ZARZĄDZENIE Nr  284/14

Burmistrza Czyżewa

z dnia  10 października 2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracowników Gminnego 

Ośrodka Kultury w Czyżewie i Biblioteki Publicznej Gminy Czyżew
         Na podstawie art. 77²  § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 
z 2014r. poz. 1502 ) oraz  rozporządzenia  Ministra Kultury i Dziedzictwa  Narodowego  z dnia 3  października  2012 r. w sprawie wynagradzania pracowników  instytucji kultury (Dz. U. z 2012 r., poz. 1105) zarządzam, co następuje:

       § 1. Wprowadza się regulamin wynagradzania pracowników zatrudnionych w instytucjach kultury działających na terenie gminy Czyżew tzn.: Gminnego Ośrodka Kultury w Czyżewie i Biblioteki Publicznej Gminy Czyżew, stanowiący załącznik do        niniejszego zarządzenia.

        § 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Gminnego Ośrodka Kultury w  

 Czyżewie i Kierownikowi Biblioteki Publicznej Gminy Czyżew .

        § 3. Tracą moc : Regulamin premiowania pracowników Gminnego Ośrodka Kultury w Czyżewie z dnia 25 czerwca 2001 r. oraz Regulamin premiowania pracowników Biblioteki Publicznej Gminy Czyżew-Osada z dnia 22 maja 2001 r.

         § 4. Zarządzenie wchodzi w życie zgodnie z treścią art. 77²  Kodeksu pracy po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracownikom instytucji kultury.

Sporządził: Renata Dmochowska-Zaremba
Sprawdził: Andrzej Załuski

Załącznik  do Zarządzenia  nr  284/14

                                                                            z dnia 10 października 2014.
Regulamin Wynagradzania Pracowników Gminnego 

Ośrodka Kultury w Czyżewie i Biblioteki Publicznej Gminy Czyżew 
Niniejszy regulamin opracowano i przyjęto na podstawie:

1) Kodeksu pracy – ustawy z dnia 26 czerwca  1974r. ( t. j. Dz. U. z 2014r. poz.1502),
2) Ustawy z dnia 25 października 1991 o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2012r. poz. 406 z późn. zm.),

3) Rozporządzenia Ministra Kultury i  Dziedzictwa  Narodowego z dnia 3 października 2012 r. w sprawie wynagrodzenia pracowników instytucji kultury  (Dz. U. z  2012 r.  poz.  1105).
Rozdział I

Postanowienia wstępne
§1
Regulamin wynagrodzenia pracowników Gminnego Ośrodka Kultury w Czyżewie i  Biblioteki Publicznej Gminy Czyżew zwanym dalej Regulaminem określa:

1) warunki wynagradzania za pracę pracowników Gminnego Ośrodka Kultury w Czyżewie i Biblioteki Publicznej Gminy Czyżew
2) zasady przyznawania innych świadczeń związanych z pracą.

§2
Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) GOK- rozumie się przez to Gminny Ośrodek Kultury w Czyżewie,

2) Bibliotece – rozumie się przez to Bibliotekę Publiczną Gminy Czyżew,

3) pracodawcy- rozumie się Burmistrza Czyżewa w stosunku do Dyrektora GOK i Kierownika Biblioteki oraz odpowiednio Dyrektora GOK, dla pozostałych pracowników GOK i Kierownika Biblioteki dla pozostałych pracowników Biblioteki, 
4) pracowniku - rozumie się przez to wszystkie osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracę, powołania, mianowania, bez względu na wymiar czasu pracy,

5) minimalnym wynagrodzeniu- rozumie się przez to minimalne wynagrodzenie zasadnicze za pracę określone w rozporządzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 października 2012r. w sprawie wynagradzania pracowników instytucji kultury (Dz. U z 2012r. Nr 191, poz.1105) 
6) wynagrodzeniu - rozumie się przez to wynagrodzenie wynikające z osobistego zaszeregowania oraz dodatkowe składniki wynagrodzenia, do których pracownik ma prawo na podstawie umowy o pracę zgodnie z Regulaminem,

7) wynagrodzeniu zasadniczym – rozumie się przez to stawkę wynagrodzenia zasadniczego wynikającego z osobistego zaszeregowania określonego indywidualnie pracownikowi w umowie o pracę,
8) prawie pracy - rozumie się przez to przepisy kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktów wykonawczych, określające prawa pracowników i obowiązki pracowników oraz pracodawców (art. 9 § 1 k.p.).

§3
1. Postanowienia regulaminu nie mogą być mniej korzystne dla pracowników niż przepisy kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktów wykonawczych.

2. Regulaminem nie są objęci pracownicy współfinansowani przez Powiatowy Urząd Pracy.
Rozdział II

Struktura wynagradzania za pracę i zasady jego przyznawania

§ 4
1. Podstawowe składniki wynagrodzenia pracownika instytucji kultury:
a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek za wieloletnią pracę,
c) dodatek funkcyjny,

d) premia uznaniowa.

2. Dodatkowe składniki wynagrodzenia pracownika instytucji kultury:

a) dodatek specjalny,

b) nagroda za szczególne osiągnięcia w pracy,

c) dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych,

d) inne świadczenia pieniężne związane z pracą.
                                                           § 5
1. Z wynagrodzenia podlegają potrąceniu: 

a) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,

b) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne,

c) zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,

d) kary pieniężne przewidziane w art.108 Kodeksu Pracy,

e) inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził zgodę.

2. Wysokość potrąceń określona jest w art.87-91 Kodeksu Pracy.

§ 6
Składniki wynagrodzenia przyznaje dla Dyrektora GOK i Kierownika Biblioteki Burmistrz Czyżewa, zaś dla pozostałych pracowników odpowiednio: dla pracowników GOK- Dyrektor GOK i dla pracowników Biblioteki - Kierownik Biblioteki.

§ 7
Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pełnym wymiarze czas pracy miesiąc kalendarzowy nie może być niższe niż minimalne wynagrodzenie.

§ 8
1.   Pracownicy otrzymują wynagrodzenie zasadnicze określone, ustaloną w umowie o pracę miesięczną stawkę osobistego zaszeregowania.

2.  Osobistego zaszeregowania pracowników dokonuje pracodawca na podstawie:

1) tabeli stawek wynagrodzenia zasadniczego,

2) tabeli zaszeregowań stanowisk pracy, 

3. Decyzję o zastosowaniu odpowiedniej dla danego pracownika stawki osobistego      

    zaszeregowania podejmuje pracodawca, który może podwyższać maksymalną kategorię lub  

    stawkę zaszeregowania.

§ 9
1. Wynagrodzenie przysługuje za prace wykonane.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, gdy przepisy prawa tak stanowią (art. 81 k.p.).

§ 10
1. Jeżeli praca określona w umowie o pracę nie wypełnia pracownikowi czasu pracy, mogą być powierzone doraźne lub stałe czynności uzupełniające.

2. Za wykonywanie czynności uzupełniających pracownik nie otrzymuje dodatkowego wynagrodzenia.
Wynagrodzenie zasadnicze

§ 11
1. Stawki miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego określone w tabeli nr I dotyczą zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy i są wypłacane za pełny czas pracy. Dla pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia przysługują w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy określonego w umowie o pracę.

2. Kategorie zaszeregowania poszczególnych stanowisk pracy określone zostały w tabeli nr II.

Tabela nr I
Tabele stawek wynagrodzenia zasadniczego
1.Pracownicy działalności podstawowej, administracji  i obsługi
	Kategoria zaszeregowania
	Kwota w złotych


	I
	1.050 – 1.500



	II
	1.070 – 1.600


	III
	1.090 – 1.700


	IV
	1.110 – 1.800



	V
	                          1.130 – 1.900


	VI
	 1.150 – 2.000


	VII
	                          1.170 – 2.100


	VIII
	                          1.190 -  2.250


	IX
	1.210 – 2.400


	X
	                          1.230 – 2.600


	XI
	1.250 – 2.900


	XII
	1.270 – 3.000


	XIII
	1.290 – 3.100



	XIV
	1.310 – 3.300



	XV
	1.330 – 3.600



	XVI
	1.350 – 3.900



	XVII
	1.370 – 4.200



	XVIII
	                          1.390 – 4.500



	XIX
	1.410 – 5.000



	XX
	do  5.500


	XXI
	 do  6.000



2.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach instruktorów artystycznych i instruktorów zespołów zainteresowań:

	Stanowisko
	Stawki godzinowe w złotych


	Główny instruktor artystyczny, główny instruktor zespołu zainteresowań


	30,00 – 60,00

	Starszy instruktor artystyczny, starszy instruktor zespołu zainteresowań


	20, 00 – 50,00

	Instruktor artystyczny, instruktor zespołu zainteresowań


	15,00 – 40,00

	Młodszy instruktor artystyczny, młodszy instruktor zespołu zainteresowań


	12,00 – 30,00


Tabela nr  II

Tabele zaszeregowania stanowisk pracy
1.Tabela zaszeregowania stanowisk pracy pracowników działalności podstawowej
	Lp.


	Stanowisko
	Kategoria zaszeregowania

	1
	Dyrektor 
	do XXI



	2
	Starszy kustosz, główny instruktor, główny specjalista
	XVI - XIX



	3
	Kustosz 
	XIII - XIV



	4
	Starszy bibliotekarz, starszy instruktor
	XI – XII



	5
	Bibliotekarz, instruktor
	IX - X



	6
	Młodszy bibliotekarz, młodszy instruktor 
	VII – VIII



2.Tabela zaszeregowania stanowisk pracy pracowników administracji i obsługi
	Lp.


	Stanowisko
	Kategoria zaszeregowania

	1
	Główny księgowy
	do XX



	2
	Specjalista do spraw obsługi i konserwacji urządzeń: elektronicznych, audiowizualnych, akustycznych, komputerowych, elektrycznych, automatyki


	IX - XII

	3
	Specjalista ( inny niż wymieniony w lp.2)
	VIII - XI


	4
	Starszy księgowy
	VIII – IX


	5
	Archiwista, referent, kasjer, magazynier, sekretarka, sprzedawca w bufecie
	IV - VI

	6
	Robotnik gospodarczy
	II – IV



	7
	Starszy: woźny, dozorca, portier, szatniarz
	I – III



	8
	Woźny, dozorca, portier, szatniarz, sprzątaczka
	I – II



Dodatek za wieloletnią pracę 

§ 12
1. Pracownikowi instytucji kultury przysługuje dodatek za wysługę lat, zwany „dodatkiem stażowym” w wysokości 5% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy, wzrastający o 1% za każdy następny rok aż do osiągnięcia 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 latach pracy. 

2. Do okresów pracy uprawniających do dodatku za wysługę wlicza się wszystkie poprzednie zakończone okresy zatrudnienia oraz inne udowodnione okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

3. Dodatek za wysługę wypłaca się za wszystkie dni pracy oraz dni usprawiedliwionej nieobecności w prac, za które pracownikowi przysługuje wynagrodzenie lub zasiłek z ubezpieczenia społecznego. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy dodatku nie nalicza się. 

a) Dodatek za wysługę wypłacany jest w terminie wypłaty wynagrodzenia:

b) począwszy od pierwszego miesiąca następującego po miesiącu, w którym pracownik nabył prawo do dodatku lub prawo do wyższej stawki dodatku, jeżeli nabycie prawa nastąpiło w ciągu miesiąca,

c) za dany miesiąc, jeżeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyższej stawki dodatku nastąpiło pierwszego dnia miesiąca.
Dodatek funkcyjny

§ 13
1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowiskach kierowniczych przysługuje dodatek funkcyjny.
2. Przy ustalaniu wysokości dodatku funkcyjnego uwzględnia się: 
a) zakres wykonywanych zadań,
b) zakres odpowiedzialności na zajmowanym stanowisku,
c) zakres uprawnień do podejmowania decyzji,
d) poziom samodzielności niezbędnej do wykonywania zadań,
e) liczbę podległych pracowników.
3. Dodatek funkcyjny wypłacany jest w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia, w kwocie nie przekraczającej 50% wynagrodzenia zasadniczego.
4. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecności wynikających z ustawy o świadczeniach pieniężnych w razie choroby i macierzyństwa.
5. Dodatek funkcyjny wypłaca się w terminie wypłaty wynagrodzenia za rzeczywisty okres zajmowania stanowiska kierowniczego.
Premia uznaniowa
§ 14
1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia tworzy się fundusz premiowy dla pracowników.

2. Premia ma charakter uznaniowy i służy preferowaniu dobrej i efektywnej pracy.

3.  Podstawą ustalenia premii jest terminowość, jakość pracy oraz zaangażowanie pracownika na powierzonym stanowisku, przez terminowość rozumie się wykonywanie powierzonych zadań w przewidzianym na to czasie.

4. Wysokość miesięcznej premii nie może przekraczać 30% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

5. Premia jest proporcjonalnie zmniejszana za czas nieobecności wynikających z ustawy o świadczeniach pieniężnych w razie choroby i macierzyństwa.
6. Premie przyznaje Dyrektor GOK lub Kierownik Biblioteki – załącznik nr 2 do regulaminu. 
7. Wypłata premii dokonywana jest w dniu wypłaty wynagrodzenia. 
Dodatek Specjalny

§ 15
1. Pracownik instytucji kultury może otrzymać dodatek specjalny za wykonywanie dodatkowych, powierzonych przez pracodawcę zadań, na okres wykonywania tych zadań albo za pracę w szczególnych warunkach lub w szczególnym charakterze.

2. Przy ustalaniu wysokości dodatku uwzględnia się zakres i stopień trudności powierzonych zadań oraz specyfikę i poziom uciążliwości warunków, w których świadczona jest praca.

3. Dodatek wypłacany jest w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczającej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

4. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecności wynikających z ustawy o świadczeniach pieniężnych w razie choroby i macierzyństwa.

Nagrody 
§ 16
1. Za szczególne osiągnięcia w pracy pracodawca możne nagrodzić pracownika w formie    

       pieniężnej

2. Nagrody i wyróżnienia mają charakter uznaniowy i ich przyznanie uzależnione jest tylko od subiektywnej oceny pracodawcy.

3. Nagroda określona jest kwotowo, a jej wysokość uzależniona jest od sytuacji finansowej instytucji kultury.

4. Nagroda nie jest pomniejszana za okres choroby. Nagroda nie jest uwzględniana w                        

       podstawie wymiaru zasiłku (wynagrodzenia chorobowego). 

§ 17
Do  innych świadczeń pieniężnych związanych z pracą zaliczamy :

1) nagrodę jubileuszową – o której mowa w § 18 ,

2) odprawę pieniężną przysługującą w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy – zasady wypłacania określone w ustawie,

3) odprawę pośmiertną – zasady wypłacania określone w Kodeksie Pracy,

4) odprawę pieniężną w związku z rozwiązaniem z pracownikiem stosunku pracy z przyczyn niedotyczących pracowników – zasady wypłacania określone w ustawie o szczególnych zasadach rozwiązywania z pracownikami stosunków pracy  z przyczyn niedotyczących pracowników,
5) ekwiwalenty za używanie podczas pracy własnej odzieży i obuwia - określone odrębnym zarządzeniem Dyrektora GOK lub Kierownika Biblioteki,

6) należności z tytułu podróży służbowych  - określone w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej (Dz.U. z 2013r. poz. 167 z późn. zm.)
7) świadczenia należne w okresie czasowej niezdolności do pracy - zasady wypłacania określone w Kodeksie Pracy,

8) świadczenia należne z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych – zasady wypłacania określone w ustawie o ubezpieczeniu społecznym z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych.
Nagroda jubileuszowa


§ 18
1. Pracownikowi instytucji kultury po przepracowaniu określonego czasu należy się nagroda jubileuszowa w wysokości:

1) 75%  miesięcznego wynagrodzenia po 20 latach prac,

2) 100%  miesięcznego wynagrodzenia po 25 latach pracy,
3) 150%  miesięcznego wynagrodzenia po 30 latach pracy,

4) 200% miesięcznego wynagrodzenia po 35 latach pracy,

5) 300% miesięcznego wynagrodzenia po 40 latach pracy. 

2. Do okresu pracy uprawniającego do nagrody jubileuszowej wlicza się wszystkie poprzednie zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu, od którego zależą uprawnienia pracownicze. W razie równoczesnego pozostawania więcej niż w jednym stosunku pracy, do okresu pracy uprawniającego do nagrody, wlicza się jeden z tych okresów.
3. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu upływu okresu uprawniającego do nagrody.

4. Pracownik jest obowiązany udokumentować swoje prawo do nagrody, jeżeli w jego aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

5. Wypłata nagrody jubileuszowej powinna nastąpić niezwłocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej nagrody.

6. Podstawą obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jeżeli dla pracownika jest to korzystniejsze - wynagrodzenie przysługujące mu w dniu jej wypłaty. Jeżeli pracownik nabył prawo do nagrody jubileuszowej, będąc zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niż w dniu jej wypłaty, podstawę obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenia przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody jubileuszowej.

7. Nagrodę oblicza się według zasad obowiązujących przy ustalaniu ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy.

8. W razie ustania stosunku pracy w związku z przejściem pracownika na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy, pracownikowi, któremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej niż 12 miesięcy, licząc od dnia rozwiązania stosunku pracy, nagrodę tę wypłaca się w dniu rozwiązania stosunku pracy.

Rozdział III

Termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia

§ 19
1. Wynagrodzenie płatne jest co miesiąc z dołu w terminie od dnia 26 do dnia 30 każdego miesiąca, z wyjątkiem grudnia.

2. W miesiącu grudniu  wynagrodzenie płatne jest w  terminie od dnia 22 do dnia 30 tego miesiąca.

3. Wypłata wynagrodzenia i zasiłków za dni niezdolności do pracy dokonywana jest również
     w terminie określonym w ust. 1.

§ 20
1. Wypłaty dokonuje się na rachunek bankowy pracownika.

2. Pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na inną osobę.
Rozdział IV
Postanowienia końcowe

§ 21
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje się odpowiednie przepisy prawa pracy.

§ 22
Zmiana treści regulaminu może nastąpić w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustanowienie, bądź przez wprowadzenie nowego regulaminu.
§ 23
Tekst regulaminu jest stale dostępny do wglądu pracownikom w  siedzibie GOK i Biblioteki. W razie wątpliwości odnośnie spraw regulowanych w regulaminie osobą uprawnioną do udzielania pracownikom wyjaśnień jest pracodawca.
§ 24
Pracodawca zapoznaje z treścią Regulaminu Wynagradzania każdego pracownika oraz każdego nowo przyjmowanego pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomość regulaminu stosownym oświadczeniem złożonym w formie pisemnej. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 1 do regulaminu. 
§ 25
Regulamin Wynagradzania wchodzi w życie po upływie  dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników poprzez wyłożenie w siedzibie pracodawcy.
Załącznik Nr  1 do Regulaminu wynagradzania pracowników Gminnego Ośrodka Kultury w Czyżewie i Biblioteki Publicznej Gminy Czyżew 
…………………………….

/nazwisko imię/

……………………………………..

/adres zamieszkania/

…………………………………………..

/stanowisko/

OŚWIADCZENIE

Ja niżej podpisany/a niniejszym oświadczam, że zapoznałem/am się z Regulaminem Wynagradzania  Pracowników Gminnego Ośrodka Kultury w Czyżewie i  Biblioteki Publicznej Gminy Czyżew ustalonym zarządzeniem Burmistrza Czyżewa Nr 284/14 z dnia 10 października 2014r. i przyjąłem/przyjęłam go do stosowania 
Czyżew dnia …………………..

………………………………………………







/czytelny podpis pracownika/
 Załącznik Nr  2 do Regulaminu wynagradzania

 pracowników Gminnego Ośrodka Kultury 

 w Czyżewie i Biblioteki Publicznej Gminy   

  Czyżew 

Czyżew dnia …………...……...
………………………….…..
/pieczątka instytucji kultury/
PREMIA UZNANIOWA

Na podstawie Zarządzenia Nr 284/14 Burmistrza Czyżewa  z dnia 10 października 2014r w sprawie  Regulaminu Wynagradzania Pracowników Gminnego Ośrodka Kultury w Czyżewie i  Biblioteki Publicznej Gminy Czyżew, zgodnie z  § 14 regulaminu,  
przyznaję :
Pani/Panu *……………………..………..premię za miesiąc :…………….…………….. rok 
w wysokości ……….. % wynagrodzenia zasadniczego.
………………………………
     / podpis kierownika/
*niepotrzebne skreślić 
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