Uchwała Nr XXV/322/2000

Rady Miejskiej w Chojnicach

z dnia 18 grudnia 2000r.

w sprawie: 
wyrażenia opinii dotyczącej Regulaminu Organizacyjnego Chojnickiego Domu Kultury.

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 1996r. Nr 13, poz. 74 z późniejszymi zmianami) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz.U. z 1997r. Nr 110, poz.721 z późniejszymi zmianami)

RADA MIEJSKA

uchwala, co następuje:

§ 1

Zaopiniować pozytywnie Regulamin Organizacyjny Chojnickiego Domu Kultury stanowiący załącznik nr 1 do niniejszej uchwały.

§ 2

Wykonanie uchwały powierza się Przewodniczącemu Rady Miejskiej.

§ 3

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

Przewodniczący

Rady Miejskiej

mgr Edward Pietrzyk

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CHOJNICKIEGO DOMU KULTURY

Na podstawie statutu zatwierdzonego Uchwałą nr XX/277/2000 Rady Miejskiej w Chojnicach ustala się organizację wewnętrzną i zakres działania Chojnickiego Domu Kultury. 

I. Cel działania.

§ 1.

Chojnicki Dom Kultury realizuje zadania w dziedzinie wychowania i edukacji kulturowo-oświatowej oraz zapewnia atrakcyjną i kulturalną rozrywkę mieszkańcom miasta. Prowadzi wielokierunkową działalność kulturalną zgodnie z linią programową organizatora. 

1. Celem działania jest:

· edukacja kulturalna i wychowanie poprzez kulturę,

· tworzenie i udostępnianie dóbr kultury,

· tworzenie warunków do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowanie wiedzą i sztuką, tworzenie warunków do rozwoju folkloru, rękodzielnictwa ludowego i artystycznego.

II. Organizacja wewnętrzna.

§ 2.

Chojnickim Domem Kultury kieruje dyrektor, który jest bezpośrednio odpowiedzialny za pracę powierzonej mu placówki i uzyskane przez nią wyniki.

§ 3.

Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym pracowników, nadaje ogólny kierunek działalności i sprawuje nad tą działalnością bezpośredni nadzór.

Dyrektor odpowiedzialny jest za:

· pełną realizację podstawowych celów i zadań,

· należytą organizację pracy,

· stały nadzór nad należytym wypełnianiem obowiązków przez pracowników,

· koordynowanie działalności kulturalno-oświatowej,

· właściwy dobór pracowników,

· współdziałanie CHDK z innymi placówkami kulturalno-oświatowymi, instytucjami, organizacjami społeczno-kulturalnymi, zakładami pracy,

· zgodność podejmowanych decyzji z prawem,

· podejmowanie inicjatyw w zakresie coraz pełniejszej realizacji zadań merytorycznych, organizacyjnych i gospodarczych,

· informowanie Organizatora o zasadniczych sprawach Chojnickiego Domu Kultury.

§ 4.

Pracownicy merytoryczni ( instruktorzy).

1. Instruktor ds. plastycznych

· opracowuje i realizuje plan wystaw, konkursów itp. imprez,
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· wykonuje opracowania plastyczne, reklamę imprez własnych i zleconych,

· prowadzi zajęcia w kółku plastycznym

· współpracuje przy organizacji innych imprez mając na uwadze prawidłowe funkcjonowanie instytucji- na zlecenie dyrektora.

2. Instruktor ds. artystycznych

· opracowuje i realizuje plan imprez artystycznych, oświatowych oraz rekreacyjno-wypoczynkowych

· opiekuje się zespołami muzycznymi działającymi w CHDK,

· organizuje w placówce i na terenie Chojnic różnego rodzaju imprezy z udziałem zespołów amatorskich i zawodowych,

· jako akustyk odpowiada za nagłośnienie imprez organizowanych przez CHDK i imprez zleconych,

· współpracuje przy organizacji innych imprez mając na uwadze prawidłowe funkcjonowanie placówki – na zlecenie dyrektora.

3. Instruktor ds. teatralnych

· opracowuje i realizuje plan imprez teatralnych,

· prowadzi Teatr Niepokorny,

· organizuje imprezy teatralne w oparciu o zespoły amatorskie i zawodowe,

· prowadzi konsultacje dla zespołów teatralnych działających w Chojnicach,

· współpracuje z instytucjami, szkołami , organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie upowszechniania kultury teatralnej,

· współpracuje przy organizacji innych imprez mając na uwadze prawidłowe funkcjonowanie placówki – na zlecenie dyrektora.

4. Instruktor ds. organizacyjnych

· opiekuje się Klubem Seniora i Chórem Astry,

· przyjmuje zlecenia na imprezy obce, opracowuje grafik imprez,

· pełni dyżury przy realizacji imprez własnych i na zlecenie

· zbiera materiały do kroniki i ją aktualizuje

5. Kinooperator

· projekcja filmów

· wysyłka i odbiór filmów,

· reklama filmów w gablotach,

· obsługa oświetlenia scenicznego na imprezach własnych i zleconych; w placówce i w terenie,

· współpraca przy organizacji innych imprez celem prawidłowego funkcjonowania placówki – na zlecenie dyrektora.

Pracownicy administracyjno-biurowi

1. Główny księgowy

· systematyczna ewidencja operacji finansowych – syntetyczna i analityczna,

· kontrola dochodów i wydatków,

· ponosi odpowiedzialność za prawidłowe i terminowe rozliczanie z ZUS, Urzędem Skarbowym, PZU, odbiorcami i dostawcami,

· ewidencjonuje majątek CHDK, raz na trzy lata przeprowadza inwentaryzację majątku 

· kontroluje kasę,

· dokumentację finansową –przechowuje, zabezpiecza i archiwizuje zgodnie z przepisami prawa,

· konsultuje sprawy finansowe z dyrektorem,
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· współpracuje przy organizacji imprez celem prawidłowego funkcjonowania instytucji- na zlecenie dyrektora.

2.  Referent ds. administracyjnych

· prowadzi kasę i sporządza raporty kasowe,

· jest odpowiedzialny za korespondencję przychodzącą i wychodzącą,

· dokonuje zakupów materiałów na potrzeby placówki oraz odzieży roboczej,

· prowadzi sprzedaż biletów na imprezy własne i obce,

· współpracuje przy organizacji imprez mając na uwadze prawidłowe funkcjonowanie placówki – na zlecenie dyrektora.

3. Kierowca

· kieruje samochodem będącym na wyposażeniu ChDK tj. przewozi osoby i towary zgodnie z zaleceniami dyrektora,

· prowadzi karty drogowe dokumentujące pracę samochodu, rozlicza z księgowością zakupione wg rachunków paliwo i części do samochodu,

· dba o prawidłową eksploatację samochodu,

· współpracuje przy nagłaśnianiu imprez,

· uzgadnia z dystrybutorami filmów repertuar kina i DKF,

· współpracuje przy organizowaniu imprez celem prawidłowego funkcjonowania placówki - na zlecenie dyrektora.

4. Bileter

· wpuszcza widzów na imprezy,

· dba o bezpieczeństwo widzów w trakcie imprez na sali, holu,

· kontroluje zachowanie widzów na terenie placówki,

· obsługuje szatnię,

· pomaga przy obsłudze technicznej imprez,

· wykonuje inne polecenia dyrektora mające na uwadze właściwy przebieg imprez w obiekcie i w terenie.

5. Pracownicy obsługi (sprzątaczki)

· utrzymanie czystości w placówce,

· właściwe przygotowanie sal do zajęć i na imprezy,

· wykonuje inne polecenia dyrektora mające na uwadze właściwy przebieg imprez w obiekcie i w terenie.

6. Woźny

· dba o czystość wokół budynku,

· dokonuje drobnych napraw sprzętów i wyposażenia,

· obsługa szatni,

· wykonuje inne polecenia dyrektora mające na celu właściwy przebieg imprez w obiekcie i w terenie 

§ 5.

1. Pracownikiem w rozumieniu niniejszego regulaminu jest każdy pracownik zatrudniony w CHDK na podstawie umowy o pracę niezależnie od zajmowanego stanowiska i pełnionych funkcji.

2. Instruktorzy ponoszą pełną odpowiedzialność za załatwianie spraw zgodnie z wymogami danej gałęzi wiedzy fachowej którą reprezentują.

3. Pracownicy CHDK maja obowiązek uczestniczenia w szkoleniach, na które kieruje ich dyrektor oraz systematycznego pogłębiania wiedzy zawodowej drogą samokształcenia.

4. Pracownicy CHDK zobowiązani są do przestrzegania:
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· dyscypliny pracy,

· obowiązujących przepisów bhp i p.poż.,

· ponoszą odpowiedzialność z powierzony sprzęt.

III. Zakres działania.

§ 6.

1. Chojnicki Dom Kultury wykonuje zadania wynikające ze statutu i planów rocznych.

2. Chojnicki Dom Kultury prowadzi działalność kulturalno- oświatową na terenie miasta Chojnice.

IV. Postanowienia końcowe.

§ 7.

Regulamin niniejszy łącznie ze statutem stanowi całość przepisów postanowień regulujących organizację wewnętrzną Chojnickiego Domu Kultury.

§ 8.

Na podstawie statutu i regulaminu organizacyjnego dyrektor CHDK opracowuję szczegółowe zakresy czynności dla poszczególnych pracowników i doręcza je za pokwitowaniem. Drugi egzemplarz z zakresu czynności winien być załączony do akt osobowych pracownika.

§ 9.

Ilekroć w regulaminie określa się komórkę organizacyjną jako stanowisko pracy, należy rozumieć, że może być ono jedno lub wieloosobowe w zależności od aktualnych potrzebi możliwości etatowych placówki.

§ 10.

Pracownicy którzy z tytułu swych czynności zawodowych mają powierzony majątek, stanowiący własność CHDK, winni złożyć oświadczenie o odpowiedzialności materialnej.

§ 11.

Niniejszy regulamin organizacyjny nadaje dyrektor po zasięgnięciu opinii Organizatora oraz działających w CHDK organizacji związkowych.

§ 12.

Sposób i formy wynagradzania pracowników określa nadany przez dyrektora CHDK regulamin wynagradzania stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu. 
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§ 13.

Integralną częścią regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 2.

§ 14.

Regulamin wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez dyrektora.

Chojnice dnia ...................... 

Załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Chojnickiego Domu Kultury

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

CHOJNICKIEGO DOMU KULTURY

89-600 Chojnice ul. Swarożyca 1

Obowiązuje od dnia 01.01.2000r.
I. Postanowienia ogólne

§ 1

Niniejszy regulamin opracowano i przyjęto na podstawie: art. 772, 774, 78-83, 92 § 1, 921, 102,105, 107,137,§2 i 291-2952 kodeksu pracy oraz w związku z art. 772 § 5 kp art.239 § 3, 24112 § 2, 24113 i 24122 kp.

§ 2 

1. Regulamin wynagradzania ustala warunki wynagradzania za pracę oraz przyznawania innych świadczeń związanych z pracą.

2. Wynagrodzenie za pracę powinno być tak ustalone, aby odpowiadało w szczególności rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a także uwzględniało ilość i jakość świadczonej pracy.

§ 3

Przepisy regulaminu wynagradzania obejmują wszystkich pracowników, o których mowa w art.2 kp z zastrzeżeniem art. 773 i 239 § 3 kp.

§ 4

1. Termin, miejsce i czas wypłaty określa regulamin pracy.

2. Wypłata wynagrodzenia następuje do rąk pracownika (art.86 § 3 kp) chyba, że uprzednio wyraził on zgodę na piśmie na dokonywanie wypłaty w inny sposób lub do rąk innej osoby. 

§ 5

W razie konieczności określenia przeciętnej godzinowej normy czasu pracy w miesiącu ustala się, że norma ta wynosi:

1. 170 godzin- dla pracowników, których obowiązuje 40-godz. przeciętny tygodniowy wymiar czasu pracy.

2. Pełny miesięczny wymiar czasu pracy pracowników zatrudnionych na stanowiskach instruktorów amatorskiego ruchu artystycznego i kół zainteresowań, wynagradzanych z zastosowaniem stawki godzinowej, wynosi 90 godzin.

3. Do czasu pracy instruktora ruchu artystycznego zalicza się zajęcia programowe z uczestnikami – w wymiarze nie krótszym niż 80% umownego czasu pracy – oraz inne prace organizacyjno-techniczne. 

§ 6

Ilekroć w regulaminie mowa jest o:

1. dyrektorze zakładu pracy – należy przez to rozumieć pracodawcę wykonującego czynności z zakresu prawa pracy, a w szczególności osobę uprawnioną do zawierania i rozwiązywania umów o pracę,

2. pracowniku samodzielnym – należy przez to rozumieć pracownika, nie będącego kierownikiem komórki organizacyjnej, bezpośrednio podległego dyrektorowi zakładu pracy, zatrudnionym na stanowiskach: 
– główny księgowy

– starszy instruktor

3. organizatorze – należy przez to rozumieć Radę Miejską,

4. najniższym wynagrodzeniu – należy przez to rozumieć najniższe wynagrodzenie przysługujące pracownikom zatrudnionym w pełnym wymiarze czasu pracy określone przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej na podstawie art. 77 4 pkt. 1 kp.,

5. minimalna stawka – należy przez to rozumieć najniższe wynagrodzenie wymienione w załączniku nr 1.
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II.  Ogólne zasady wynagradzania

§ 7

Pracownicy zatrudnieni w Chojnickim Domu Kultury otrzymują wynagrodzenie według systemu czasowego.

§ 8

I. Wynagrodzenie za wykonanie pracy może zawierać następujące składniki:

1. wynagrodzenie zasadnicze

2. dodatek funkcyjny

3. dodatek stażowy

4. premia 

5. dodatek za pracę w warunkach szkodliwych 

6. zryczałtowany dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych

II. Nagrody pieniężne lub rzeczowe za wykonywaną pracę

1. regulaminowa roczna 

2. za szczególne osiągnięcia - z okazji Dnia Działacza Kultury.

III. Pracownicy otrzymują inne obligatoryjne świadczenia przysługujące z mocy przepisów prawa

IV. Pracownikom przysługują następujące świadczenia związane ze stosunkiem pracy 

1. nagrody jubileuszowe

2. odprawa emerytalno–rentowa

3. odprawa pośmiertna

V. Składniki wynagrodzenia przyznaje dyrektor samodzielnie. Wynagrodzenie dla dyrektora zakładu przyznaje organizator, w imieniu którego działa Burmistrz Miasta. 

VI. Zmiana kategorii zaszeregowania obejmująca co najmniej 50% ogółu zatrudnionych oraz nagród rocznych i okolicznościowych wymaga uzyskania opinii zakładowej organizacji związkowej . Opinię swoją organizacja ta wyraża na piśmie w terminie 5 dni od dnia doręczenia propozycji zmian lub przyznania nagród. Organizacje związkowe mogą scedować te zadania na swojego przedstawiciela w zakładzie pracy. Brak doręczenia opinii kierownikowi zakładu pracy w określonym wyżej terminie oznacza akceptację propozycji. 

VII. Dyrektor zakładu pracy może zwolnić pracownika na jego wniosek z obowiązku posiadania kwalifikacji i stażu pracy określonych w załączniku Nr 2 do regulaminu pod warunkiem, że nie spowoduje to zagrożenia bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym bezpieczeństwa przeciwpożarowego. 

VIII. Za czas niezdolności pracownika do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w związku z chorobą zakaźną – trwającą łącznie do 35 dni w ciągu roku kalendarzowego- pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia.
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III. Wynagrodzenie zasadnicze

§ 9

1. Wynagrodzenie zasadnicze ma postać:

· stawki miesięcznej

· stawki godzinowej

§ 10

1. Stawki miesięczne wynagrodzenia zasadniczego określone w zał.1 do regulaminu dotyczą zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy i są wypłacane za pełny czas pracy. Dla pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy lub mających nieobecności w pracy kwotę stawek ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy:

1) kwotową stawkę miesięczną mnoży się przez procentową lub ułamkową postać wymiaru czasu pracy, a następnie - w przypadku wystąpienia nieobecności w pracy - pomniejsza się to wynagrodzenie o czas tej nieobecności dzieląc wynagrodzenie przysługujące za cały miesiąc pracy (proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy) przez liczbę dni lub godzin, które pracownik powinien był przepracować i po zaokrągleniu w górę do pełnych groszy, mnożąc ten wynik przez liczbę dni lub godzin, które pracownik przepracował,

2) tabela stawek wynagrodzenia zasadniczego podlega corocznie waloryzacji w wysokości minimum 2 punktów powyżej planowej inflacji,

3) kierowca samochodu osobowego może otrzymać, za jego zgodą, wynagrodzenie ryczałtowe obejmujące poszczególne składniki wynagrodzenia ( w szczególności: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych,) uwzględniające liczbę godzin przypadających do przepracowania w okresie jednego miesiąca, gdy faktyczny czas pracy kierowcy w poszczególnych miesiącach nie ulega wahaniom i odpowiada liczbie godzin przyjętej do obliczenia wynagrodzenia,

4) Kierowcy, któremu powierzono dodatkowe czynności wykraczające poza normalne obowiązki, przysługuje dodatek w wysokości do 60% minimalnej stawki. Wysokość dodatku i rodzaj czynności, o których mowa określa dyrektor.

2. Stawki godzinowe dotyczą pracowników wymienionych w załączniku nr. 1 punkt 2.

IV. Dodatek funkcyjny

§ 11

1. Stały dodatek funkcyjny przysługuje:

· dyrektorowi zakładu pracy

· pracownikom samodzielnym

2. Procentowe stawki dodatku funkcyjnego obliczane są od minimalnego wynagrodzenia zasadniczego wymienionego w załączniku nr 1.

3. Dodatek funkcyjny w wysokości określonej w załączniku nr 3 i 4 przysługuje za pełny miesiąc pracy.

Za czas nie świadczenia pracy dodatek funkcyjny nie przysługuje chyba, że przepisy szczegółowe określają, że za czas tej nieobecności pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia (za wyjątkiem wynagrodzenia z art. 92 kp za czas choroby lub odosobnienia). W celu obliczenia należnej kwoty  dodatku funkcyjnego za dany miesiąc kalendarzowy przyjmuje się, że każdy dzień pracy odpowiada jednostkowej części ułamkowej obliczonej zgodnie z § 5 regulaminu.
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Pracownik może być pozbawiony dodatku funkcyjnego w całości lub w części z zastrzeżeniem Art. 1131 kp, z powodu:

1) rażącego niewykonania zadań za wykonywanie których przyznano dodatek funkcyjny,

2) rażącego zaniedbania obowiązków wynikających z przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciwpożarowych, albo obowiązku nadzoru w tym zakresie, 

3) rażącego zaniechania ochrony lub ujawnienia tajemnicy państwowej, służbowej lub gospodarczej, albo rażącego zaniedbania obowiązku nadzoru w tym zakresie,

4) popełnienia przestępstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w związku z posiadanymi od pracodawcy upoważnieniami lub użyciem mienia, pieczątek i druków zakładu pracy.

V. Premia 

§ 12

1. W ramach środków na wynagrodzenia tworzy się fundusz premiowy.

2. Fundusz premiowy określony w ust. 1 przeznaczony jest na indywidualne premie dla pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę.

3. Premię przyznaje się w wysokości do 40% wynagrodzenia zasadniczego przysługującego za czas przepracowany w okresie, za który wypłaca się premię. Kwota premii jest pomniejszona o okresy nie świadczenia pracy. W przypadku wykonywania przez pracownika pracy zgodnie z zakresem obowiązków wysokość przyznanej premii wynosi 20 %.

4. Premię pracownikom przyznaje dyrektor w uzgodnieniu z przedstawicielem związków zawodowych w zakładzie.

Premię dla dyrektora przyznaje Burmistrz Miasta.

5. Pracownik może być pozbawiony premii w całości lub części z zastrzeżeniem art. 1131 kp, z powodu:

· niewykonywania lub niewłaściwego wykonania zadań, za które premia jest przyznawana,

· naruszenia obowiązków pracowniczych. 

6. Premia dla pracowników wypłacana jest za okresy miesięczne.

7. Od decyzji dyrektora w sprawie wysokości przyznanej premii pracownik może odwołać się do Organizatora w ciągu 7 dni od daty jej ustalenia.

8. Wypłacona premia za dany miesiąc wliczana jest do podstawy wymiaru świadczeń pieniężnych z ubezpieczenia społecznego oraz emerytury i renty.

VI. Dodatek stażowy

§ 13

1. Pracownikowi przysługuje dodatek za wieloletnią pracę, zwany „dodatkiem za wysługę lat” 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 i dalszych latach pracy.

2. Do okresów pracy uprawniających do dodatku za wysługę lat wlicza się wszystkie poprzednie zakończone okresy zatrudnienia .

3. W przypadku dodatkowego zatrudnienia pracownika prawo do dodatku za wysługę lat ustala się odrębnie dla każdego stosunku pracy. Do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegają zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.
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4. Dodatek za wysługę lat wypłaca się za wszystkie dni pracy oraz usprawiedliwionej nieobecności, za które pracownikowi przysługuje wynagrodzenie lub zasiłek z ubezpieczenia społecznego.

5. Dodatek za wysługę lat wypłacany jest w terminie wypłaty wynagrodzenia:

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

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

VII. Dodatek za pracę w warunkach szkodliwych, uciążliwych lub niebezpiecznych

§ 14

1. Pracownikom przysługuje dodatek za prace wykonywane w warunkach szkodliwych dla zdrowia szczególnie uciążliwych lub niebezpiecznych w wysokości:

· do 10% minimalnej stawki- przy pierwszym stopniu szkodliwości dla zdrowia lub szczególnej uciążliwości

2. Do pierwszego stopnia szkodliwości dla zdrowia lub szczególnej uciążliwości zalicza się prace wykonywane:

· w pomieszczeniach, w których jest stale stosowanie sztucznego oświetlenia,

· przy obsłudze elektronicznych monitorów ekranowych.

3. Dodatek za wyżej wymienione prace przysługuje, jeżeli były one wykonywane co najmniej przez 40 godzin w miesiącu.

4. Decyzję o przyznaniu dodatku, jego wysokości i cofnięciu - w przypadku zmiany warunków pracy podejmuje dyrektor.

VIII. Nagrody 

§ 15

1. Nagroda

1) Tworzy się fundusz nagród w wysokości 3% planowanego na dany rok funduszu płac.

2) Nagrody przyznaje dyrektor po zaciągnięciu opinii przedstawiciela Związku w zakładzie.

3) Nagrody przyznaje się z okazji Dnia Działacza Kultury (25 .V.)

4) Nagrody przyznaje się pracownikom, którzy:

· wzorowo wypełniają obowiązki zawodowe na danym stanowisku pracy,

· szczególnie przyczyniają się do wykonania zadań merytorycznych i finansowych przez placówkę,

· przejawiają inicjatywę twórczą w pracy,

· przestrzegają dyscyplinę pracy.

5) Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody składa się do akt osobowych pracownika.

2. Nagroda roczna regulaminowa

1) Tworzy się fundusz na roczną nagrodę regulaminową w wysokości 8,5% planowanego rocznego funduszu płac,

2) Roczną nagrodę regulaminową wypłaca się do dnia 31 marca roku następnego.

3) Pracownik otrzymuje roczną nagrodę regulaminową po przepracowaniu w Chojnickim Domu Kultury całego roku kalendarzowego. 
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4) Pracownik, który nie przepracował całego roku kalendarzowego w Chojnickim Domu Kultury nabywa prawo do rocznej nagrody regulaminowej w wysokości proporcjonalnej do okresu przepracowanego, pod warunkiem, że okres ten wynosi co najmniej 6 miesięcy.

5) Przepracowanie co najmniej 6 miesięcy warunkujące prawo do nabycia nagrody nie jest wymagane w przypadkach:

· powołania pracownika do czynnej służby wojskowej lub zastępczej służby poborowych,

· zatrudnienia pracownika do pracy sezonowej, nie krótszej niż trzy miesiące,

· rozwiązania stosunku pracy w związku z przejściem na emeryturę, rentę z tytułu niezdolności do pracy lub na świadczenie rehabilitacyjne; przeniesieniem służbowym, powołaniem lub wyborem; likwidacją Chojnickiego Domu Kultury, jego reorganizacją lub zmniejszeniem zatrudnienia z przyczyn dotyczących pracodawcy.

· podjęcia zatrudnienia w Chojnickim Domu Kultury w wyniku: przeniesienia służbowego; na podstawie powołania ; w związku z likwidacją jednostki organizacyjnej poprzedniego pracodawcy lub zwolnienia z czynnej służby wojskowej,

· korzystania z urlopu wychowawczego; 

· wygaśnięcia stosunku pracy w związku ze śmiercią pracownika.

6) Pracownik nie nabywa prawa do rocznej nagrody regulaminowej w przypadku:

· nie usprawiedliwionej nieobecności w pracy trwającej dłużej niż dwa dni,

· stawienia się do pracy lub przebywania w pracy w stanie nietrzeżwości,

· wymierzenia pracownikowi kary dyscyplinarnej,

· rozwiązania umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika.

7) Nagroda regulaminowa przyznawana jest za okres wykonywania pracy (bez wypłat za czas choroby, urlopu macierzyńskiego, nagród jubileuszowych),.

8) Wysokość nagrody ustalana jest jak ekwiwalent za urlop wypoczynkowy.

IX. Nagrody jubileuszowe

§ 16

1. Pracownikom przysługują nagrody jubileuszowe w wysokości:

1) 75% miesięcznego wynagrodzenia - po 20 latach pracy

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 pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze. W razie pozostawania równoczesnego w więcej niż w jednym stosunku pracy, do okresu 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.
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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 wypłaty. Jeżeli pracownik nabył prawo do nagrody jubileuszowej będąc zatrudnionym w innym wymiarze czasu pracy niż w dniu wypłaty, podstawę obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody. Nagrodę oblicza się według zasad obowiązujących przy ustalaniu ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy.

7. 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. 

X. Odprawa emerytalno-rentowa

§ 17

1. Pracownikom spełniającym warunki uprawniające do emerytury lub renty z tytułu niezdolności do pracy, których stosunek pracy ustał w związku z przejściem na emeryturę lub rentę przysługuje jednorazowa odprawa pieniężna w wysokości:

1) jednomiesięcznego wynagrodzenia – jeżeli pracownik był zatrudniony krócej niż 15 lat,

2) dwumiesięcznego wynagrodzenia – po przepracowaniu co najmniej 15 lat,

3) trzy miesięcznego wynagrodzenia – po przepracowaniu co najmniej 20 lat.

2. Odprawę oblicza się według zasad obowiązujących przy ustalaniu ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy.

3. Okresy pracy i inne okresy uprawniające do odprawy ustala się według zasad obowiązujących przy ustalaniu okresów uprawniających do dodatku za wieloletnią pracę.

4. Pracownik, który otrzymał odprawę, nie może ponownie nabyć do niej prawa.

XI. Odprawa pośmiertna

§ 18

W razie śmierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego rozwiązaniu zasiłku z tytułu niezdolności do pracy wskutek choroby rodzinie przysługuje odprawa pośmiertna w  wysokości określonej w kodeksie pracy.

XII.  Postanowienia końcowe

§ 19

1. Regulamin wynagradzania wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od podania go do wiadomości pracownikom z mocą od dnia 1.01.2000r. 

2. Wykładni postanowień regulaminu dokonuje dyrektor w uzgodnieniu z zakładową organizacją związku zawodowego w trybie art. 772 § 4 kp lub art.3o ustawy o związkach zawodowych.

3. Każdy pracownik i każda organizacja związkowa mają prawo złożyć dyrektorowi zawiadomienie o naruszeniu regulaminu wynagradzania. Dyrektor niezwłocznie je rozpatruje i udziela odpowiedzi.

4. Zmiana postanowień regulaminu wynagradzania wymaga formy pisemnej i takiego samego trybu jaki obowiązuje przy wprowadzaniu regulaminu.
Załącznik nr 1

TABELE STAWEK WYNAGRADZANIA ZASADNICZEGO

1. Pracownicy działalności podstawowej, administracji i obsługi.

Kategoria zaszeregowania
Stawki miesięczne w złotych

I
650 - 730

II
660 - 760

III
665 - 770

IV
670 - 795

V
680 - 820

VI
700 - 860

VII
710 - 900

VIII
725 - 940

IX
740 - 1.000

X
760 - 1.085

XI
795 - 1.165

XII
830 - 1.245

XIII
870 - 1.325

XIV
920 - 1.405

XV
965 - 1.490

XVI
1.015 - 1.565

XVII
1.070 - 1.645

XVIII
1.125 - 1.725

XIX
1.185 - 1.820

XX
1.255 - 1.920

XXI
1.335 - 2.020

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach instruktorów artystycznych i instruktorów Zespołów zainteresowań.

Stanowisko
Stawki godzinowe

 Główny instruktor artystyczny

 Główny instr. Zespołu zainteresowań
9,55 – 16.00

 Starszy instr. Artystyczny

 Starszy instr. Zespołu zainteresowań
7,30 – 14,00

 Instruktor artystyczny

 Instruktor zespołu zainteresowań
6,30 – 12,45

 Młodszy instruktor artystyczny

 Młodszy instr. Zespołu zainteresowań
5,35 – 10,90

Załącznik nr 2

TABELA WYMAGAŃ KWALIFIKACYJNYCH UPRAWNIAJĄCYCH 
DO ZAJMOWANIA OKREŚLONYCH STANOWISK 
W CHOJNICKIM DOMU KULTURY

LP.
Stanowisko
Wymagane kwalifikacje

Wykształcenie
Staż pracy

1
Główny instruktor
· wyższe odpowiadające wykonywanej specjalności

· wyższe i studium podyplomowe odpowiadające wykonywanej specjalności

· wyższe i kwalifikacje pedagogiczne
3 lata

2
Starszy instruktor
· wyższe odpowiadające wykonywanej specjalności lub 

· wyższe i specjalistyczne studium podyplomowe

· wyższe i kwalifikacje pedagogiczne
2 lata



· studium kulturalno-oświatowe lub średnie specjalistyczne i kwalifikacje pedagogiczne
3 lata

3
Instruktor
· wyższe odpowiadające wykonywanej specjalności

· wyższe i kwalifikacje pedagogiczne
–



· studium kulturalno- oświatowe
2 lata

4
Młodszy instruktor
· wyższe

· studium kulturalno- oświatowe lub średnie specjalistyczne

· średnie
–

5
Główny instruktor artystyczny

Główny instr. Zespołu zainteresowań ( kat. S)
· wyższe odpowiadające wykonywanej specjalności i kwalifikacje pedagogiczne
5 lat pracy na stanowisku instruktora kategorii I



· wyższe i studium podyplomowe odpowiadające wykonywanej specjalności i kwalifikacje pedagogiczne




· wyższe i instruktorski kurs kwalifikacyjny




· na poziomie studium odpowiadające wykonywanej specjalności




· średnie artystyczne i kwalifikacje pedagogiczne




· średnie i kurs kwalifikacyjny


6
Starszy instruktor artystyczny

Starszy instruktor zespołów zainteresowań (kat.I)
· wyższe odpowiadające wykonywanej specjalności i kwalifikacje pedagogiczne 
–



· wyższe i studium podyplomowe odpowiadające wykonywanej specjalności kwalifikacje pedagogiczne
1 rok



· wyższe i instruktorski kurs kwalifikacyjny
2 lata



· na poziomie studium odpowiadające wykonywanej specjalności
3 lata



· średnie artystyczne i kwalifikacje pedagogiczne
4 lata



· średnie i instruktorski kurs kwalifikacyjny
5 lat

7
Instruktor artystyczny

Instruktor zespołu zainteresowań (kat. II)
· wyższe i instruktorski kurs kwalifikacyjny

· wyższe i studium podyplomowe odpowiadające wykonywanej specjalności i kwalifikacje pedagogiczne
–



· na poziomie studium odpowiadające wykonywanej specjalności
2 lata



· średnie artystyczne i kwalifikacje pedagogiczne
2 lata



· średnie i instruktorski kurs kwalifikacyjny
3 lata

8
Młodszy instruktor artystyczny

Młodszy instruktor zespołu zainteresowań (kat.III)
· na poziomie studium odpowiadające wykonywanej specjalności

· średnie artystyczne odpowiadające wykonywanej specjalności

· średnie i instruktorski kurs kwalifikacyjny
–

Załącznik nr 3

STANOWISKA PRACY I KATEGORIE ZASZEREGOWANIA PRACOWNIKÓW CHOJNICKIEGO DOMU KULTURY

1. Pracownicy działalności podstawowej

Lp.
Stanowisko
Kategoria zaszeregowania

1 .
Główny instruktor – dyrektor
XIX – XXI

2.
Główny instruktor – w zakresie działalności podstawowej
XVIII – XIX

3.
Starszy instruktor, specjalista w zakresie działalności podstawowej, 
XIII – XIV

4.
Starszy kinooperator
XII – XIII

5.
Instruktor, kinooperator
XI – XII

6.
Młodszy instruktor, młodszy kinooperator
IX – X

7.
Asystent, referent w zakresie działalności podstawowej
VI – VII

2. Pracownicy administracji i obsługi

Lp.
Stanowisko
Kategoria zaszeregowania
Dodatek funkcyjny- procent minimalnej stawki - do:

 1. 
Zastępca dyrektora do spraw administracyjnych, główny księgowy
XIV – XVII
135%

 2. 
Główny specjalista, radca prawny*
XIV – XVI
90%

 3.
Kierowca samochodu osobowego,

Mikrobusu
X – XI
–

 4.
Starszy księgowy

Starszy referent d/s administracyjnych
IX – XI
–

 5.
Referent, kasjer, magazynier, sekretarka
VI – VIII
–

 6. 
Robotnik gospodarczy
IV – VI
–

 7.
Bileter, sprzątaczka
IV – V
–

 8.
Starszy woźny, szatniarz
III – V
–

 9.
Woźny, szatniarz
II – IV
–

· - Dodatek funkcyjny przysługuje za kierowanie zespołem pracowników. 

Załącznik nr 4

FUNKCJE (STANOWISKA) UPRAWNIAJĄCE NIEKTÓRYCH PRACOWNIKÓW DO DODATKU FUNKCYJNEGO OBOWIĄZUJĄCY W CHOJNICKIM DOMU KULTURY

LP.
Funkcja
Dodatek funkcyjny – procent

Minimalnej stawki – do:

1.
Dyrektor
150%

2.
Zastępca dyrektora
135%

3.
Samodzielne stanowiska pracy
105%

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CHOJNICKIEGO DOMU KULTURY

Załącznik nr 1 do Uchwały Nr XXV/322/2000 Rady Miejskiej w Chojnicach z dnia 18 grudnia 2000r.





DYREKTOR





SAMODZ. STANOW.


DS. TEATRALNYCH





SAMODZ. STANOW.


DS. ARTYSTYCZNYCH





KINOOPERATOR





KIEROWCA





INSTRUKTOR


DS. ORGANIZ.





GŁ. KSIĘGOWY





SAMODZ. STANOW.


DS.  PLASTYKI





INSTRUKTORZY


ZESPOŁÓW





½  WOŹNY





PRACOWNIK OBSŁUGI,


SPRZĄTACZKI, BILETER








ST. REFERENT


DS. ADMINISTRACYJNYCH
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