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Rozdziat 1
Dziat ptac [AP]

§1

Ustanawia sie funkcjonowanie dziatu ptac w vZTM Forum.

§2

Dziat ptac odpowiada za:
a. weryfikacje danych przesytanych przez pracownikéw funkcyjnych w formularzu
dnia pracy,
b. wprowadzenie danych do arkusza wynagrodzen,
c. wyptacenie wynagrodzenia za dany miesiac.
W sktad dziatu ptac wchodza:
a. Kierownik dziatu ptac,
b. Inspektor dziatu pfac.
Dziat ptac sktada sie z kierownika dziatu oraz przynajmniej dwoch inspektorow dziatu
ptac.
Do zadan kierownika dziatu ptac nalezy:
a. wyptacanie wynagrodzen,
b. sprawowanie biezgcego nadzoru nad pracg dziaty,
c. koordynowanie pracy inspektorow,
d. wspieranie inspektorow w pracy.
Do zadan inspektora dziatu ptac nalezy:
a. weryfikacja danych przesytanych przez pracownika w ankiecie,

b. wprowadzenie zweryfikowanych danych do arkusza wynagrodzen.

§3

Pracownikom dziatu ptac zabrania sie rozpatrywania wtasnych raportéw z dnia pracy.



Rozdziat 2

Wynagrodzenia dla pracownikéw funkcyjnych

§4

1. Wynagrodzenie za prace dla pracownikéw funkcyjnych jest wyptacane w wirtualnych
punktach, ktére mozna wymienic¢ w sklepie vZTM Forum na cyfrowa zawartos¢.
2. Stanowiska, ktére otrzymujg wynagrodzenie to:
a. Sekretarz WORD
b. Egzaminator WORD
c. Kierownik zajezdni
d. Dyspozytor
e. Specjalista ds. kontroli
f. Inspektor ds. kontroli,
g. Kierownik dziatu ptac,

Inspektor dziatu ptac.

§5

1. Wynagrodzenie to suma punktéw za wykonywane zadania w trakcie danego miesiaca.
2. Ustala sie nastepujace stawki za wykonywane zadania:
a. Sekretarz WORD:
i. 5 pkt. za rozpatrzenie wniosku o przyjecie na egzamin.
b. Egzaminator WORD:
i. 5 pkt. za rozpatrzenie wniosku o przyjecie na egzamin,
ii. 10 pkt. za ocene raportu z egzaminu.
c. Kierownik zajezdni:
i. 5 pkt. za rozpatrzenie wniosku w dziale kadr lub w dyspozytorni lub w
warsztacie,
ii. 5pkt. Xliczba kierowcow w zajezdni za wykonanie grafiku za okres

jednego tygodnia.



d. Dyspozytor:
i. 5 pkt. za rozpatrzenie wniosku w dyspozytorni lub w warsztacie,
ii. 5pkt. Xliczba kierowcow w zajezdni za wykonanie grafiku za okres
jednego tygodnia.
e. Specjalista ds. kontroli:
i. 10 pkt. za ocene raportu kierowcy.
f. Inspektor ds. kontroli:
i. 60 pkt. za przeniesienie wszystkich raportow podlegajacych
wykonywanej kontroli do watkéw kierowcow,
i. 100 pkt. za wykonanie kontroli jednej zajezdni za okres jednego
tygodnia.
g. Kierownik dziatu ptac:
i. 150 pkt. miesiecznie.
h. Inspektor dziatu pfac:
i. 150 pkt. miesiecznie.
Liczbe kierowcodw w zaktadzie ustala sie poprzez wyciaggniecie Sredniej arytmetycznej z
trzech pomiaréw liczby kierowcow w zaktadzie przeprowadzanych pierwszego,
pietnastego i ostatniego dnia miesigca. Kierowcy na etacie zasilajgcym nie sg brani pod

uwage w pomiarach.

Rozdziat 3
Wyptata wynagrodzenia

§6

Za wyptate wynagrodzenia odpowiada:
a. administracja forum —w przypadku pracownikéw dziatu pfac,

b. dziat ptac — w przypadku pozostatych pracownikéw funkcyjnych.

§7

Pracownik jest zobowigzywany do biezgcego informowania dziatu ptac o wykonanej
danego dnia pracy poprzez sktadania raportéw w dedykowanym watku.

Raport z dnia pracy powinien by¢ ztozony:



a. do konca dnia, ktéry nastepuje po dniu, ktérego tyczy sie raport — w przypadku
Specjalistéw ds. kontroli,
b. do konca drugiego dnia, od dnia, ktorego tyczy sie raport — w przypadku
pozostatych pracownikow.
W przypadku gdy pracownik nie ztozy raportu za dany dzien w okreslonym terminie
dziat ptac zaznacza w arkuszu informacje o braku danych z danego dnia.
Pracownik ma prawo ztozy¢ raport z dnia pracy po czasie, ale przed wyptaty
wynagrodzenia.
W przypadku gdy dziat ptac rozpatruje raport z dnia pracy ztozony po czasie i ma
trudnosci w zweryfikowaniu danych, moze poprosi¢ pracownika o wystanie linkow do

postéw potwierdzajacych efekty jego pracy.

§8

W celu otrzymania wynagrodzenia pracownik ma obowigzek ztozy¢ wniosek o wyptate
wynagrodzenia w dedykowanym do tego watku. Taki wniosek moze by¢ ztozony
najwczesniej ostatniego dnia okresu, za ktory rozlicza sie pracownik.

Wynagrodzenie jest wyptacane w ciggu pieciu dni od ztozenia przez pracownika
wniosku o wyptate wynagrodzenia.

Pracownik sktadajac wniosek o wyptate wynagrodzenia potwierdza zgodnos¢ danych

zawartych w arkuszu wynagrodzen i prosi o wyptate wyliczonego w nim wynagrodzenia.

§9

W przypadku zauwazenia btedu w wyliczonym wynagrodzeniu lub danych wpisanych w
arkuszu wynagrodzen, pracownik powinien zgtosi¢ to do kierownika dziatu ptac.
W przypadku zauwazenia btedu na niekorzy$¢ pracownika po wyptaceniu mu

wynagrodzenia, kierownik dziatu ptac ma prawo dokona¢ korekty wynagrodzenia.
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N 4/‘ »
( - . .
A —— ~ I

Wiceprezes Zngqdu
VZTM Forum

5025 - 02 - 02



Zatacznik 1
Wzory raportéw z dnia pracy

Wzér dla kierownika zajezdni:

Numer stuzbowy:
Data:

[b]Liczba sprawdzonych wnioskéw[/b]
Dziat kadr:

Dyspozytornia:

Warsztat:

[b]Grafik[/b]
Okres na ktory wykonano grafik (ilos¢ tygodni + data rozpoczecia - data zakonczenia):

Wzér dla dyspozytora:

Numer stuzbowy:
Data:

[b]Liczba sprawdzonych wnioskow[/b]
Dyspozytornia:
Warsztat:

[b]Grafik[/b]
Okres na ktory wykonano grafik (ilos¢ tygodni + data rozpoczecia - data zakonczenia):

Wzér dla spegjalisty ds. kontroli lub inspektora ds. kontroli:

Numer stuzbowy:
Data:

[b]Liczba ocenionych raportéw[/b]
Mobilis:

R-2 Kleszczowa:

R-4 Stalowa:

Akgje spegjalne:

Wzo6r dla inspektora ds. kontroli:

Numer stuzbowy:
Okres kontroli:
Kontrolowany zaktad: Mobilis/R-2 "Kleszczowa"/R-4 "Stalowa"*

*nalezy wybra¢ odpowiedni zaktad



Wzér dla egzaminatora WORD:

Numer stuzbowy:
Data:

Liczba rozpatrzonych wnioskéw o przyjecie na egzamin:
Liczba ocenionych egzaminow:

Wzér dla pracownika w przypadku niewykonania zadnych zadan:

Numer stuzbowy:
Data:

Tego dnia nie wykonatem zadnych zadan.

Jakub0j

Wﬁcepréze; Zarzadu
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Zatacznik 2
Wzér wniosku o wynagrodzenie

Wzor wniosku o wyptate wynagrodzenia

Okres wynagrodzenia: [miesigc i rok]

Numer stuzbowy:

Prosze o wyptate wynagrodzenia za [miesigc i rok] roku w wysokosci [nalezna kwota] pkt.

Oswiadczam, ze dane zawarte w arkuszu wynagrodzen za wymieniony okres sg poprawne,
a wyliczone wynagrodzenie jest obliczone poprawnie.

[Podpis pracownika (nick)]
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