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5. �Kierownik Projektu składa Komitetowi Sterującemu 
okresowe raporty z  realizacji Projektu, oraz infor-
muje go niezwłocznie o zagrożeniach dla realizacji 
Projektu.

6. �Kierownik Projektu podlega bezpośrednio Komite-
towi Sterującemu.

§ 6.

Koordynator — Pełnomocnik

1. �Koordynator — Pełnomocnik w  ramach struktury 
Projektu pełni rolę lidera obszaru i wspomaga Kie-
rownika Projektu w wypełnianiu jego zadań.

2. Do zadań Koordynatora — Pełnomocnika należy:
  1) �opiniowanie Planu Projektu i procedur zarządza-

nia przygotowanych przez Kierownika Projektu;
  2) �zgłaszanie Kierownikowi Projektu propozycji 

zmian do harmonogramów, struktury wydat-
ków w  ramach ustalonego budżetu, dokumen-
tacji projektowej;

  3) �konsultowanie propozycji zmian z  przyszłym 
użytkownikiem budynku;

  4) �zarządzanie zespołem specjalistów w  Stałym 
Przedstawicielstwie Rzeczypospolitej Polskiej 
przy Unii Europejskiej w Brukseli oraz przydzie-
laniem im obszarów odpowiedzialności i bieżą-
cych zadań w  Projekcie określają szczegółowy 
harmonogram realizacji, obszary odpowiedzial-
ności;

  5) �kontrola i monitorowanie zarządzania przez fir-
mę zarządzającą wykonawcami, projektantami, 
ekspertami i  innymi organizacjami bezpośred-
nio realizującym lub zarządzającymi wykonaw-
cami Projektu;

  6) �przygotowanie i  uzgadnianie szczegółowego 
harmonogramu dokonywania odbiorów mię-
dzyoperacyjnych i końcowych;

  7) �kontrola jakości prowadzenia robót budowla-
nych i  efektywności metod zarządzania stoso-
wanych podczas realizacji robót budowlanych 
oraz inicjowanie działań naprawczych;

  8) �zatwierdzanie wraz z  Kierownikiem Projektu 
(kontrasygnata) płatności dla wykonawców 
w ramach realizacji prac budowlanych, projek-
towych i innych zgodnie z uprawnieniami otrzy-
manymi od Komitetu Sterującego;

  9) �zatwierdzanie płatności dla wykonawców do 
kwot uzgodnionych z Kierownikiem Zamawiają-
cego i Komitetem Sterującym w ramach udzie-
lonego upoważnienia;

10) �bieżące składanie sprawozdań Kierownikowi 
Zamawiającego.

3. �Do pełnienia funkcji Koordynatora — Pełnomocnika 
wyznacza się Pana Richarda Pudlowskiego.

§ 7.

Zespół Projektowy

1. �Zadania zespołu projektowego określa harmono-
gram realizacji projektu oraz bieżące polecenia wy-
dawane przez Kierownika Projektu.

2. �W skład zespołu projektowego wchodzą osoby za-
akceptowane przez Komitet Sterujący na wniosek 
Kierownika Projektu.

3. �Zespół Projektowy podlega Kierownikowi Projektu 
oraz — w  zakresie określonym przez Kierownika 
Projektu — Koordynatorowi— Pełnomocnikowi.

§ 8.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Służby Zagranicznej

Rafał Wiśniewski
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ZARZĄDZENIE Nr 3
DYREKTORA GENERALNEGO SŁUŻBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 8 lutego 2010 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracowników placówek zagranicznych  
niebędących członkami służby zagranicznej

Na podstawie art.  772 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, 

z późn. zm.1)) i art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, 

1) �Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, 
z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, 
poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, 
poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. 
Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, 
z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, 
Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288 i Nr 225, 
poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654 oraz z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 98, 
poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958 i Nr 219, poz. 1704.
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poz.  1505 oraz z  2009  r. Nr  157, poz.  1241 i Nr  219, 
poz. 1706), zarządza się, co następuje: 

§ 1.

Ustala się regulamin wynagradzania pracowni- 
ków placówek zagranicznych niebędących członkami 
służby zagranicznej stanowiący załącznik do zarządze-
nia.

§ 2.

Zarządzenie wchodzi w  życie po upływie 14 dni od 
dnia podania do wiadomości pracownikom placówek 
zagranicznych.

Dyrektor Generalny Służby Zagranicznej

Rafał Wiśniewski

Załącznik do zarządzenia Nr 3 Dyrektora Generalnego 
Służby Zagranicznej z dnia 8 lutego 2010 r. (poz. 17)

Regulamin wynagradzania pracowników placówek zagranicznych niebędących  
członkami służby zagranicznej

Rozdział 1

Przepisy wstępne

§ 1.

Regulamin wynagradzania pracowników placówek 
zagranicznych niebędących członkami służby zagra-
nicznej, zwany dalej „regulaminem”, określa warunki 
wynagradzania za pracę i przyznawania innych świad-
czeń związanych z pracą pracownikom zatrudnionym 
w  placówkach zagranicznych podległych Ministrowi 
Spraw Zagranicznych, zwanych dalej „placówkami” 
niebędącym członkami służby zagranicznej.

§ 2.

Ilekroć w  regulaminie jest mowa o  placówce zagra-
nicznej należy przez to rozumieć placówkę zagranicz-
ną Rzeczypospolitej Polskiej, o której mowa w art.  4 
pkt 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o służbie zagranicz-
nej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403, z późn. zm.).

Rozdział 2

Warunki wynagradzania za pracę

§ 3.

Wynagrodzenie za pracę ustala się w wysokości odpo-
wiadającej rodzajowi wykonywanej pracy, kwalifika-
cjom pracownika wymaganym przy jej wykonywaniu 
z uwzględnieniem ilości i jakości wykonywanej pracy.

§ 4.

Wynagrodzenie za pracę w  pełnym wymiarze czasu 
pracy nie może być niższe od najniższego wynagro-
dzenia, ogłoszonego w Dzienniku Urzędowym Rzeczy-
pospolitej Polskiej „Monitor Polski” w  drodze ob-
wieszczenia Prezesa Rady Ministrów, wydawanego na 
podstawie ustawy z dnia 10 października 2002 r. o mi-
nimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz.  U. Nr  200, 
poz. 1679, z późn. zm.).

§ 5.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze 
czasu pracy przysługują składniki wynagrodzenia oraz 
świadczenia związane z pracą w wysokości proporcjo-
nalnej do wymiaru czasu wykonywanej pracy, ustalo-
nego w umowie o pracę.

§ 6.

Stawki godzinowe oblicza się dzieląc kwotę miesięcz-
nego wynagrodzenia zasadniczego, przysługującego 
za pełny wymiar czasu pracy w miesiącu, przez nomi-
nalny czas pracy w danym miesiącu.

§ 7.

1. �Pracownikowi przysługują następujące składniki 
wynagrodzenia:
1) wynagrodzenie zasadnicze;
2) dodatek za wysługę lat.

2. �Pracownikowi przysługują następujące świadczenia 
związane z pracą:
1) dodatek walutowy;
2) �jednorazowa odprawa pieniężna w  związku 

z przejściem pracownika na rentę lub emeryturę;
3) �odprawa pośmiertna dla członków rodziny zmar-

łego pracownika;
4) �wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy 

pracownika wskutek choroby;
5) świadczenie urlopowe.

3. �Za szczególne osiągnięcia w pracy lub wzorowe wy-
konywanie obowiązków pracownikowi może być 
przyznana uznaniowa nagroda pieniężna.

§ 8.

1. �Wynagrodzenie zasadnicze ustala się przy zastoso-
waniu mnożników kwoty bazowej przyjętej do usta-
lania wynagradzania członków służby zagranicznej, 
określonej w odrębnych przepisach.

2. �Pracodawca ustala wynagrodzenie zasadnicze 
uwzględniając kwalifikacje i umiejętności zawodo-
we, dotychczasowe doświadczenie w  pracy oraz 
jakość, ilość, terminowość pracy wykonywanej 
przez pracownika.

§ 9.

1. �Dodatek za wysługę lat ustala się w wysokości wy-
noszącej po 5 latach pracy 5% miesięcznego wyna-
grodzenia zasadniczego. Wysokość ta wzrasta o 1% 
za każdy następny rok pracy, aż do osiągnięcia 20% 
miesięcznego wynagrodzenia.
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2. �Do okresu pracy, od którego zależy prawo do dodat-
ku za wysługę lat, wlicza się wszystkie poprzednie 
zakończone okresy zatrudnienia, bez względu na 
przerwy w  zatrudnieniu oraz sposób ustania sto-
sunku pracy, przy czym jeżeli pracownik był zatrud-
niony równocześnie w ramach więcej niż jednego, 
zakończonego stosunku pracy, do okresu uprawnia-
jącego do dodatku za wysługę lat wlicza się jeden 
z tych okresów zatrudnienia.

3. �Dodatek za wysługę lat wypłaca się w terminie wy-
płaty wynagrodzenia zasadniczego:
1) �począwszy od pierwszego dnia miesiąca kalen-

darzowego następującego po miesiącu, w  któ-
rym pracownik nabył prawo do dodatku lub wyż-
szej stawki dodatku, jeżeli nabycie tego prawa 
nastąpiło w ciągu miesiąca;

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

4. �Dodatek za wysługę lat przysługuje pracownikowi za 
dni, za które otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni 
nieobecności w pracy z powodu niezdolności do pra-
cy wskutek choroby bądź konieczności osobistego 
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym 
członkiem rodziny, za które pracownik otrzymuje 
z tego tytułu zasiłek z ubezpieczenia społecznego.

Rozdział 3

Świadczenia związane z pracą

§ 10.

1. �Wysokość dodatku walutowego ustala się przy za-
stosowaniu mnożników dodatku zagranicznego ba-
zowego, przyjętego do ustalania wysokości dodat-
ku zagranicznego członków służby zagranicznej, 
którego wysokość określają odrębne przepisy.

2. �Dodatek walutowy wypłaca się z góry, w pierwszym 
dniu roboczym miesiąca.

3. �Wypłata pierwszego dodatku walutowego następu-
je w  dniu podjęcia wykonywania obowiązków 
w placówce zagranicznej przez pracownika, a jeżeli 
dzień ten przypada w dniu wolnym od pracy, w na-
stępnym dniu roboczym.

§ 11.

Za okres czasowej niezdolności do pracy spowodowa-
nej chorobą pracownikowi przysługuje wynagrodze-
nie na zasadach i w wysokości przewidzianej w art. 92 
Kodeksu pracy oraz dodatek walutowy pomniejszony 
o 20%.

§ 12.

1. �Pracownikowi przysługuje jednorazowa odprawa 
emerytalna lub rentowa w związku z przejściem na 
emeryturę lub rentę inwalidzką na zasadach i w wy-
sokości przewidzianej w art. 921 Kodeksu pracy.

2. �Członkom rodziny zmarłego pracownika przysługu-
je odprawa pośmiertna na zasadach i w wysokości 
przewidzianej w art. 93 Kodeksu pracy.

§ 13.

1. �Ustala się następujące zasady wypłacania wynagro-
dzenia:

1) �przy wypłacie wynagrodzenia potrąca się należ-
ną zaliczkę na podatek dochodowy od osób fi-
zycznych według zasad określonych w  przepi-
sach podatkowych;

2) �w  razie przyznania pieniężnej nagrody uznanio-
wej dokonuje się wypłaty w terminie ustalonym 
przez pracodawcę.

2. �Za zgodą pracownika z  wynagrodzenia mogą być 
potrącane należności przewidziane w art. 87 Kodek-
su pracy i inne należności.

§ 14.

Tabelę stanowisk pracowników i odpowiadających im 
mnożników kwoty bazowej oraz mnożników dodatku 
walutowego bazowego określa załącznik do regula- 
minu.

Rozdział 4

Przepisy końcowe

§ 15.

1. �Zmiana regulaminu następuje w  formie pisemnej 
pod rygorem nieważności i może wejść w życie nie 
wcześniej, niż po upływie 14 dni od podania do wia-
domości pracowników w  sposób przyjęty w  pla-
cówce zagranicznej.

2. �Korzystniejsze dla pracowników przepisy regulami-
nu, z dniem jego wejścia w życie, zastępują z mocy 
prawa wynikające z  dotychczasowych przepisów 
warunki umowy o pracę.

3. �Przepisy regulaminu mniej korzystne dla pracowni-
ków wprowadza się w drodze wypowiedzenia pra-
cownikom dotychczasowych warunków umowy 
o pracę.

4. �W  przypadku, gdy w  regulaminie wprowadza się 
przepisy mniej korzystne dla pracowników od obo-
wiązujących dotychczas, mogą być one wprowa-
dzone w  życie po upływie okresu wypowiedzenia 
pracownikom dotychczasowych warunków wyna-
gradzania i pracy.

§ 16.

1. �Regulamin został uzgodniony z  zakładową organi-
zacją związkową.

2. �Tekst regulaminu został udostępniony zakładowej 
organizacji związkowej i jest udostępniony do wglą-
du pracownikom w  kancelariach placówek zagra-
nicznych oraz w Biurze Spraw Osobowych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych.

3. �Wyjaśnień dotyczących treści regulaminu udziela 
Biuro Spraw Osobowych Ministerstwa Spraw Za-
granicznych.
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Załącznik do Regulaminu wynagradzania pracowników 
placówek zagranicznych niebędących członkami służby 
zagranicznej

Tabela stanowisk pracowników i odpowiadających im mnożników kwoty bazowej  
oraz mnożników dodatku walutowego

Stanowisko Mnożnik kwoty bazowej Mnożnik dodatku 
walutowego bazowego

Radca prawny od 0,540 do 7,154 od 1,5 do 8,0
Kierownik kancelarii tajnej
Starszy ekspert
Ekspert
Starszy specjalista od 0,476 do 4,340 od 1,2 do 4,7
Starszy programista
Specjalista
Programista
Specjalista do spraw legislacji
Starszy inspektor
Referendarz
Referent prawny
Inspektor od 0,462 do 2,713 od 1,0 do 4,3
Podreferendarz
Starszy księgowy
Starszy referent
Księgowy
Referent
Sekretarz kierownika placówki
Sekretarz od 0,462 do 2,500 od 0,9 do 4,0
Kierownik kancelarii
Kancelista
Intendent
Kierowca
Kierowca-intendent
Tłumacz
Rzeczoznawca
Radiooperator
Kasjer
Maszynistka
Informator
Telefonista
Recepcjonista
Technik
Mechanik
Archiwista
Woźny
Ogrodnik
Palacz
Rzemieślnik
Magazynier
Sprzątaczka




