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410
ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 22 kwietnia 1999 r.

w sprawie zasad wynagradzania i przyznawania innych swiadczen pracownikom
Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 20 grudnia
1996 r. 0 Polskim Instytucie Spraw Miedzynarodowych
(Dz. U. Nr 156, poz. 777) zarzadza sig, co nastepuje:

8 1. Rozporzadzenie stosuje sie do zatrudnionych
w Polskim Instytucie Spraw Miedzynarodowych, zwa-
nym dalej , Instytutem”, pracownikéw:

1) naqkowych, bibliotecznych i dokumentacji nauko-
wej,
2) administracyjno-ekonomicznych, obstugi,
zwanych dalej ,pracownikami”.
8 2. Ustala sie:

1) tabele miesiecznych stawek wynagrodzenia zasad-
niczego, stanowigca zatacznik nr 1 do rozporzadze-
nia, y

2) tabele stanowisk, kwalifikacji i zaszeregowan pra-
cownikow oraz stawek dodatku funkcyjnego, sta-
nowigca zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.

§ 3. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o ,najniz-
szym wynagrodzeniu”, rozumie sie przez to najnizsze
miesigczne wynagrodzenie zasadnicze w pierwszej ka-
tegorii zaszeregowania, okreslone w tabeli stanowia-
cej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

& 4. Dyrektor Instytutu moze w uzasadnionych wy-
padkach skrécic¢ pracownikowi okres pracy zawodowej
wymagany na danym stanowisku.

& 5. Godzinowa stawke wynagrodzenia zasadnicze-
go wynikajacego z osobistego zaszeregowania pra-
cownika, okres$lonego stawka miesigczng, ustala sie
dzielagc miesieczng stawke wynagrodzenia przez liczbe
godzin pracy przypadajacych do przepracowania w da-
nym miesigcu.

§ 6. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wy-
miarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie zasad-
nicze oraz inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego
w umowie o prace.

8 7. 1. Pracownikom przystuguje dodatek za wystu-
ge lat;

1) pracownikom naukowym — w wysokos$ci 3% mie-
siecznego wynagrodzenia zasadniczego po 3 la-
tach pracy, wzrastajacy o 1% w kazdym nastepnym
roku do 20% po 20 latach pracy,

2) pozostatym pracownikom — w wysokosci 5% mie-
siecznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 la-
tach pracy, wzrastajgcy o 1% w kazdym nastepnym
roku do 20% po 20 latach pracy.

2. Do okresdw pracy uprawniajgcych do dodatku za
wystuge lat wlicza sie okresy poprzedniego zatrudnienia,
z zastrzezeniem ust. 3, a takze inne okresy, jezeli z mocy

odrebnych przepisow podlegajg one wliczeniu do okre-
su pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. W przypadku gdy praca w Instytucie stanowi do-
datkowe zatrudnienie, prawo do dodatku za wystuge lat
ustala sie odrebnie dla kazdego stosunku pracy. Do okre-
su dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu
okresy zatrudnienia podstawowego.

4, Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Instytu-
cie w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez
pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakoh-
czone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres
zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu — do
dnia rozpoczecia tego urlopu.

5. Dodatek za wystuge lat przystuguje pracowniko-
wi za dni, za ktore otrzymuje wynagrodzenie, oraz za
dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do
pracy wskutek choroby badz koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czton-
kiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego ty-
tutu wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spo-
tecznego.

6. Dodatek za wystuge lat jest wyptacany w termi-
nie wyplaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastepu-
jacego po miesigcu, w ktérym pracownik nabyt
prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, je-
zeli nabycie prawa nastapifo w ciggu miesiaca,

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

§ 8. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
wymagajacych statego postugiwania sie jezykiem ob-
cym przystuguje dodatek w wysokosci nie przekracza-
jacej 30% najnizszego wynagrodzenia.

8 9. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem zespotem przystuguje do-
datek funkcyjny.

§ 10. 1. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowigz-
kow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadanh
o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci
dyrektor Instytutu moze przyznaé pracownikowi, z za-
strzezeniem ust. 4, na czas okreslony dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny moze byé przyznawany row-
niez ze wzgledu na charakter pracy i zakres wykonywa-
nych zadan; dodatek przyznaje sie na czas okreslony,
a w indywidualnych wypadkach — takze na czas nie
okreslony.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w kwocie nie
przekraczajgcej 40% tacznie wynagrodzenia zasadni-
czego i dodatku funkcyjnego.
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4. Przepisy ust. 1—3 nie dotycza pracownikéw za-
trudnionych na stanowiskach obstugi, o ktérych mowa
w cz. |l B zatacznika nr 2 do rozporzadzenia.

§ 11. Pracownikowi przystuguje dodatek, w wyso-
kosci do 5% najnizszego wynagrodzenia, za prace:

1) w pomieszczeniach, w ktérych konieczne jest state
stosowanie sztucznego o$wietlenia,

2) w warunkach narazenia na promieniowanie ultra-
fioletowe lub podczerwone.

§ 12. 1. Za wieloletnia prace przystuguja pracowni-
kom nagrody jubileuszowe w wysokosci:

1) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesiecz-
nego,

2) po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia mie-
sigcznego,

3) po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia mie-
sigcznego,

4) po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia mie-
sigcznego,

5) po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia mie-
sigcznego,

6) po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia mie-
siecznego.

2. Do okresu pracy uprawniajacego do nagrody ju-
bileuszowej wlicza sie wszystkie poprzednie zakonczo-
ne okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrebnych przepiséw podlegajg one wliczeniu do okre-
su pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. W razie réwnoczesnego pozostawania w wiecej
niz jednym stosunku pracy do okresu pracy uprawnia-
jacego do nagrody wlicza sie jeden z tych okreséw.

4. Pracownikowi, ktdry wykonuje prace w Instytucie
w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez praco-
dawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu upraw-
niajgcego do nagrody wlicza sig okres zatrudnienia u te-
go pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

5. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubile-
uszowej w dniu uptywu okresu uprawniajacego do na-
grody.

6. Pracownik jest obowigzany udokumentowacé
swoje prawo do nagrody jubileuszowej, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumen-
tacji.

7. Wyptata nagrody jubileuszowej powinna nastg-
pi¢ niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa
do tej nagrody.

8. Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej sta-
nowi wynagrodzenie przystugujagce pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracow-
nika jest to korzystniejsze — wynagrodzenie przystu-
‘gujace mu w dniu jej wyptaty. Jezeli pracownik nabyt
prawo do nagrody bedac zatrudniony w innym wymia-
rze ¢zasu pracy niz w dniu jej wyptaty, podstawe obli-
czenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody. Na-
grode oblicza sie wedtug zasad obowiazujacych przy
ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypo-
czynkowy.

9. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przej-
éciem na rente z tytutu niezdolnosci do pracy lub eme-
ryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do
nagrody jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesigcy,
liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te
wypfaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.

10. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisdw wpro-
wadzajacych zaliczalno$é do okresdw uprawniajacych
do $wiadczen pracowniczych okresdw nie podiegaja-
cych dotychczas wliczeniu uptywa okres uprawniajacy
pracownika do dwoch lub wigcej nagréd, wyptaca mu
sie tylko jedng nagrode — najwyzsza.

11. Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie
przepisow, o ktdérych mowa w ust. 10, ma okres dtuz-
szy niz wymagany do nagrody danego stopnia, a w cig-
gu 12 miesiecy od tego dnia uptynie okres uprawniaja-
cy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode
nizsza wyptaca sie w petnej wysokosci, a w dniu naby-
cia prawa do nagrody wyzszej — roznice miedzy kwo-
ta nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizszej.

12. Przepisy ust. 10i 11 majg odpowiednio zastoso-
wanie, w razie gdy w dniu, w ktérym pracownik udoku-
mentowat swoje prawo do nagrody, byt uprawniony
do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracow-
nik prawo to nabedzie w ciagu 12 miesiecy od tego
dnia.

&8 13. 1. Pracownikowi spetniajgcemu warunki
uprawniajace do renty z tytutu niezdolnosci do pracy
lub emerytury, ktérego stosunek pracy ustat w zwiazku
Z przejsciem na rente lub emeryture, przystuguje jed-
norazowo odprawa pieniezna w wysokosci:

1) jednomiesiecznego wynagrodzenia — jezeli byt za-
trudniony krdécej niz 15 lat,

2) dwumiesiecznego wynagrodzenia — po przepraco-
waniu co najmniej 15 lat,

3) trzymiesiecznego wynagrodzenia — po przepraco-
waniu co najmniej 20 lat.

2. Przy ustalaniu okresdw pracy i innych okresdw
uprawniajacych do odprawy stosuje sie zasady obo-
wigzujace przy ustalaniu okreséw uprawniajacych do
dodatku za wystuge lat.

3. Odprawe oblicza si¢ wediug zasad obowiazuja-
cych przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy.

4. Pracownik, ktéry otrzymat odprawe, nie moze
ponownie naby¢ do niej prawa.

8 14. 1. Tworzy sie fundusz nagrod z przeznacze-
niem na nagrody za szczegoine osiggniecia w pracy za-
wodowej w wysokosci 3% planowanych srodkéw na
wynagrodzenia osobowe, pozostajacy w dyspozycji
dyrektora Instytutu.

2. Fundusz nagrod, o ktérym mowa w ust. 1, moze
byé¢ podwyiszany przez dyrektora Instytutu w ramach
posiadanych srodkéw na wynagrodzenia.

§ 15. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stano-
wiskach obstugi moze byé¢ utworzony fundusz premio-
wy.

2. Wysokosé funduszu premiowego, o ktérym mo-
wa w ust. 1, oraz zasady jego podziatu i warunki przy-
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znawania premii okres$la zaktadowy regulamin premio-
wania.

8 16. 1. Pracownikowi zatrudnionemu w zmiano-
wym systemie pracy za kazdg godzine pracy na ll zmia-
nie przystuguje dodatek w wysokosci 10% godzinowej
stawki wynagrodzenia zasadniczego.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze
nocnej przystuguje, z zastrzezeniem ust. 3, dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzine pracy w porze nocnej
w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia
zasadniczego.

3. Dodatkowe wynagrodzenie, o ktérym mowa
w ust. 2, nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia usta-
lonego na podstawie art. 137 § 2 Kodeksu pracy.

&8 17. 1. Kierowcy samochodu osobowego moze
by¢ przyznane, za jego zgodg, wynagrodzenie ryczatto-
we obejmujgce poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia
{w szczegolnosci wynagrodzenie zasadnicze, dodatek
za prace w godzinach nadliczbowych oraz dodatkowe

wynagrodzenie za prace w porze nocnej), uwzglednia-
jace liczbe godzin przypadajgcych do przepracowania
w okresie jednego miesigca, w przypadku gdy faktycz-
ny czas pracy kierowcy w poszczegolnych miesigcach
nie ulega wahaniom i odpowiada liczbie godzin przyje-
tej do obliczenia wynagrodzenia.

2. Kierowcy, z wyjatkiem kierowcy samochodu oso-
bowego, za powierzone mu dodatkowe czynnosci nie
wchodzace w zakres jego normalnych obowigzkéw
przystuguje dodatek w wysokosci nie przekraczajacej
60% najnizszego wynagrodzenia.

3. Wysokosé dodatku, o ktérym mowa w ust. 2, za
wykonywanie poszczegélnych czynnosci ustala dyrek-
tor Instytutu, uwzgledniajac rodzaj czynnosci i ich
uciazliwosé.

§ 18. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
ogtoszenia z moca od dnia 1 kwietnia 1999 r.

Minister Spraw Zagranicznych: B. Geremek

Zataczniki do rozporzadzenia Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 22 kwietnia 1999 r. (poz. 410)

Zatgcznik nr 1

TABELA MIESIECZNYCH STAWEK WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Kwota w ztotych
1 2

| 600— 800

i 625— 900
il 650—1 000
iv 700—1 100
\Y; 750—1 200
Vi 800—1 300
Vi 850—1 400
Vil 900—1 500
IX 1 000—1 600
X 1100—1 700
X 1200—1 800
Xl 1 300—1 900
XN 1400—2 000
XV 1 500—2 100
XV 1 600—2 200
XVI 1700—2 400
XV 1800—2 600
XVl 1 900—2 800
XIX 2 000—3 000
XX 2200—3 200
XXI 2 400—3 400

Powyzsze stawki uwzgledniajg przeliczenie odpowiednio do przepisow rozporza-
dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 grudnia 1998 r. w sprawie spo-
sobu przeliczenia przychodu w zwiazku z wprowadzeniem obowigzku optacania
sktadki na ubezpieczenia spoteczne przez ubezpieczonych (Dz. U. Nr 153,

poz. 1006).
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Zatacznik nr 2

TABELA STANOWISK, KWALIFIKACJI | ZASZEREGOWAN PRACOWNIKOW
ORAZ STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

l. Pracownicy naukowi oraz biblioteczni i dokumentacji naukowej

Kategoria Dodatek funkcyjny
Lp. Stanowisko Wymagane kwalifikacje zaszeregowania Yo najnizszego
wynagrodzenia
1 2 3 4 5
1 Dyrektor stopien naukowy, 10 lat stazu pracy,
znajomosé dwaoch jezykow obeych XX—XXI 200—250
2 | Zastepca dyrektora | stopien naukowy, 5 lat stazu pracy,
znajomosc jednego jezyka zachodniego XIX—XX 150—190
3 | Kierownik dziatu stopien naukowy, 5 [at stazu pracy,
znajomos¢ jednego jezyka zachodniego XVIHI—XIX 130—170
4 | Kierownik sekciji wyksztatcenie wyzsze, b lat stazu pracy,
szkolenia znajomaosé jednego jezyka zachodniego XVII—XVil 130—170
5 | Koordynator wyksztatcenie wyzsze, 5 lat stazu pracy,
programu znajomos¢ jednego jezyka zachodniego XVI—XVIII 130—170
6 | Kierownik projektu | wyksztatcenie wyzsze, 5 lat stazu pracy,
znajomosé jednego jezyka zachodniego XV—XVII 100—150
7 | Gtéwny specjalista | wyksztatcenie wyzsze XV—XVII 100—150
8 [ Kierownik sekcji
wydawnictw wyksztatcenie wyzsze, 5 lat stazu pracy XIH—XVIi 130—170
9 | Kierownik biblioteki | wedtug odrebnych przepiséw XHI—XVil 130—170
10 | Starszy
dokumentalista wedtug odrebnych przepiséw XI—XVI 100—150
11 | Adiunkt
biblioteczny wedtug odrebnych przepiséw XI—XVI —
12 | Adiunkt
dokumentacji
naukowej wedtug adrebnych przepiséw XI—XIV —
13 | Redaktor naukowy | wyksztalcenie wyzsze Xl—XV —
Il. Pracownicy administracyjno-ekonomiczni i obstugi
A. Pracownicy administracyjno-ekonomiczni
. Dodatek funkcyjny
. e Kategoria o .
Lp. Stanowisko Wymagane kwalifikacje zaszeregowania Yo najnizszego
wynagrodzenia
1 2 3 4 5
1 | Gtéwny ksiegowy wyksztatcenie wyzsze, 5 lat stazu pracy XIX—XX 150—190
2 | Ksiegowy wyksztatcenie $rednie X—XiV —
3 | Administrator wyksztatcenie srednie X—XI —
4 | Sekretarka wyksztatcenie srednie, znajomosé jednego
jezyka zachodniego IX—XIII —
5 | Maszynista sktadu
komputerowego wyksztatcenie $rednie IX—XII —
6 [ Kasjer wyksztatcenie $rednie, b lat stazu pracy VHI—X —
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B. Pracownicy obstugi
1 2 3 4 5
Zaopatrzeniowiec wyksztatcenie podstawowe i—Vvi —
8 | Magazynier
biblioteczny wedtug odrebnych przepiséw N—Vi —
9 | Kierowca samochodu
osobowego wedtug odrebnych przepiséw V—IX —
10 | Operator urzadzen
powielajacych wyksztatcenie podstawowe I1—VI —
1 Sprzataczka wyksztatcenie podstawowe I—V —




