17

ZARZADZENIE Nr 3
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 8 lutego 2010 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw placowek zagranicznych
niebedacych cztonkami stuzby zagranicznej

Na podstawie art. 772 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca z pdzn. zm.") i art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d ustawy z dnia
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94, 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717,
21999 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,
z2005r. 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), zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ustala sie regulamin wynagradzania pracowni-
kéw placowek zagranicznych niebedacych cztonkami
stuzby zagranicznej stanowigcy zatgcznik do zarzadze-
nia.

§ 2.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od
dnia podania do wiadomosci pracownikom placowek
zagranicznych.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 3 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 8 lutego 2010 r. (poz. 17)

Regulamin wynagradzania pracownikow placéwek zagranicznych niebedacych
cztonkami stuzby zagranicznej

Rozdziat 1
Przepisy wstepne
§1.

Regulamin wynagradzania pracownikow placéwek
zagranicznych niebedacych cztonkami stuzby zagra-
nicznej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla warunki
wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiad-
czen zwigzanych z pracg pracownikom zatrudnionym
w placéwkach zagranicznych podlegtych Ministrowi
Spraw Zagranicznych, zwanych dalej , placéwkami”
niebedacym cztonkami stuzby zagraniczne;.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o placowce zagra-
nicznej nalezy przez to rozumie¢ placowke zagranicz-
na Rzeczypospolitej Polskiej, o ktérej mowa w art. 4
pkt 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicz-
nej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403, z p6zn. zm.).

Rozdziat 2
Warunki wynagradzania za prace

§ 3.

Wynagrodzenie za prace ustala sie w wysokosci odpo-
wiadajgcej rodzajowi wykonywanej pracy, kwalifika-
cjom pracownika wymaganym przy jej wykonywaniu
z uwzglednieniem ilosci i jako$ci wykonywanej pracy.

84,

Wynagrodzenie za prace w petnym wymiarze czasu
pracy nie moze byé nizsze od najnizszego wynagro-
dzenia, ogtoszonego w Dzienniku Urzedowym Rzeczy-
pospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” w drodze ob-
wieszczenia Prezesa Rady Ministrow, wydawanego na
podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o mi-
nimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200,
poz. 1679, z pézn. zm.).

§b.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze
czasu pracy przystugujg sktadniki wynagrodzenia oraz
Swiadczenia zwigzane z pracg w wysokosci proporcjo-
nalnej do wymiaru czasu wykonywanej pracy, ustalo-
nego w umowie o prace.

8 6.

Stawki godzinowe oblicza sie dzielgc kwote miesiecz-
nego wynagrodzenia zasadniczego, przystugujacego
za petny wymiar czasu pracy w miesigcu, przez nomi-
nalny czas pracy w danym miesigcu.

§7.

1. Pracownikowi
wynagrodzenia:

przystugujg nastepujgce sktadniki

1) wynagrodzenie zasadnicze;
2) dodatek za wystuge lat.

2. Pracownikowi przystuguja nastepujgce $wiadczenia
zwigzane z praca:

1) dodatek walutowy;

2) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku
z przejsciem pracownika na rente lub emeryture;

3) odprawa posmiertna dla cztonkéw rodziny zmar-
tego pracownika;

4) wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy
pracownika wskutek choroby;

5) swiadczenie urlopowe.

3. Za szczegolne osiggniecia w pracy lub wzorowe wy-
konywanie obowigzkéw pracownikowi moze by¢
przyznana uznaniowa nagroda pieniezna.

§ 8.

1. Wynagrodzenie zasadnicze ustala sie przy zastoso-
waniu mnoznikow kwoty bazowej przyjetej do usta-
lania wynagradzania cztonkéw stuzby zagranicznej,
okreslonej w odrebnych przepisach.

2. Pracodawca ustala wynagrodzenie zasadnicze
uwzgledniajac kwalifikacje i umiejetnosci zawodo-
we, dotychczasowe dos$wiadczenie w pracy oraz
jakosé¢, ilos¢, terminowos$é pracy wykonywanej
przez pracownika.

§0.

1. Dodatek za wystuge lat ustala sie w wysokosci wy-
noszgcej po 5 latach pracy 5% miesiecznego wyna-
grodzenia zasadniczego. Wysoko$¢ ta wzrasta o 1%
za kazdy nastepny rok pracy, az do osiggniecia 20%
miesiecznego wynagrodzenia.
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2. Do okresu pracy, od ktérego zalezy prawo do dodat-
ku za wystuge lat, wlicza sie wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia, bez wzgledu na
przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania sto-
sunku pracy, przy czym jezeli pracownik byt zatrud-
niony réwnocze$nie w ramach wiecej niz jednego,
zakonczonego stosunku pracy, do okresu uprawnia-
jacego do dodatku za wystuge lat wlicza sie jeden
z tych okresow zatrudnienia.

3. Dodatek za wystuge lat wyptaca sie w terminie wy-
ptaty wynagrodzenia zasadniczego:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalen-
darzowego nastepujgcego po miesigcu, w kto-
rym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyz-
szej stawki dodatku, jezeli nabycie tego prawa
nastgpito w ciggu miesigca;

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku
lub prawa do wyzszej stawki dodatku nastagpito
pierwszego dnia miesigca.

4. Dodatek za wystuge lat przystuguje pracownikowi za
dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni
nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pra-
cy wskutek choroby badz koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje
z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

Rozdziat 3
Swiadczenia zwigzane z pracg
§ 10.

1. Wysoko$é dodatku walutowego ustala sie przy za-
stosowaniu mnoznikéw dodatku zagranicznego ba-
zowego, przyjetego do ustalania wysokosci dodat-
ku zagranicznego cztonkéw stuzby zagranicznej,
ktérego wysokosé okreslajg odrebne przepisy.

2. Dodatek walutowy wyptaca sig z goéry, w pierwszym
dniu roboczym miesiaca.

3. Wyptata pierwszego dodatku walutowego nastepu-
je w dniu podjecia wykonywania obowigzkow
w placowce zagranicznej przez pracownika, a jezeli
dzien ten przypada w dniu wolnym od pracy, w na-
stepnym dniu roboczym.

§11.

Za okres czasowej niezdolnosci do pracy spowodowa-
nej chorobg pracownikowi przystuguje wynagrodze-
nie na zasadach i w wysokosci przewidzianej w art. 92
Kodeksu pracy oraz dodatek walutowy pomniejszony
0 20%.

§12.

1. Pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa
emerytalna lub rentowa w zwigzku z przejsciem na
emeryture lub rente inwalidzka na zasadach i w wy-
sokosci przewidzianej w art. 921 Kodeksu pracy.

2. Cztonkom rodziny zmartego pracownika przystugu-
je odprawa posmiertna na zasadach i w wysokosci
przewidzianej w art. 93 Kodeksu pracy.

§13.

1. Ustala sie nastepujgce zasady wyptacania wynagro-
dzenia:

1) przy wyptacie wynagrodzenia potraca sie nalez-
ng zaliczke na podatek dochodowy od oséb fi-
zycznych wedtug zasad okreslonych w przepi-
sach podatkowych;

2) w razie przyznania pienieznej nagrody uznanio-
wej dokonuje sie wyptaty w terminie ustalonym
przez pracodawce.

2. Za zgoda pracownika z wynagrodzenia mogg by¢
potrgcane naleznosci przewidziane w art. 87 Kodek-
su pracy i inne naleznosci.

§ 14,

Tabele stanowisk pracownikow i odpowiadajacych im
mnoznikow kwoty bazowej oraz mnoznikéw dodatku
walutowego bazowego okresla zatgcznik do regula-
minu.

Rozdziat 4
Przepisy koncowe
§ 15.

1. Zmiana regulaminu nastepuje w formie pisemnej
pod rygorem niewaznos$ci i moze wej$¢ w zycie nie
wczesniej, niz po uptywie 14 dni od podania do wia-
domosci pracownikdw w sposoéb przyjety w pla-
coéwce zagranicznej.

2. Korzystniejsze dla pracownikdéw przepisy regulami-
nu, z dniem jego wejscia w zycie, zastepujg z mocy
prawa wynikajgce z dotychczasowych przepiséw
warunki umowy o prace.

3. Przepisy regulaminu mniej korzystne dla pracowni-
kéw wprowadza sie w drodze wypowiedzenia pra-
cownikom dotychczasowych warunkéw umowy
o prace.

4. W przypadku, gdy w regulaminie wprowadza sie
przepisy mniej korzystne dla pracownikow od obo-
wigzujacych dotychczas, moga byé one wprowa-
dzone w zycie po uptywie okresu wypowiedzenia
pracownikom dotychczasowych warunkéw wyna-
gradzania i pracy.

§ 16.

1. Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowg organi-
zacjg zwigzkowa.

2. Tekst regulaminu zostat udostepniony zaktadowej
organizacji zwigzkowej i jest udostepniony do wgla-
du pracownikom w kancelariach placéwek zagra-
nicznych oraz w Biurze Spraw Osobowych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych.

3. Wyjasnien dotyczacych tresci regulaminu udziela
Biuro Spraw Osobowych Ministerstwa Spraw Za-
granicznych.
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Zatgcznik do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
placowek zagranicznych niebedgcych cztonkami stuzby

zagranicznej

Tabela stanowisk pracownikow i odpowiadajgcych im mnoznikow kwoty bazowej

oraz mnoznikéw dodatku walutowego

Stanowisko

Mnoznik kwoty bazowej

Mnoznik dodatku
walutowego bazowego

Radca prawny

od 0,540 do 7,154

Kierownik kancelarii tajnej

Starszy ekspert

Ekspert

od 1,5do 8,0

Starszy specjalista

od 0,476 do 4,340

Starszy programista

Specjalista

Programista

Specjalista do spraw legislacji

Starszy inspektor

Referendarz

Referent prawny

od 1,2do 4,7

Inspektor

0d 0,462 do 2,713

Podreferendarz

Starszy ksiegowy

Starszy referent

Ksiggowy

Referent

Sekretarz kierownika placowki

od 1,0do 4,3

Sekretarz

od 0,462 do 2,500

Kierownik kancelarii

Kancelista

Intendent

Kierowca

Kierowca-intendent

Ttumacz

Rzeczoznawca

Radiooperator

Kasjer

Maszynistka

Informator

Telefonista

Recepcjonista

Technik

Mechanik

Archiwista

Wozny

Ogrodnik

Palacz

RzemiesInik

Magazynier

Sprzataczka

0d 0,9 do 4,0






