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»,Kadry i ptace w instytucjach kultury - 50 praktycznych porad” to niezbed-
nik dla kazdego, kto zajmuje sie zagadnieniami szeroko pojetego prawa pracy
w instytucjach kultury. To publikacja, ktdra w przystepny i praktyczny sposob
porzadkuje najwazniejsze zagadnienia zwigzane z zatrudnieniem, wynagra-
dzaniem i prawidtowym rozliczaniem pracownikéw sektora kultury - od uméw
i ewidencji czasu pracy, przez dodatki i nagrody, po specyfike $wiadczen so-
cjalnych.

Autorzy - praktycy z wieloletnim doswiadczeniem - prowadza czytelnika przez
50 konkretnych, rzeczywistych problemow, z jakimi mierza sie kadrowi i pra-
cownicy dziatéow finansowo-kadrowych instytucji kultury. Kazda porada to
zwiezte i praktyczne wyjasnienie, jak dziatac zgodnie z przepisami i bezpiecz-
nie dla instytucji.

To kompendium wiedzy powstato z mysla o realnych potrzebach instytucji kul-
tury: domow kultury, bibliotek, muzedw, teatréw i galerii. Ksigzka pomaga zro-
zumied niuanse wynikajace ze szczegblnej pozycji instytucji kultury w przepi-
sach prawa pracy i finanséw publicznych.

W ksigzce zamieszczamy réwniez dwa akty prawne, niezbedne w codziennej
pracy:

2 ustawe o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz

2 rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury.

Dzieki temu ksigzka jest praktycznym narzedziem w codziennej pracy.

Z ksigzki dowiesz sie m.in.:

2 Czyinstytucja kultury moze sfinansowac wyjazd integracyjny dla pracowni-
kow

< Czy pracodawca bedacy jednostka kultury moze zawrzec z jednym pracow-
nikiem dwie umowy o prace

2 Czy pracownik instytucji kultury moze uzy¢ wtasnego samochodu jako $rod-
ka transportu w delegacji stuzbowe;j

2> W jakim przypadku pracownikowi instytucji kultury mozna wreczy¢ zwol-
nienie dyscyplinarne
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< Czy pracownikom o$rodka kultury mozna przyzna¢ dodatkowe wynagro-
dzenie roczne

> Jak ustalac rozktady ruchomego czasu pracy w bibliotece

< Jak nalicza¢ wynagrodzenie urlopowe dla muzykdw

= Czy kierownikowi dziatu w instytucji kultury przystuguje dodatek za prace
nadliczbowa



Pytania i odpowiedzi

Na pytania odpowiedzieli:

Maciej Karpinski - prawnik, specjalista z zakresu prawa pracy, zarzadzania
pracownikami i funkcjonowania samorzadu terytorialnego. Autor wielu publi-
kacji i wyktadowca na kursach kadrowo-ptacowych. Jego doswiadczenie za-
wodowe obejmuje m.in. prace na kierowniczych stanowiskach w dziatach per-
sonalnych bankéw oraz w komérkach audytu i kontroli, w samorzadzie teryto-
rialnym.

Jakub Pioterek - absolwent Wydziatu Prawa i Administracji na Uniwersytecie
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy. Pracownik administracji publicznej z po-
nad 10-letnim doswiadczeniem. Specjalizuje sie gtéwnie w tematyce ubezpie-
czen spotecznych i prawa pracy.

Michat Culepa - prawnik, specjalista z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spo-
tecznych. Doswiadczony trener i wyktadowca, specjalizujacy sie zwtaszcza
w zagadnieniach zatrudnienia i wynagradzania w jednostkach publicznych,
w tym w instytucjach kultury, samorzadzie, stuzbie zdrowia, wymiarze spra-
wiedliwosci. Szkoleniowiec z wieloletnim doswiadczeniem. Autor i wspotautor
licznych artykutdw, porad i opinii z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecz-
nych oraz kilkunastu publikacji ksigzkowych.

Joanna Suchanowska - adwokat, specjalizuje sie m.in. w zagadnieniach do-
tyczacych czasu pracy oraz wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen ze sto-
sunku pracy. Szkoleniowiec z duzym doswiadczeniem - zardwno w szkoleniach
otwartych, jak i zamknietych. Autorka licznych publikacji z zakresu prawa pracy.

Katarzyna Jeziorek - absolwentka prawa na Wydziale Prawa i Administracji
Uniwersytetu Warszawskiego, specjalistka z zakresu prawa pracy. Od kilku lat
nadzoruje procesy kadrowo-ptacowe.

Mariusz Olech - prawnik z doswiadczeniem w administracji skarbowej i jako
wyktadowca akademicki, dziennikarz. Ukonczyt studia magisterskie na Wy-
dziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Marii Curie Sktodowskiej w Lublinie
oraz na Wydziale Dziennikarstwa i Nauk Politycznych Uniwersytetu Warszaw-
skiego. Jest takze absolwentem podyplomowych studiow w zakresie MBA.
Specjalizuje sie w prawie podatkowym. Autor licznych publikacji z dziedziny
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podatkdw, prawa pracy i szeroko rozumianego prawa gospodarczego w czoto-
wych polskich wydawnictwach.

Maria Smolczewska - radca prawny, specjalizuje sie w prawie pracy i ubezpie-
czen spotecznych. Reprezentuje klientow w sporach sagdowych i na Sciezce od-
wotawczej z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Izabela Nowacka - ekonomista, specjalizuje sie w prawie pracy, ubezpiecze-
niach spotecznych i prawie podatkowym. Autorka licznych publikacji z zakre-
su rozliczania wynagrodzen w czotowych wydawnictwach specjalistycznych.

Monika Smolczewska - absolwentka Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, ksiego-
wa ze specjalnoscia europejskiego prawa podatkowego. Od 18 lat specjalizuje
sie w prawie pracy, ubezpieczeniach spotecznych i prawie podatkowym. Prak-
tyk i edukator w obszarze prawa pracy i kalkulacji wynagrodzen oraz efektyw-
nego i zgodnego z prawem zarzadzania kapitatem ludzkim w organizacjach.

Magdalena Z. Skalska - specjalista z zakresu kadr, ptac i ubezpieczen spotecz-
nych. Autorka ksigzek i licznych publikacji z tych dziedzin. Wspétpracuje z réz-
nymi branzowymi serwisami i czasopismami. Szkoleniowiec z wieloletnim do-
Swiadczeniem.



Pytania i odpowiedzi

1. Jak rozliczy¢ pracownika zatrudnionego na
jednym etacie w bibliotece i GOK

Jak sporzqdzi¢ liste ptac, gdy pracownik ma jednq umowe o prace, aw ra-
mach porozumienia stron ma rozdzielnos¢ 1/2 etatu jako mtodszy biblio-
tekarz, a 1/2 etatu jako gtéwna ksiegowa? Instytucja kultury rozlicza sie
z gmingq i dzieli koszty w ramach dwdch budzetéw: jeden jako biblioteka
i drugi jako gminny osrodek kultury. Pracownik ma wyptacane wynagro-
dzenie z tytutu zatrudnienia jako mtodszy bibliotekarz z budzetu bibliote-
ki i jako gtéwna ksiegowa z budzetu GOK. Czy taki pracownik moze miec
sporzqdzone dwie oddzielne listy ptac, czy musi mie¢ wszystko ujete na
jednej liscie ptac?

Jezeli pracownik wykonuje prace bibliotekarza i gtéwnej ksiegowej w ra-
mach jednej umowy o prace (jednego stosunku pracy), zawartej z jednym
pracodawcg, to pracodawca powinien cato$¢ wynagrodzenia wynikajqcego
ztejumowy o prace ujq¢ w jednej liscie ptac.

To, ze pracodawca (instytucja kultury) rozlicza sie z gming i dzieli koszty w ra-
mach dwdch budzetéw, ma znaczenie wtérne. Nie dotyczy rozliczen miedzy
pracodawca a pracownikiem.

Maciej Karpinski

Podstawa prawna

+ §6 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (tekst jedn.: Dz.U. z 2024 r. poz. 535
zezm.).

2. Jak liczy¢ dodatek stazowy przy dwoch
stanowiskach pracy

W styczniu 2020 roku rozpoczetam prace w wymiarze 1 etatu. Do wyna-
grodzenia brutto miatam doliczony dodatek stazowy (staz za wieloletniq
prace) w wysokosci 10%. Co roku dodatek ten wzrastaf o 1%. Od marca

9



Kadry i ptace w instytucjach kultury — 50 praktycznych porad

2023 roku w ramach porozumienia stron miatam zmiane stanowiska 1/2
etatu jako mfodszy bibliotekarz i 1/2 etatu jako gtéwna ksiegowa. Jaka
wysokos¢ dodatku stazowego za wieloletniq prace nalezy sie na tych
dwdch stanowiskach? Sekretarz naszej gminy uwaza, ze jako mtodszy bi-
bliotekarz powinien by¢ ujety dotychczasowy staz pracy, czyli 13%, a jako
gtowna ksiegowa staz pracy powinien naliczac sie od nowa i dopiero po
5 latach nalicza¢ 5%.

Jezeli pracownica jest zatrudniona w ramach dwéch uméw o prace:

- jednejna 1/2 etatu mtodszego bibliotekarza i

« drugiej na 1/2 etatu gtdwnej ksiegowej

— to powinna otrzymywac dodatek stazowy w wysokosci 13% wynagrodze-
nia zasadniczego. Nie ma bowiem przepisu, ktéry pozwalatby traktowac
w tym zakresie pracownika samorzgdowego odmiennie, w ramach réznych
umow o prace.

B Wysokosc dodatku

Dodatek stazowy (za wieloletnia prace) przystuguje po 5 latach pracy w wyso-
kosci wynoszacej 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego (art. 38 ust. 1
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych). Dodatek ten
wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego.

W Jakie okresy zatrudnienia wlicza sie do okresow pracy
uprawniajacych do dodatku stazowego

W mysl art. 38 ust. 5 ww. ustawy do okreséw pracy uprawniajacych do dodat-
ku stazowego wlicza sie wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia
oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu
do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

¥ Dwie umowy o prace

Odnoszac sie do pytania, nalezy stwierdzi¢, ze jezeli pracownica jest zatrudnio-
na w ramach dwéch uméw o prace:
2 jednej na 1/2 etatu mtodszego bibliotekarza i
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Pytania i odpowiedzi

< drugiej na 1/2 etatu gtownej ksiegowej

to w mysl wyzej wskazanych przepiséw powinna otrzymywac dodatek stazowy
w wysokosci 13% wynagrodzenia zasadniczego. Nie ma bowiem przepisu, kto-
ry pozwalatby traktowac w tym zakresie pracownika samorzadowego odmien-
nie, w ramach réznych umow o prace.

¥ Jedna umowa dwa stanowiska

Jezeli natomiast pracownica jest zatrudniona tylko w ramach jednej umowy
o prace, w ramach ktdrej ustalono, ze w wymiarze 1/2 etatu ma pracowac jako
mtodszy bibliotekarz, aw wymiarze 1/2 etatu - jako gtéwna ksiegowa, to doda-
tek w wysokosci 13% nalezy oblicza¢ od catosci wynagrodzenia zasadniczego
wynikajacego z tej umowy.

Maciej Karpinski

Podstawa prawna

Art. 38 ust. 1 i 5 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jedn.: Dz.U. 22024 r. poz. 1135).

3. Czy pracodawca moze zawrzec z jednym
pracownikiem dwie umowy o prace

Jestesmy domem kultury. Czy pracownik moze mie¢ dwie umowy o prace
zawarte z tym samym pracodawcg, na takim samym stanowisku, rézniq-
ce sie tylko miejscem wykonywania pracy?

Z tym samym pracodawcg, w zakresie wykonywania pracy tego samego ro-
dzaju, pracownik moze pozostawac tylko w jednym stosunku pracy.

B Stanowisko Sadu Najwyzszego

Jak wynika z wyroku Sadu Najwyzszego z 13 marca 1997 r. (I PKN 43/97),
z tym samym pracodawca, w zakresie wykonywania pracy tego samego ro-
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dzaju, pracownik moze pozostawac tylko w jednym stosunku pracy. W wyro-
ku tym czytamy m.in.: ,Zatozenia, ktére lezg u podstaw konstrukeji stosunku
pracy (art. 22 kp, art. 29 kp, art. 2 kp) oraz wzgledy zwigzane z potrzeba szerzej
rozumianej ochrony interesdw pracownika, polegajacej na ustaleniu limitow
i ograniczen w przedtuzaniu dobowego, tygodniowego i rocznego czasu pracy,
prowadza do konkluzji, ze z tym samym pracodawca, w zakresie wykonywania
pracy tego samego rodzaju, pracownik moze pozostawac tylko w jednym sto-
sunku pracy (moze go z nim taczy¢ tylko jedna umowa)”.

Stosunek ten moze by¢ wprawdzie w pewnym zakresie modyfikowany w dro-
dze tzw. klauzul autonomicznych, ale klauzule te nie sa odrebnymi umowami
o prace. Nie prowadza one do powstania dodatkowego stosunku pracy miedzy
tymi samymi podmiotami. Ponadto stanowia wyjatek od reguty ogdlne;.

Podobnie wyjatkiem od zasady ogdlnej jest dopuszczenie mozliwosci zawiera-
nia odrebnych uméw o prace miedzy tymi samymi podmiotami (istnienia mie-
dzy nimi wiecej niz jednego stosunku pracy), jezeli ich przedmiotem ma by¢
praca innego rodzaju niz wczesniej uméwiona (wynikajaca z wczesniej nawig-
zanej umowy o prace).

Zatem pracownik nie moze mie¢ dwoch umoéw o prace, kreujacych dwa sto-
sunki pracy, zawartych z tym samym pracodawca, na podstawie ktorych jest
zatrudniony na takim samym stanowisku (przy pracach tego samego rodzaju),
pomimo ze miejsca wykonywania pracy s rdzne.

¥ Jedna umowa - dwa miejsca wykonywania pracy

Natomiast dopuszczalne jest okreslenie w jednej umowie o prace wiecej niz
jednego miejsca wykonywania pracy (art. 29 § 1 pkt 1i 2 Kodeksu pracy).

Maciej Karpinski

Podstawa prawna

¢ Art.2,art. 22,art. 29 § 1 pkt 1 i 2 ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst
jedn.: Dz.U.z2025r. poz. 277 ze zm.).
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Pytania i odpowiedzi

4. Czy byty funkcjonariusz policji ma prawo do
wyzszej wystugi lat i nagrody jubileuszowej
w GOK

Pracownik, rozpoczynajqc prace w GOK, na dzien 2 stycznia 2019 . dostar-
czyt Swiadectwa pracy dokumentujqce staz pracy 4/7/24. | tak na dzien
7 maja 2024 r. uzyskat staz pracy 10%. W listopadzie 2024 roku doniést
Swiadectwo pracy potwierdzajqce prace w policji w okresie od 25.11.2002
do 31.08.2012r. Stosunek stuzbowy ustatw wyniku art. 41 ust. 2 pkt 8, w zw.
zart. 45 ust. 3 ustawy z 6 kwietnia 1990 r. o policji. Czy o ten staz pracy po-
winna by¢ zwiekszona wystuga lat i uprawnienie do wyptaty nagrody jubi-
leuszowej za 20 lat pracy, ktérq mogtby uzyskac w 2024 roku?

Pracownikowi nalezy wliczy¢ okres stuzby w policji do okresu zatrudnienia
w zakresie wszelkich uprawnieri wynikajqgcych z prawa pracy, w tym do do-
datku za wieloletniq prace i do nagrody jubileuszowe;.

M Ustalanie stazu pracy dla pracownikow instytucji kultury

Zgodnie z art. 31 ust. 3 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i pro-
wadzeniu dziatalnosci kulturalnej, do okresdéw pracy uprawniajacych do do-
datku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie poprzednie zakoniczone okre-
sy zatrudnienia oraz inne udowodnione okresy, jezeli na podstawie przepisow
odrebnych podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg upraw-
nienia pracownicze. Podobnie (art. 31b ust. 4 uodk) do okreséw pracy, od ktd-
rych zalezy prawo do nagrody jubileuszowej i jej wysokos¢, wlicza sie wszyst-
kie poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne udowodnione okre-
sy, jezeli na podstawie przepisow odrebnych podlegajg one wliczeniu do okre-
su pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

W Kiedy stazu pracy w policji nie wlicza sie do stazu pracy
w instytucji kultury

Jak stanowi art. 80 ust. 1 i 4 ustawy z 6 kwietnia 1990 r. o Policji, policjantowi,
ktory po zwolnieniu ze stuzby w policji podjat prace, okres tej stuzby wlicza sie
do okresu zatrudnienia w zakresie wszelkich uprawnien wynikajacych z prawa
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pracy - poza przypadkiem policjanta zwolnionego ze stuzby na podstawie art.
41 ust. 1 pkt 3, 4 i 4a tej ustawy.

Skoro w przypadku, ktorego dotyczy pytanie, stosunek stuzbowy ustat na pod-
stawie art. 41 ust. 2 pkt 8 w zwigzku z art. 45 ust. 3 ustawy o Policji, to pracow-
nikowi nalezy wliczy¢ okres stuzby w policji do okresu zatrudnienia w zakresie
wszelkich uprawnien wynikajacych z prawa pracy, w tym do dodatku za wielo-
letnig prace i do nagrody jubileuszowe;.

Maciej Karpinski

Podstawa prawna

Art. 31 ust. 3 i 4, ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn.: Dz.U. z 2024 r. poz. 87).

Art. 41 ust. 2 pkt 8, art. 45 ust. 3, art. 80 ust. 1 i 4 ustawy z 6 kwietnia 1990 . o Policji
(tekst jedn.: Dz.U.z 2024 r. poz. 145 ze zm.).

5. Czy gtowna ksiegowa instytucji kultury moze
otrzymywac dodatek specjalny
do wynagrodzenia

Gtowna ksiegowa w domu kultury na czas dfugiej absencji chorobowej
kadrowej przejmuje jej obowiqzki na okreslony czas. Czy moze ona otrzy-
mac dodatek specjalny za zwiekszone obowiqzki, ktére bedzie wykony-
wac poza swoim zakresem? Sktadowe wynagrodzenia gtdwnej ksiegowej
to ptaca zasadnicza + stazowe oraz dodatek funkcyjny.

Gféwny ksiegowy instytucji kultury moze otrzymywac dodatek specjalny za
wykonywanie dodatkowych, powierzonych przez pracodawce zadan, pole-
gajqcych na prowadzeniu spraw kadrowych.

Pracownik instytucji kultury moze otrzymac dodatek specjalny za wykonywa-
nie dodatkowych, powierzonych przez pracodawce zadan, na okres wykony-
wania tych zadan albo za prace w szczegoélnych warunkach lub w szczegdlnym
charakterze (art. 31 ust. 4 uodk).
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Pytania i odpowiedzi

W mysl§ 7 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 22 paz-
dziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury, wy-
sokos¢ dodatku specjalnego ustala sie, uwzgledniajac zakres i stopien trudno-
Sci powierzonych zadan lub obowigzkéw oraz specyfike i poziom ucigzliwosci
warunkow, w jakich jest Swiadczona praca. Dodatek specjalny jest wyptacany:
2 za okres wykonywania pracy, z ktdrg dodatek specjalny jest zwigzany;

< w ramach posiadanych srodkoéw na wynagrodzenia, w kwocie nieprzekra-

czajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika;
< w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Na podstawie przytoczonych przepisow gtowny ksiegowy instytucji kultury
moze otrzymywac dodatek specjalny za wykonywanie dodatkowych, powie-
rzonych przez pracodawce zadan, polegajacych na prowadzeniu spraw kadro-
wych, przez czas powierzenia wspomnianych dodatkowych zadan.

Maciej Karpinski

Podstawa prawna

* Art. 31 ust. 4 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzia-
talnosci kulturalnej (tekst jedn.: Dz.U. z 2024 r. poz. 87).

 § 7 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 22 pazdziernika
2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz.U. z 2015 r.
poz. 1798).

6. Czy zwrot kosztow zwigzanych z wykonywaniem
pracy zdalnej to obowiazek pracodawcy

Czy pracownik moze sie zrzec kosztow za energie elektrycznq oraz Inter-
net? Jakie inne koszty zwrotu powinien zapewnic pracodawca? Pracow-
nik chce podjq¢ prace hybrydowq w godzinach od 12 do 16; od godziny 8
do 12 bedzie swiadczyc prace w zaktadzie pracy. Pracodawca zapewni mu
sprzet firmowy : laptop wraz z torbq, drukarke, telefon, dysk zewnetrzny,
nie zapewnia biurka oraz krzesta, pracownik oswiadczyt, ze jego miejsce
pracy w domu zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy. Pra-
cownik nie chce ekwiwalentu za zuzycie energii elektrycznej, ttumaczqc
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