ZARZADZENIE NR 3/2012
Dyrektora Suwalskiego OSrodka Kultury w Suwalkach
z dnia 02.11.2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw

Suwalskiego Osrodka Kultury w Suwatkach

Na podstawie art. 77° Kodeksu Pracy, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Suwalskiego Osrodka
Kultury w Suwalkach, w brzmieniu okre$§lonym w zalaczniku do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomos$ci pracownikéw, z moca obowigzujaca od dnia 01

grudnia 2012 r.
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REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikow
Suwalskiego Os$rodka Kultury w Suwalkach

I. Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Wynagradzania pracownikéw Suwalskiego Osrodka Kultury w Suwatkach,

w dalszej czesci zwany ,,Regulaminem” dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w SOK.

II. Zasady wynagradzania pracownikow

§2

Suwalski Osrodek Kultury w Suwalkach w ramach posiadanych $rodkéw, tworzonych
z dotacji Organizatora i dochodéw wlasnych samodzielnie prowadzi zaktadows polityke
plac, stosujac zasady wynagradzania okreslone w Regulaminie. Regulamin ustala zasady
wynagradzenia pracownikow 1 przyznawania im innych $wiadczen zwigzanych
z wykonywanag praca.

§3

Wysokos$¢é wynagrodzenia ustala Dyrektor SOK w oparciu o zasady przewidziane
niniejszym Regulaminem.

§4

Pracownicy zaszeregowani sg do odpowiedniej kategorii w oparciu o Zakladowy
Taryfikator Kwalifikacyjny w nastepujacych grupach:

a) pracownicy dziatalnosci podstawowej,

b) pracownicy administracji i obstugi,

Zaktadowy Taryfikator Kwalifikacyjny w SOK stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§5

1. Za pracg w SOK pracownicy otrzymuja wynagrodzenie miesi¢czne, w sktad ktérego
wchodza:
a) placa zasadnicza,
b) dodatek funkcyjny,
¢) dodatek za wystuge lat,
d) dodatek specjalny

§6

1. Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie zasadnicze odpowiednie do rodzaju
wykonywanej pracy i zajmowanego stanowiska.
2. Stawki miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego okresla zal. Nr 2.



§7

1. Pracownikom na stanowiskach kierowniczych przystuguje dodatek funkcyjny
na zasadach okreslonych w zal. Nr 3.

2. Przy ustalaniu wysokosci dodatku funkcyjnego uwzglednia sie:

1/ zakres wykonywanych zadan,

2/ zakres odpowiedzialnosci na danym stanowisku,

3/ zakres uprawnien do podejmowania decyzji,

4/ poziom samodzielnosci niezbednej do wykonywania zadan,

5/ liczbe podlegltych pracownikow.

3. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego nie moze przekraczaé 50% wynagrodzenia

zasadniczego pracownika.

§8

1.Pracownicy moga otrzyma¢ dodatek specjalny. Warunkiem przyznania dodatku
specjalnego jest wykonywanie przez pracownika:

1/ okresowo zwigkszonych obowigzkdéw stuzbowych,

2/ dodatkowo powierzonych zadan o wysokim stopniu ztozonosci,

3/ pracy w szczegdlnym charakterze lub w szczego6lnych warunkach.

2. Dodatek specjalny wyplacany jest za okres wykonywania pracy, z ktora dodatek jest
zwigzany, W wysokosci nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

§9

1. Pracownikom SOK przystuguje dodatek za wieloletnig prace w wysokosci 5 % stawki
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy, wzrastajacy o 1 %
za kazdy nastepny rok pracy, do osiagniecia 30 % dodatku.

2. Do okreséw pracy uprawnionych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie
okresy zatrudnienia oraz inne okresy na podstawie przepiséw odrebnych.

3. Dodatek za wieloletnig prace wyplaca si¢ co miesiac z dotu — tacznie z ostatecznym
rozliczeniem wynagrodzenia za dany miesigc.

4. Dodatek za wieloletnig prace wyplacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia:

a) poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesiacu,
w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub prawo do wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciagu miesigca,
b) za dany miesigac jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki
dodatku nastapito pierwszego dnia miesiaca.

5. Pracownik otrzymuje dodatek za wieloletnia prace za dni za ktore otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasilek
z ubezpieczenia spotecznego..

6. W przypadku dodatkowego zatrudnienia pracownika prawo do dodatku ustala

sie odrebnie dla kazdego stosunku pracy. Do okresu dodatkowego zatrudnienia
nie podlegajg zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.



§10

I. Pracownikowi SOK przystuguje nagroda jubileuszowa, wyplacana w okresach co
5 lat poczynajac od osiagnigcia 20 lat pracy.

2. Do okresu pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczaniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace w
dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze-
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu jej wyplaty.

4. Nagroda jubileuszowa przystuguje w nastepujacej wysokosci:

—po 20 latach 100 % podstawy obliczenia

— po 25 latach 200 % podstawy obliczenia

—po 30 latach 300 % podstawy obliczenia

—po 35,40,45 1 50 latach 400 % podstawy obliczenia
§11

1. Pracownikom spelniajacym warunki  uprawniajace do renty inwalidzkiej lub
emerytury, ktérych stosunek pracy ustal w zwigzku z przejSciem na rente lub
emeryture, przystuguje jednorazowa odprawa pieni¢zna w wysokosci:

a) jednomiesigcznego wynagrodzenia — jezeli pracownik byl zatrudniony krocej
niz 10 lat

b) dwumiesi¢cznego wynagrodzenia — po przepracowaniu co najmniej 10 lat,

c) trzymiesiecznego wynagrodzenia — po przepracowaniu co najmniej 15 lat,

d) czteromiesigcznego wynagrodzenia - po przepracowaniu co najmniej 20 lat.

2. Podstawe naliczania odprawy stanowi wynagrodzenie obowigzujace w dniu
rozwigzania stosunku pracy z powodu przejécia na rent¢ inwalidzka lub emeryture —
obliczanego jak ekwiwalent za urlop wypoczynkowy.

§ 12
1. Pracownicy SOK moga otrzymywacé premie.
2. Zasady przyznawania premii okresla zakladowy regulamin premiowania stanowigcy

zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 13

Za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwiazku z chorobg
zakazng trwajaca facznie do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje
prawo do 100 % wynagrodzenia.

§ 14

Pracownicy SOK otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie za pracg w porze nocnej
w wysokosci 20 % godzinowej stawki wynagrodzenia minimalnego.



§15

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenie tworzy sie fundusz nagréd
w wysokosci do 10 % planowanych §rodkéw na wynagrodzenia osobowe.

2. Wysokos¢ funduszu nagréd na dany rok okresla Dyrektor w zaleznosci od sytuacji
finansowej instytucji.

3. Nagroda nie ma charakteru obligatoryjnej i jej wysoko$¢ dla poszczegdlnych
pracownikow okresla Dyrektor.

4. Zasady przyznawania nagrod okresla zakladowy regulamin nagrod stanowigcy
zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

5. Nagrody przyznawane sa raz w roku. W uzasadnionych przypadkach o ile pozwala
na to sytuacja finansowa SOK, nagrody mogg by¢ przyznawane czesciej niz raz
w roku.

§ 16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, obowigzuja przepisy Kodeksu
Pracy, ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. w organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej ( Dz. U. z 2012r. poz. 406) , przepisy wykonawcze do tej ustawy, oraz przepisy
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 pazdziernika 2012 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw instytucji kultury (Dz. U. z 2012r. poz. 1105).

§17

Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w trybie przyjetym dla jego ustalenia.
O kazdorazowej zmianie w Regulaminie powiadamiani sg pracownicy SOK w formie
ZWYCzajowo przyjetej.

§18

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow.
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zat. nr 1

ZAKLADOWY TARYFIKATOR KWALIFIKACYJNY
Suwalski Osrodek Kultury

. ZASADY STOSOWANIA TARYFIKATORA KWALIFIKACYJNEGO
. Wymagania kwalifkacyjne pracownikéw stwierdza dyrekior SOK na podstawie $wiadectw,
dyplomdw, zaswiadczen oraz $wiadectw pracy dokumentujgcych:
a) ukonczenie szkét wyzszych, szkdt, kursdw kwalifikacyjnych lub innych form ksztatcenia
b) nabyte uprawnienia do wykonywania okreslonych zawodow
c) okresy zatrudnienia.
Do stazu pracy wymaganego do zajmowania okreslonych stanowisk w SOK zalicza sie okresy
zatrudnienia i udokumentowane okresy pracy w:
a) Instytucjach kultury ,
b) Urzedach administracji panstwowej i samorzadowej na stanowiskach do spraw
dziatalnosci kulturalnej ,
c) Instytucjach innych niz wymienione w pkt. A i b prowadzacych dziatalno$¢ kulturalna,
w tym roéwniez w organizacjach niepanstwowych i prawnych firmach artystycznych
i impresaryjnych w kraju i za granica.
. W uzasadnionych przypadkach dyrektor SOK moze zaliczy¢ pracownikowi do stazu pracy inne
okresy zatrudnienia na stanowiskach wymagajacych kwalifikacji, ktére mogg by¢ przydatne na
okreslonym stanowisku w instytucji kultury oraz udokumentowane okresy prowadzenia
dziatalnosci tworcze).
. Zaszeregowanie pracownikow do odpowiedniej kategorii stawek ptac odbywacé sie moze
w ramach okreslonych dla danego stanowiska w taryfikatorze kwalifikacyjnym.
Podstawg zmiany stawki zaszeregowania jest przeprowadzana 1 raz w roku indywidualna
ocena pracownika. Zasady dokonywania oceny okresla odrebny Regulamin.
Pracownik moze by¢ przeszeregowany tylko o jedng kategorie zaszeregowania osobistego,
w granicach przewidzianych dla zajmowanego stanowiska. W przypadkach uzasadnionych
stopniem trudnosci lub zakresu powierzonej jemu pracy albo zwigzanej z nig
odpowiedzialnosci moze on byé przeszeregowany o wiecej niz jedna kategorie, albo tylko
w granicach przewidzianych dla zajmowanego $rodowiska. Podstawe przeszeregowania
pracownika stanowi ocena osiggnietych przez niego wynikdéw pracy.
. Awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko moze by¢ tylko z réwnoczesnym
powierzeniem mu pracy bardziej ztozonej, odpowiedzialnej lub o wigkszym zakresie,
przy czym podstawa awansowania stanowi ocena posiadanych przez niego kwalifikacji
oraz osiggnietych wynikdéw pracy.
Pracownik nie moze by¢ przeszeregowany czesciej niz 1 raz w roku. Okres ten moze by¢
skrocony przez dyrektora SOK, jezeli ze wzgledéw organizacyjnych istnieje koniecznosé
przydzielenia pracownikowi posiadajgcemu odpowiednie kwalifikacje pracy bardziej ziozonej
i odpowiedzialne;.
. W przypadku otrzymania negatywnej oceny pierwszy raz dopuszcza sie przeszeregowanie
pracownika na nizsze stanowisko i na nizszg grupe zaszeregowania z zachowaniem
obowigzujgcych przepiséw. Kolejna negatywna ocena jest podstawg do rozwigzania stosunku

pracy.
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ILPRACOWNICY DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ

Lp.

Stanowisko

Wymagane kwalifikacje

Staz pracy

Kategoria
zaszereg.

Gtéwny instruktor —
zastepca dyrektora

Wyzsze specjalistyczne
Wyzsze i studia podyplomowe
odpowiadajgce wykonywanej
specjalnosci

3 lata

XIX-XXIl

Gtéwny instruktor

Wyzsze specjalistyczne
Wyzsze i studia podyplomowe
odpowiadajgce wykonywanej
specjalnosci

3 lata

XVII-XXI

Starszy instruktor

Wyzsze specjalistyczne
Wyzsze i studia podyplomowe
odpowiadajgce wykonywanej
specjalnosci

2 lata

Wyzsze zawodowe odpowiadajgce
wykonywanej specjalnosci

3 lata

Wyzsze i przygotowanie
pedagogiczne

4 lata

Studium animatordw kultury
Srednie specjalistyczne i
przygotowanie pedagogiczne

5 lat

XN-XVIi

Instruktor

Wyzsze specjalistyczne

Wyzsze i przygotowanie
pedagogiczne

Wyzsze zawodowe odpowiadajace
wykonywanej specjalnosci

1 rok

Studium animatoréw kultury
Srednie specjalistyczne

3 lata

XI-X1V

Mtodszy instruktor

Studium animatoréw kultury
Srednie specjalistyczne

Srednie i udokumentowany min. 15
letni staz dziatalnosci w amatorskim
zespole artystycznym

2 lata

IX-XI

Suvralskiegf 9 O(Ra
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ll. WYKAZ STANOWISK PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI | OBSLUGI

Minimalna i

minimalne wymagania kwalifikacyjne

Lp. Stanowisko maksymalna gr.upa
wynagrodzenia Whyksztalcenie oraz umiejetnosci staz pracy (w
zasadniczego zawodowe latach)
1. |Gléwny ksiggowy XIV-XVII wedtug odrebnych przepisow
. wyzsze specjalistyczne 3 lata
2. . - . \ s
Zastepca gl. ksiggowego KVEXVI $rednie specjalistyczne 5 lat
3. |Radca Prawny XIV-XVI wedtug odrebnych przepiséw
4. |Kasjer XXV wyzsze/$rednie 172 lata
5. |Kierownik administr. XI-XV wyzsze/$rednie 2/6 lat
wyzsze specjalistyczne 1 rok
6. |Gl specjalista ds.. XIV-XVll drednie specjalistyczne 3 lata
$rednie 1 szkolenie specjalistyczne™® 5 lat
- e 3 lata
7. |Specjalista ds.. X-XIV $rednie specjalistyczne 4 lata
$rednie 1 szkolenie specjalistyczne™
WYZSzZe 1 rok
8. |Kierownik pracowni XM-XV $rednie specjalistyczne 3 lata
$rednie 1 szkolenie specjalistyczne™® 4 lata
Wyzsze 1 rok
9. |Informatyk IX-X1T $rednie specjalistyczne 3 lata
$rednie i szkolenie specjalistyczne* 4 lata
. $rednie specjalistyczne 1 rok
10. -
Ksiggowy \ALES $rednie 2 lata
. $rednie specjalistyczne 3 lata
11. .Starszy operator "bs’“?‘ IX-XI $rednie i szkolenie specjalistyczne™® 4 lata
i konserwator urzadzen tech. , .
$rednie 7 lat
12 Operatr obslugi i konserw. VI - IX $rednie 1 rok
" |urzadzen technicznych zasadnicze zawodowe 3 lata
13. |Rzemieslnik VI-IX Srednie/zasadnicze 172
14. |Referent ds.. VI-VII $rednie
15. |Kierowca VII-VIII 'srednle 1 rok
zasadnicze zawodowe
16. |Robotnik gospodarczy IV-VIII zasadnicze zawodowe podstawowe
17. |Sprzataczka IV podstawowe

* Szkolenie specjalistyczne - Szkolenia i kursy koriczace sie egzaminem lub uzyskaniem stosownego zaswiadczenia. Nie moga to by¢

szkolenia, kursy, kilkudniowe seminaria, ktdre sg jedynie biezacym uzupetnieniem wiadomosci z zakresu danego stanowiska pracy
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zal. nr2

TABELA STAWEK WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Pracownikéw Suwalskiego Osrodka Kultury w Suwatkach

Kategoria zaszeregowania Stawki miesieczne w ztotych
| 1.050 — 1.500
Il 1.070 — 1.600
1 1.090 - 1.700
v 1.110 ~ 1.800
\Y 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 —2.550
Xl 1.250 —2.700
Xll 1.270 —2.850
XIl 1.290 - 3.000
o\ 1.310 - 3.300
XV 1.330 - 3.600
XVI 1.350 — 3.900
XVl 1.370 — 4.200
XVl 1.390 — 4.500
XIX 1.410 - 5.000
XX do 5.500
XXI do 5.750
XXII do 6.000

DYR TOR

Suwalgkieg Kultur
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zat. nr3

TABELA DODATKOW FUNKCYJNYCH
Pracownikéw Suwalskiego Osrodka Kultury
petnigcych funkcje kierownicze

L FUNKCJA % minimalnej stawki miesiecznego wynagrodzenia
p- zasadniczego

1. DYREKTOR do 50 %

2. Zastepca Dyrektora do 45 %

£} Giowny Ksiegowy do 40 %

4, Kierownik dziatu do 40 %

5. Radca Prawny do 40 %

6. Zastepca kierownika dziatu do 35%

AN
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zat. nr4

REGULAMIN PREMIOWANIA
Pracownikéw Suwalskiego Osrodka Kultury

§ 1

1. Tworzy sie w ramach funduszu ptac fundusz premiowy w wysokoéci do 20% wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow.

2. Kwote funduszu premiowego na dany rok ustala sie w planie finansowania SOK stosownie do
mozliwosci finansowych Osrodka.

§2

Premie majg charakter uznaniowy, a przyznanie premii jest uzaleznione od aktualnych mozliwoéci
finansowych i realizacji zadan Osrodka.

§3

Decyzje o przyznaniu premii i jej wysokoséci podejmuje Dyrektor Osrodka.

§4
1. Wysoko$¢ premii nie moze przekraczaé 20% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

2. Przy ustaleniu wysokos$ci premii uwzglednia sie w szczegdélnosci:
a) Mozliwosci finansowe O$rodka
b) Stopien, terminowosé i jako$¢ wykonywanych zadan
¢c) Zaangazowanie w pracy
d) Przestrzeganie dyscypliny pracy
e) Inicjowanie usprawnien w zakresie organizacji pracy.

§5

Wyptata premii nastepuje w terminach miesiecznych.

Suwalskie Fodka
mygnNgo K: minska



zat. nr5

REGULAMIN NAGROD
Pracownikéw Suwalskiego Osrodka Kultury

§ 1

1. Tworzy sig w ramach funduszu ptac fundusz nagrod w wysokoéci 10% wynagrodzenia
zasadniczego pracownikéw.

2. Wysokos¢ funduszu nagréd na dany rok okresla Dyrektor SOK stosownie do mozliwosci
finansowych Osrodka.

§2

Nagrody majg charakter uznaniowy, a przyznanie nagréd jest uzaleznione od aktualnych mozliwosci
finansowych i realizacji zadan Osrodka.

§3
Decyzje o przyznaniu nagréd i wysokosci nagrody podejmuje Dyrektor Osrodka.
§4
1. Wysokos¢ nagrody nie moze przekracza¢ 10 % rocznego wynagrodzenia zasadniczego

pracownika.

2. Przy ustalaniu nagrody uwzglednia sie w szczegoélnosci:
a) mozliwosci finansowe Osrodka
b) stopien, terminowosé i jakos¢ wykonanych zadan
C) zaangazowanie w pracy
d) kreatywnos$c¢ pracownika wykazana podczas wykonywania zadania
e) przestrzeganie dyscypliny pracy
f) inicjowanie usprawnien w zakresie organizacji pracy
g) indywidualne osiggniecia w dziedzinie artystycznej bgdz organizacyjnej.

§5

Wyptata nagréd z zastrzeganiem § 2 nastepuje raz do roku lub wielokrotnie.

R
Suwalskj Ordka
M@ % Kaminska
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