Zatqcznik do Zarzgdzenia nr ......... /2024

Dyrektora Instytucji Kultury ,, Instytut Skrzynki - Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa

4

Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznariskiego”

zdnia 16.09.2024 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

Instytucji kultury ,,Instytut Skrzynki - Instytut Dokumentacji, Rozwoju 1 Promocji

Dziedzictwa Kulturowego 1 Kulinarnego Powiatu Poznanskiego”

Podstawe¢ prawng ustalania Regulaminu wynagradzania ,Instytutu Skrzynki - Instytutu
Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu

Poznanskiego” w Skrzynkach
stanowig przepisy:

e art. 772 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (t. j. Dz.U. z 2023 r. poz.
1465);

e art. 31d ust. 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej (t. j. Dz.U. z 2024 r. poz. 87);

e ustawy z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu os6b kierujacych niektérymi podmiotami
prawnymi (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 2136);

e rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015

r. w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury (Dz.U. z 2015 r. poz. 1798).



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin wynagradzania okre$la zasady wynagradzania za prac¢ oraz przyznawania

dodatkow 1 pozostatych §wiadczen zwigzanych z praca.

2. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow , Instytutu Skrzynki - Instytutu
Dokumentacji, Rozwoju i1 Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu
Poznanskiego” w Skrzynkach z wyjatkiem wskazanym w ust. 3 — bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres,

na jaki zawarto umowg o pracg.

3. Regulamin wynagradzania, zgodnie z art. 77> § 5 w zwigzku z art. 24126 § 2 Kodeksu pracy,
nie okresla warunkow wynagradzania Dyrektora ,,Instytutu Skrzynki - Instytutu Dokumentacji,
Rozwoju 1 Promocji Dziedzictwa Kulturowego 1 Kulinarnego Powiatu Poznanskiego”

w Skrzynkach.

4. Pracodawca jest obowigzany, przed dopuszczeniem kazdego zatrudnionego pracownika
do pracy, zapozna¢ go z trescig niniejszego regulaminu, a o$wiadczenie o zapoznaniu si¢

z regulaminem dotaczy¢ do jego akt osobowych.

§2
1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Instytucji kultury — nalezy rozumie¢ przez to Instytucji kultury ,,Instytut Skrzynki -
Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego

Powiatu Poznanskiego” w Skrzynkach;

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw
Hnstytutu  Skrzynki - Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa

Kulturowego 1 Kulinarnego Powiatu Poznanskiego” w Skrzynkach;



3) organizatorze — nalezy rozumie¢ przez to powiat poznanski;

4) pracodawcy — nalezy rozumie¢ przez to Dyrektora ,Instytutu Skrzynki - Instytutu
Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu

Poznanskiego” w Skrzynkach;

5) pracowniku — nalezy rozumie¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione na podstawie
umowy o prac¢, powotania, wyboru, mianowania, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace

1 wymiar czasu pracy;

6) minimalnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ minimalne wynagrodzenie
za prace okreslone corocznie na podstawie art. 2 ust. 5 ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002

r. 0 minimalnym wynagrodzeniu za prace (t. j. Dz.U. z 2020 r. poz. 2207 ze zm.);

7) ustawie —nalezy rozumie¢ przez to ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu

1 prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (t. j. Dz.U. z 2024 r. poz. 87);

8) rozporzadzeniu — nalezy rozumie¢ przez to rozporzadzenie Ministra Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania

pracownikow instytucji kultury (Dz.U. z 2015 r. poz. 1798);

9) Kodeksie pracy — nalezy rozumie¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

Pracy (t. j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465);

10) ustawie kominowej — nalezy rozumie¢ przez to ustawe z dnia 3 marca 2000 r.
o wynagradzaniu osob kierujacych niektorymi podmiotami prawnymi (t. j. Dz.U. z 2019 r.

poz. 2136).

2. Postanowienia regulaminu nie mogg by¢ mniej korzystne dla pracownikoéw niz przepisy

kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych.



§4
Ustala si¢ Tabele wynagrodzen pracownikow i dodatku funkcyjnego:

Tabela 1. Wynagrodzenie pracownikow kuchni i obstugi pokoi noclegowych.
Tabela 2. Wynagrodzenie pracownikow restauracji i baru.

Tabela 3. Wynagrodzenie pracownikow administracji.

Tabela 4. Wynagrodzenie pracownikow technicznych i gospodarczych.

Tabela 5. Wynagrodzenie kierownikow i osob kierujgcych pracownikami.

Tabela 6. Dodatki funkcyjne.

II. KRYTERIA USTALANIA WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

§5

1. Ustalajac wynagrodzenie za pracg, Pracodawca bierze pod uwage w szczegdlnosci rodzaj
wykonywanej pracy i kwalifikacje wymagane przy jej wykonywaniu, a takze uwzglednia ilo$¢

1 jako$¢ Swiadczonej pracy.

2. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za prac¢ jednakowego rodzaju lub
jednakowej warto$ci, ktorej wykonywanie wymaga od pracownikow porownywalnych
kwalifikacji 1 umiejetnosci. Dopuszczalne jest roznicowanie praw pracownikow, ktorzy badz
petnia inne obowiazki, badz takie same, ale niejednakowo. Ponadto sytuacja prawna
pracownikow moze by¢ roznicowana ze wzgledu na odmiennos$ci wynikajace z ich cech

osobistych (predyspozycji) i ro6znic w wykonywaniu pracy (dyferencjacja).

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie

w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslone w umowie.

4. Wynagrodzenie otrzymywane w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prac¢ ustalonego na podstawie ustawy z dnia
10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (t. j. Dz.U. z 2020 r. poz. 2207

ze zm.).



§6

1. Wynagrodzenie przystuguje za pracg¢ wykonanga. Za czas niewykonywania pracy pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

2. Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych — moga by¢ potracane inne naleznosci wytacznie

w wysokosci 1 na zasadach wynikajacych z art. 87-91 Kodeksu pracy.

3. Pracownikowi odpowiednio do stanowiska, rodzaju pracy i kwalifikacji wymaganych do jej
wykonywania, a takze ilosci 1 jako$ci $wiadczonej pracy, przystuguje prawo do:

1) wynagrodzenia zasadniczego;

2) dodatku za wieloletnig pracg;

3) dodatku za prace w godzinach nadliczbowych;

4) dodatku specjalnego;

5) dodatku funkcyjnego;

6) nagrody pieni¢zne;j.

4. Ponadto pracownikowi instytucji kultury przystuguje prawo do:

1) dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocnej;

2) wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy w skutek choroby;
3) nagrody jubileuszowe;j;

4) odprawy emerytalnej lub rentowej;

5) nalezno$ci z tytulu podrozy stuzbowe;.

5. Pracownikowi przystuguja ponadto inne niz wymienione sktadniki wynagrodzenia,

przewidziane w powszechnie obowigzujacych przepisach.



III. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§7

1. Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie zasadnicze okre$lone stawka miesigczng wynikajaca

z tabel wynagrodzen, dodatki do wynagrodzenia.

2. Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego stanowig zatgczniki od nr 1

do nr 5 niniejszego Regulaminu.

3. Pracodawca dowolnie ustala stawki wynagrodzenia zasadniczego przy uwzglednieniu

mozliwos$ci finansowych i polityki wynagradzania.

4. Przy zaszeregowaniu pracownikow do odpowiedniej kategorii zaszeregowania placy

zasadniczej 1 dodatku funkcyjnego w ramach stawek ustalonych dla danego stanowiska bierze

si¢ pod uwage:
a) posiadane wyksztalcenie;
b) posiadane kwalifikacje;
c) zakres obowigzkows;
d) stopien samodzielnosci w pracy;
e) inne osobiste predyspozycje pracownika, w tym jako$¢ $wiadczonej pracy

1 zaangazowanie w wykonywanie obowiazkow pracowniczych.

5. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng

osobe.



V. DODATKI DO WYNAGRODZENIA I INNE SWIADCZENIA ZWIAZANE
Z PRACA

§8

DODATEK ZA PRACE W PORZE NOCNEJ

1. Pracownikowi wykonujacemu prace¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajace;j
z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Pora nocna obejmuje 8 godzin, od godziny 23:00 do godziny 7:00.

§9
DODATEK ZA PRACE W NADGODZINACH

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, pracownikowi
przystuguje dodatek do wynagrodzenia, jesli nie zostal udzielony czas wolny, na zasadach
okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

1) 100% wynagrodzenia - za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) W nocy,

b) w niedziele 1 $wigta niebgdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym

go rozktadem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢ w niedzielg lub

w §wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

2) 50% wynagrodzenia - za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym

innym dniu niz okres$lony w pkt 1.

§10

DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE



1. Pracownikom przystuguje dodatek za wieloletnia prace w wysokosci 5% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy, wzrastajacy o 1% za kazdy nastgpny rok

do osiggnigcia 20% miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 latach pracy.

2. Do okresu pracy uprawniajacego do dodatku wlicza si¢ wszystkie poprzednie okresy
zatrudnienia, a takze inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow podlegaja one wliczeniu

do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Warunkiem ustalenia prawa pracownika do dodatku za wieloletnia prace jest

udokumentowanie odpowiedniego okresu zatrudnienia w aktach osobowych pracownika.

4. Jezeli w aktach osobowych pracownika brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem
ustalenia prawa do dodatku za wieloletnig prace jest udokumentowanie odpowiedniego okresu

zatrudnienia przez pracownika.

5. Jezeli pracownik pozostawat rownocze$nie w wigcej niz jednym stosunku pracy, przy
obliczaniu okresu zatrudnienia uprawniajacego do dodatku za wieloletnig pracg uwzglednia si¢

korzystniejszy dla pracownika okres zatrudnienia.

6. W przypadku dodatkowego zatrudnienia pracownika prawo do dodatku ustala si¢ odrebnie
dla kazdego stosunku pracy. Do okresu dodatkowego zatrudnienia nie wlicza si¢ okreséw

zatrudnienia podstawowego.

7. Dodatek przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni
nieobecnosci w pracy z powodu niezdolno$ci do pracy wskutek choroby badz koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktore

pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

8. Dodatek wyptacany jest w terminie wyptat wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym pracownik
nabyt prawo do dodatku lub prawo do wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito

W ciggu miesigca;

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku

nastgpito pierwszego dnia miesigca.



§11
DODATEK FUNKCYJNY

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych lub innych zwigzanych
z kierowaniem zespolem przewidzianym w Regulaminie organizacyjnym Instytutu Skrzynki
i wskazanych w zataczniku nr 6 do regulaminu przystuguje dodatek funkcyjny w wysokos$ci
tam okreslonej. Dokladng wysoko$¢ dodatku funkcyjnego okresla pracodawca w umowie
zawartej z pracownikiem badz innym akcie ustalajagcym indywidulane warunki zatrudnienia

pracownika. Wartos¢ dodatku funkcyjnego okresla si¢ jako kwotg miesigczng brutto.
2. Przy ustalaniu wysokos$ci dodatku funkcyjnego uwzglednia sig:

1) zakres wykonywanych zadan;

2) zakres odpowiedzialno$ci na danym stanowisku;

3) zakres uprawnien do podejmowania decyzji;

4) poziom samodzielnosci niezbgdnej do wykonywania zadan;

5) liczbe podleglych pracownikow.
3. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

4. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

5. Dodatek funkcyjny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzien nieobecnosci z powodu
niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, nieobecno$ci z powodu urlopu macierzynskiego
i rodzicielskiego oraz uwzgledniany jest w podstawie wymiaru wynagrodzenia chorobowego

1 zasitkow z ubezpieczenia chorobowego 1 wypadkowego.

6. Dodatek funkcyjny jest umniejszany o nieusprawiedliwiong nieobecno$¢, nieobecnosé

usprawiedliwiong nieptatna, urlop bezptatny, urlop wychowawczy.

7. W przypadku:



1) przyznania dodatku funkcyjnego na cz¢s$¢ miesiaca,

2) nieobecnosci pracownika w pracy z innych przyczyn niz niezdolnosci do pracy
spowodowana choroba,

3) w przypadku gdy okres pozostawania pracownika w stosunku pracy nie obejmuje
petnego miesiaca, a takze

4) w razie zmiany wymiaru czasu pracy w trakcie miesigca

stosuje si¢ metode liczenia dodatku zgodnie z § 12 ust. 1 Rozporzadzenia MPiPS z 29 maja
1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow
wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych nalezno$ci przewidzianych w Kodeksie pracy,

a zatem:

o miesi¢czng stawke dodatku specjalnego podzieli¢ przez liczbg godzin przypadajacych
do przepracowania w danym miesigcu (czyli miesigczny wymiar czasu pracy obliczony
na podstawie art. 130 Kp; a nie liczbe godzin do przepracowania w tym miesigcu zgodnie
z rozktadem czasu pracy konkretnego pracownika);

e nastgpnie otrzymang kwote pomnozy¢ przez liczbe godzin w danym miesigcu, w ktorych
dodatek nie przystugiwal;

e kolejno tak obliczong kwote odjac¢ od dodatku specjalnego, ktory przystugiwalby za pelny

miesigc.
§12
DODATEK SPECJALNY
1. Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi dodatek specjalny.

2. Podstawg przyznania dodatku specjalnego stanowi wykonywanie przez pracownika:

1) okresowo zwigkszonych obowigzkow stuzbowych;
2) dodatkowo powierzonych zadan o wysokim stopniu ztoZzonosci;

3) pracy o szczegdlnym charakterze lub w szczegolnych warunkach.
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3. Przy ustalaniu wysoko$ci dodatku specjalnego uwzglednia si¢ zakres 1 stopien trudnosci
powierzonych zadan lub obowigzkéw oraz specyfike 1 poziom ucigzliwosci warunkow,

w jakich $wiadczona jest praca.

4. Dodatek specjalny wyplacany jest za okres wykonywania pracy, za ktora ten dodatek jest

przyznany.

5. Dodatek specjalny wyplacany jest w ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika. Dodatek

specjalny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

6. Dodatek specjalny jest pomniejszony o 1/30 za kazdy dzien nieobecnosci z powodu
niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby badz koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym cztonkiem rodzin, nieobecnosci z powodu urlopu macierzynskiego
i rodzicielskiego oraz uwzgledniany jest w podstawie wymiaru wynagrodzenia chorobowego

1 zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego.

7. Dodatek specjalny jest umniejszany o nieusprawiedliwiong nieobecno$¢, nieobecnosc
usprawiedliwiong nieptatng, urlop bezplatny, urlop wychowawczy, $wiadczenie

rehabilitacyjne, site wyzsza calodniowa, urlop opiekunczy.

8. W przypadku:
1) przyznania dodatku specjalnego na cze$¢ miesigca,
2) nieobecno$ci pracownika w pracy z innych przyczyn niz niezdolno$ci do pracy
spowodowana choroba,
3) w przypadku gdy okres pozostawania pracownika w stosunku pracy nie obejmuje
petnego miesiaca,

4) w razie zmiany wymiaru czasu pracy w trakcie miesigca

stosuje si¢ metode liczenia dodatku zgodnie z § 12 ust. 1 Rozporzadzenia MPiPS z 29 maja
1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow
wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych nalezno$ci przewidzianych w Kodeksie pracy,

a zatem:
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. miesi¢gczng stawke dodatku specjalnego podzieli¢ przez liczbg godzin
przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu (czyli miesigczny wymiar
czasu pracy obliczony na podstawie art. 130 Kp; anie liczb¢ godzin
do przepracowania w tym miesigcu zgodnie z rozkladem czasu pracy konkretnego
pracownika);

. nastepnie otrzymang kwote pomnozy¢ przez liczbe godzin w danym miesigcu,
w ktorych dodatek nie przystugiwat;

. kolejno tak obliczong kwote odja¢ od dodatku specjalnego, ktory przystugiwatby
za pelny miesigc.

§13
NAGRODY PIENIEZNE

1. W ramach posiadanych $rodkéw finansowych na wynagrodzenia pracownikom, ktorzy
wzorowo wypetniaja swoje obowiagzki, przejawiaja inicjatywe w pracy oraz podnosza jej
wydajnos¢ i jako$¢, a tym samym szczeg6lnie przyczyniaja si¢ do wykonywania zadan
Instytutu Skrzynki, moga by¢ przyznawane nagrody pieni¢zne.

2. Nagrody, o ktorych mowa w pkt 1 maja charakter uznaniowy i ich przyznanie uzaleznione
jest tylko od subiektywnej oceny pracodawcy.

3. Nagroda okreslona jest kwotowo w piSmie przekazywanym pracownikowi, a jej wysoko$¢

uzalezniona jest od sytuacji finansowej Instytutu Skrzynki.

4. Nagroda uznaniowa moze by¢ przyznana pracownikowi nie cze$ciej niz raz na kwartat.

5. Osoby uprawnione do otrzymania nagrody uznaniowej } oraz jej wysokos¢ ustala Dyrektor
1 zawiadamia o tym na pi§mie pracownika, ktory otrzyma nagrode. Pismo powinno zawierac

uzasadnienie przyznania nagrody.

6. Przebywanie na urlopie wypoczynkowym lub inna usprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy

nie wyklucza przyznania pracownikowi nagrody.

7. Wypflata nagrody nastepuje w najblizszym terminie wyplaty wynagrodzenia lub w terminie

wskazanym przez Dyrektora.
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§14
NAGRODA JUBILEUSZOWA

1. Pracownikom przystuguja nagrody jubileuszowe za wieloletnig prace w wysokosci:

1) 75% miesigcznego wynagrodzenia po 20 latach pracy;
2) 100% miesigcznego wynagrodzenia po 25 latach pracy;
3) 150% miesigcznego wynagrodzenia po 30 latach pracy;
4) 200% miesigcznego wynagrodzenia po 35 latach pracy;
5) 300% miesiecznego wynagrodzenia po 40 latach pracy.
2. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia prawa

do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie przez pracownika prawa do tej nagrody.

3. Do okresu pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz okresy, od ktorych zaleza uprawnienia pracownicze,

jezeli z mocy przepisow odrebnych podlegajg one wliczeniu do okresu pracy.

4. W razie rownoczesnego pozostawania w wiecej niz jednym stosunku pracy, do okresu pracy

uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

5. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu uprawniajacego

do nagrody.

6. Nagrode¢ jubileuszowa wyplaca si¢ niezwlocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej

nagrody.

7. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudnionym w innym
wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawg obliczenia nagrody stanowi

wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody jubileuszowe;.

8. Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace w dniu
nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest korzystniejsze — wynagrodzenie
przyshugujace mu w dniu jej wyptaty. Nagrode oblicza si¢ wedtug zasad obowigzujacych przy

ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.
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9. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem pracownika na rent¢ inwalidzka
z tytutu niezdolnosci do pracy lub emeryturg, ktoremu do nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy,

nagrode wyptaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.

§ 15
ODPRAWA EMERYTALNO-RENTOWA

1. Pracownikowi, ktorego stosunek pracy ustat w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy, przystuguje jednorazowa odprawa pieni¢zna w wysokosci:
1) jednomiesi¢cznego wynagrodzenia - jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 15 lat;
2) dwumiesiecznego wynagrodzenia - po przepracowaniu co najmniej 15 lat;
3) trzymiesigcznego wynagrodzenia - po przepracowaniu co najmniej 20 lat.

2. Do okresu pracy wlicza si¢ wszystkie poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne
udowodnione okresy, jezeli na podstawie odrgbnych przepisow podlegaja one wliczeniu

do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia prawa
do jednorazowej odprawy pieni¢znej w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu

niezdolnos$ci do pracy jest udokumentowanie przez pracownika prawa do tej odprawy.

4. Jezeli pracownik pozostawat rownoczesnie w wigcej niz jednym stosunku pracy, do okresu

pracy uprawniajacego do jednorazowej odprawy pienieznej wlicza si¢ jeden z tych okresow.

5. Jednorazowa odprawa w zwiagzku z przejsciem na emeryturg lub rent¢ z tytutu niezdolnosci
do pracy jest wyplacana w dniu ustania stosunku pracy po uprzednim zlozeniu o§wiadczenia

przez pracownika o braku otrzymania odprawy rentowej/emerytalne;.

6. Odprawe oblicza si¢ jak ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

7. Pracownik, ktory otrzymat odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.
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§16
ODPRAWA POSMIERTNA

W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania, po jego
rozwigzaniu, zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie przystuguje

odprawa po$miertna na warunkach i wysokosci okreslonej w art. 93 K. p.

Wysokos$¢ odprawy jest uzalezniona od okresu zatrudnienia pracownika u danego pracodawcy
1 wynosi:

1) jednomiesigczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) trzymiesi¢czne wynagrodzenie, jezeli pracownik byl zatrudniony co najmniej 10 lat;

3) sze$ciomiesigczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 15 lat.

§17
EKWIWALENT PIENIEZN Y ZA PRANIE ODZIEZY ROBOCZEJ

1. Zasady wyptaty ekwiwalentu pieni¢znego z tytulu prania odziezy roboczej okresla § 4
Regulaminu gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym Instytutu Kultury ,Instytut
Skrzynki - Instytut Dokumentacji, Rozwoju 1 Promocji Dziedzictwa Kulturowego

1 Kulinarnego Powiatu Poznanskiego™.

2. Z tytulu zwrotu kosztéw samodzielnego prania odziezy roboczej Pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieni¢zny okreslony w § 4 pkt 2 Regulaminu gospodarowania odzieza i obuwiem

roboczym.

3. Wyplata ekwiwalentu nastepuje w okresach kwartalnych, 10-go dnia nastgpnego miesigca
kalendarzowego po danym kwartale. Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym
od pracy, ekwiwalent pienigzny wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym dzien wyplaty
na podstawie oswiadczenia stanowigcego Zatacznik nr 4 do Regulaminu gospodarowania
odzieza 1 obuwiem roboczym Instytutu Kultury , Instytut Skrzynki - Instytut Dokumentacji,

Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego”
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§18
EKWIWALENT PIENIEZNY ZA UZYWANIE WEASNEGO OBUWIA ROBOCZEGO

1. Zasady wyptaty ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wtasnego obuwia roboczego okresla
Regulamin gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym Instytutu Kultury ,,Instytut Skrzynki
- Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu

Poznanskiego™.

2. Wysoko$¢ ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wlasnego obuwia roboczego okresla § 4

punkt 7 regulaminu wskazanego w pkt 1 .

3. Wyptaty ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wiasnego obuwia dokonuje si¢ na podstawie
przedstawionego paragonu lub faktury wystawionej na Pracownika w terminie najblizszej

wyptaty wynagrodzenia:

1) po dniu zatrudnienia,

2) po uplywie przewidywanego okresu uzytkowania okreslonego w Tabeli norm
przydziatu odziezy 1 obuwia roboczego (Zatacznik nr 2 do Regulaminu gospodarki odzieza

1 obuwiem roboczym).

§19
RYCZALT Z TYTULU PRACY ZDALNEJ

1. Zasady pracy zdalnej okresla Regulamin pracy zdalnej Instytutu Kultury ,,Instytut Skrzynki
- Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu
Poznanskiego”

2. Kwote miesigcznego ryczattu z tytuly pracy zdalnej ustala Pracodawca w drodze zarzadzenia
na podstawie § 4 ust. 13 Regulaminu pracy zdalnej w Instytucie Skrzynki — Instytucie
Dokumentacji, Rozwoju 1 Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu
Poznanskiego, w zwigzku z art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 roku (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.) w zw. z art.
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67** § 4 ustawy Kodceks pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze
zm.):

3. Ryczatt z tytutu pracy zdalnej wyptaca si¢ do 10-ego dnia kazdego nastepnego miesiaca.

§ 20
ZWROT KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ

Rozliczanie podrozy stuzbowej na terenie kraju oraz poza jego granicami dokonuje si¢
w wysokosci i na zasadach okres$lonych w art. 77° Kodeksu pracy oraz § 44 pkt 5 do 7

Regulaminu pracy Instytutu Skrzynki, a mianowicie:

»5. Pracownikowi przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podrdza
stuzbowa. Nalezno$ci na pokrycie kosztow stuzbowych przyznaje si¢ wedlug przepiséw

wydanych na podstawie art. 775 § 2 Ustawy.

6. Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia rachunku kosztow podrézy w terminie 7 dni
od daty zakonczenia podroézy na podstawie prawidlowo rozpisanego polecenia wyjazdu

stuzbowego.

7. Pracodawca zobowigzany jest do zwrotu kosztow podrozy stuzbowej na konto bankowe
Pracownika w ciggu 7 dni od daty wptywu do Pracodawcy prawidlowo rozpisanego polecenia
wyjazdu stuzbowego wraz z wymaganymi dokumentami. Za dat¢ realizacji przelewu

przyjmuje si¢ dzien obcigzenia rachunku Pracodawcy.”

IV. WYNAGRODZENIE KADRY ZARZADZAJACEJ
§ 21

1. Warunki wynagradzania Dyrektora Instytutu Skrzynki ustala w imieniu Organizatora
Starosta Poznanski.

2. Dyrektorowi przystuguja wszelkie dodatki i nagrody wynikajace z przepisoOw prawa.
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3. Wynagrodzenie Dyrektora oraz $wiadczenia dodatkowe sa wyplacane ze S$rodkow

finansowych zaktadu pracy.

§22

1. Warunki wynagradzania Gtownego Ksiggowego Instytutu Skrzynki ustala Dyrektor
Instytutu Skrzynki w umowie o prace.
2. Gtownemu Ksiggowemu przystuguja wszelkie dodatki 1 nagrody wynikajace z przepisow

prawa.

§23

1. Warunki wynagradzania zastepcy Dyrektora Instytutu Skrzynki ustala Dyrektor Instytutu
Skrzynki w umowie o prace.

2. Zastgpcy Dyrektora przystuguja wszelkie dodatki 1 nagrody wynikajace z przepisow prawa.
3. Funkcje zastgpcy Dyrektora Instytutu Skrzynki moze petni¢ pracownik zatrudniony
na innym stanowisku 1aczac obowiazki zastepcy Dyrektora oraz obowiazki z zajmowanego

stanowiska pracy.

IV. WYPLATA WYNAGRODZEN
§24

l. Wynagrodzenie pracownikow Instytutu Skrzynki wyptaca si¢ dwukrotnie:
1) State sktadniki wynikajace z umowy o prac¢ oraz wynagrodzenie chorobowe 1 zasitki
z ubezpieczenia spotecznego 1 wypadkowego (m. in. opiekunczy, chorobowy, wypadkowy,
macierzynski) ptatne sg co miesigc z dotu najpozniej w dniu 27, kazdego miesiaca, a jezeli
dzien ten wypada w dzien wolny od pracy, wynagrodzeniec wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym;
2) Zmienne sktadniki wynagrodzenia wyptacane si¢ do 10-ego dnia kazdego nastepnego

miesigca.
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3) Dodatki za przekroczenie Sredniotygodniowej normy czasu pracy wyplaca si¢

po zakonczeniu okresu rozliczeniowego, do 10-cgo dnia miesigca nast¢pujacego

po skonczonym okresie rozliczeniowym.

4) Ekwiwalent pieni¢zny za pranie wlasnej odziezy wyplacany jest e w okresach

kwartalnych, 10-go dnia nastepnego miesigca kalendarzowego po danym kwartale. Jezeli

ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, ekwiwalent pieni¢zny wyptaca si¢

w dniu poprzedzajacym dzien wyplaty

5) Wyptaty ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wlasnego obuwia wyplaca si¢
na podstawie przedstawionego paragonu lub faktury wystawionej na Pracownika

w terminie najblizszej wyplaty wynagrodzenia:

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na wskazany przez Pracownika

rachunek platniczy

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu, zawierajacej wszystkie skladniki wynagrodzenia dotyczacej tego

pracownika.

4. Imienne raporty o otrzymanym wynagrodzeniu, wysokosci naliczonych sktadek
na ubezpieczenia spoleczne 1 podatku, przekazywane sa pracownikom w podziale
na poszczegolne miesigce, za rok ubiegly, w terminie do ostatniego dnia lutego roku nastgpnego,
na piSmie lub za zgoda pracownika przestanie na wskazany adres mailowy w formie

elektroniczne;.

5. Informacje dotyczace wysokosci indywidualnego wynagrodzenia za prace stanowig dane

osobowe 1 podlegaja ochronie przewidzianej w przepisach o ochronie danych osobowych.

6. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na zaspokajanie $wiadczen

alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz

swiadczenia alimentacyjne;
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3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;

4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kp;

5) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.

7. Wysokos$¢ potracen okreslona jest w art. 87-91 Kodeksu pracy.

8. Wszelkie zmiany wysoko$ci wynagrodzenia zasadniczego uzaleznione sa od sytuacji

finansowo-ekonomicznej pracodawcy.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 26

Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie zarzadzenia Dyrektora, w takim samym trybie, jaki

obowigzuje przy jego wprowadzaniu.

§ 27

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy

Kodeksu pracy oraz inne akty dotyczace wynagradzania pracownikow.

§ 28

Regulamin wynagradzania pracownikow ,,Instytut Skrzynki - Instytut Dokumentacji, Rozwoju
1 Promocji Dziedzictwa Kulturowego 1 Kulinarnego Powiatu Poznanskiego” wchodzi w zycie

Zz dniem 01.10.2024 r.

(podpis Dyrektora)
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