlopowego powinna ngst nie wczéniej niz na 2 tygodnie przed
pojsciem na urlop i nie pniej niz w ostatnim dniu poprzedzgym rozpoczcie urlopu
wypoczynkowego na podstawie wniosku o wyptdtviadczenia urlopowego zionego przez
pracownika do pracodawcy. Wzo6r wniosku stanpacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
VIII. Postanowienia koncowe

§16

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regul@min maj zastosowanie przepisy prawa
pracy oraz ustawa o0 organizowaniu i prowadzeniu atdiricici kulturalnej wraz
z przepisami wykonawczymi do nich.

2. Regulamin mze by przez pracodavgczmieniony lub uzupetniony w tym samym trybie cgge
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego reguilami

3. Regulamin wchodzi wycie po uptywie 14 dniu od podania go do wiadéangracownikom,
poprzez publikagj w Biuletynie Informacji Publiczne] pracodawcy oramieszczenie na tablicy
ogtoszé w siedzibie pracodawcy.



Zahkcznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku

Wykaz stanowisk i stawki wynagrodzenia
zasadniczego oraz przystugujcego dodatku funkcyjnego

1. Pracownicy zaradzajacy

Wynagrodzenie zasadnicze Dodatek funkcyjny
Wykaz stanowisk minimalne maksymalne (% wynagrodzenia
zasadniczego)
Dyrektor 2 300 7 000 Do 50 %
Gt. ksiegowy 3200 6 500 Do 50 %

2. Pracownicy pozostali: pracownicy merytoryczni, dministracji i obstugi

Wynagrodzenie zasadnicze Dodatek funkcyjny
Wykaz stanowisk minimalne maksymalne (% wynagrodzenia

zasadniczego)
Starszy kustosz 2 100 6 000 -
Kustosz 2100 4 400 -
Instruktor 2 050 4 300 -
St. bibliotekarz 2 000 4 200 -
Bibliotekarz 1 950 3 500 -
Mtodszy bibliotekarz 1950 2 900 -
Informatyk 2 050 4 300 -
Magazynier zbiorow, sekretarka 1750 2 900 -
Pracownik gospodarczy 1 600 2 200 -
Kierownik dziatu, oddziatu * 2100 5000 Do 50 %

* dodatek przystuguje, jeli pracownik kieruje zespotem pracownikow



Zalcznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku

(nazwa zaktadu pracy)

WNIOSEK
0 wyptate swiadczenia urlopowego
Prosz o wyptacenigswiadczenia urlopowego. @iadczam,ze z urlopu wypoczynkowego
bede korzystal/a, korzystatem/am* w dniach ........ccccccceeeeeieninnnnnn,
Jednoczénie informug, ze dotychczas nie pobieralem/andwiadczenia urlopowego /ostatnie

swiadczenie otrzymatem/am W roKU ............cceeeeervnnnnennnn. /.

(podpis wnioskodawcy)

* niepotrzebne skii¢



