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PREAMBULA

Instytut Studidw nad Bezpieczefistwem jest agencja Unii Euro-
pejskiej, afiliowang przy Organizacjach Skoordynowanych.

Artykut 1

Niniejszy regulamin okresla status, prawa i obowiazki pracow-
nikéw Instytutu Unii Europejskiej Studiéw nad Bezpieczen-
stwem, zwanego dalej ,Instytutem”.

Pracownicy Instytutu to osoby fizyczne, z ktérymi zawarto
stalg lub czasowg umowe o prace. Platni biegli, osoby reali-
zujace zlecenia badawcze i uczestnicy szkolen podlegaja prze-
pisom szczegdlnym okreslonym w tytule IV.

Dyrektor Instytutu jest upowazniony do dokonywania niezbed-
nych zmian niniejszego regulaminu za zgody zarzadu.

Niniejszy regulamin ma zastosowanie do wszystkich pracow-
nikéw z wyjatkiem przypadkow, kiedy zarzad postanowi
inaczej w odniesieniu do pracownikéw poza systemem zaszerego-
wania.

TYTUL I

PRZEPISY OGOLNE

Artykut 2

Przepisy majace zastosowanie do wszystkich pracow-
nikéw

1. Wladza

Pracownicy podlegaja wladzy dyrektora i odpowiadaja przed
nim za wypelnianie swoich obowigzkéw, ktére zobowiazujg si¢
wykonywaé mozliwie najbardziej dokladnie i sumiennie.

2. Os$wiadczenie

Podejmujac zatrudnienie w Instytucie Unii Europejskiej Studiow
nad Bezpieczefistwem, kazdy pracownik podpisuje nastgpujace
o$wiadczenie:

,2UroczyScie zobowigzuje si¢ wykonywal sumiennie,
lojalnie i przy zachowaniu pelnej dyskrecji funkcje
powierzone mi jako pracownikowi Instytutu Unii Europej-
skiej Studiéw nad Bezpieczenistwem i wypelnia¢ te funkcje,
majac na wzgledzie jedynie dobro Instytutu. Zobowigzuje
si¢ rowniez nie zabiega¢ o instrukcje dotyczace wykony-
wania moich obowigzkéw ani nie przyjmowaé takich
instrukeji od jakichkolwiek rzadéw ani innych organéw niz
Instytut”.

3. Postepowanie

Pracownicy zachowuja si¢ w kazdej sytuacji w sposéb zgodny
z ich statusem przedstawicieli Instytutu Unii Europejskiej
Studiéw nad Bezpieczefistwem. Zaniechajg oni dzialan lub
czynnosci, ktére moglyby w jakikolwiek sposéb podwazy¢
powage ich stanowiska oraz naruszy¢ dobre imig¢ Instytutu.

4. Odpowiedzialno$¢ materialna

Pracownicy moga by¢ zobowigzani do pelnego lub czgscio-
wego zwrotu kosztéw z tytutu strat finansowych poniesionych
przez Instytut w wyniku ich zaniedbania lub $wiadomego naru-
szenia jakichkolwiek przepiséw lub procedur zatwierdzonych
przez zarzad lub dyrektora.

5. Bezpieczenstwo

Podejmujac  zatrudnienie,  pracownicy  zapoznaja  sig
z przepisami bezpieczenstwa obowiazujacymi w Instytucie.
Podpisuja réwniez o$wiadczenie, w mysl ktérego przyjmuja
odpowiedzialno§¢ dyscyplinarng i materialng w przypadku
braku poszanowania tych przepiséw.

a) Wszyscy pracownicy, wiaczajac pracownikéw czasowych,
osoby realizujace zlecenia badawcze i uczestnikéw szkolen,
moga by¢ zobowiazani do uzyskania poswiadczenia bezpie-
czefistwa osobowego zapewniajacego im dostgp do doku-
mentéw niejawnych podczas wykonywania obowigzkow
sluzbowych. Wniosek o takie poSwiadczenie sklada
wlasciwym organom urzednik ds. bezpieczenistwa Instytutu.
Do czasu uzyskania oficjalnego poswiadczenia bezpieczen-
stwa osobowego dyrektor moze udzieli¢ poswiadczenia
tymczasowego.

b) Pracownicy niezwlocznie informujg urzednika ds. bezpie-
czenstwa o podejrzewanej utracie lub narazeniu na szwank
bezpieczenistwa jakichkolwiek dokumentéw niejawnych.

TYTUL I

STATUT PRACOWNIKOW

ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

Artykut 3
Przepisy ogélne majace zastosowanie do pracownikéw

Pracownicy Instytutu to osoby fizyczne, z ktérymi zawarto umowe
o pracg okreslong w rozdziale II, i zajmujgce stanowisko budzetowe
wymienione w tabeli zatrudnienia, zalgczanej co roku do budzetu
Instytutu.
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1. Przywileje i immunitety

Przywileje i immunitety s3 przyznawane pracownikom
w interesie Instytutu Unii Europejskiej Studiéw nad Bezpieczen-
stwem, nie za$ dla osobistej wygody pracownikéw. Nie moga
by¢ wykorzystywane w celu uchylania si¢ od zobowigzan
cywilnoprawnych lub jako uzasadnienie dla nieprzestrzegania
praw lub przepiséw porzadkowych obowigzujacych w panstwie
przyjmujgcym.

O kazdym zdarzeniu majagcym zwigzek z przywilejami
i immunitetami pracownik natychmiast powiadamia dyrektora.
W przypadku naruszenia miejscowego prawa dyrektor moze
podja¢ decyzje o uchyleniu przywilejow lub immunitetéw,
jezeli uzna to za konieczne.

2. Pomoc i odszkodowanie

Instytut zapewnia pomoc pracownikom, ktérzy z powodu
obecnego  zatrudnienia lub  wykonywania obowigzkéw
w Instytucie i bez wlasnej winy sa obiektem grézb, zniewag,
zniestawienia lub napasci. Za wszelkie poniesione szkody mate-
rialne moze zostaé przyznane odszkodowanie, jesli sa spelnione
nastgpujace warunki:

— pracownik nie spowodowal danej szkody Swiadomie lub
przez zaniedbanie,

— nie uzyskano zadnego zado§¢uczynienia,

— pracownik przenosi na rzecz Instytutu wszelkie roszczenia
wysuwane wobec stron trzecich, w szczegdlnosci towa-
rzystw ubezpieczeniowych.

Wszelkie decyzje w tej sprawie, z ktérymi moze wigzal sig
podjecie dziatania lub dokonanie platnosci przez Instytut,
nalezg do dyrektora, ktéry ma swobode decydowania w sprawie
oceny okoliczno$ci sprawy, formy udzielonej pomocy oraz
wysokosci ewentualnego odszkodowania.

3. Prawa wlasnosci

Wszystkie prawa, wlaczajac prawo do tytutu, prawa autorskie
i prawa patentowe, do jakiejkolwiek pracy wykonanej przez
pracownika w ramach wypelniania obowiazkéw stuzbowych
przystuguja Instytutowi.

4. Dzialalno$¢ zewnetrzna

a) Przepisy ogdlne

W odniesieniu do organizacji i oséb dzialajacych poza
Instytutem pracownicy s3 zobowigzani do uzyskania
uprzedniej zgody dyrektora, jezeli majg zamiar:

— zlozy¢ jakiekolwiek publiczne o$wiadczenie dotyczace
dzialalnosci Instytutu, w szczegélnosci dla organdw
informacji publicznej,

— prowadzi¢ wyklady lub dzialalno$¢ dydaktyczng bezpo-
Srednio zwigzang z ich pracg w Instytucie,

— przyjmowaé honoraria lub wynagrodzenie za takie
wyklady lub dziatalnos¢ dydaktyczna,

— przyjmowal odznaczenia, tytuly i jakiekolwiek korzysci
materialne z nimi zwigzane.

b) Szczegdlna sytuacja oséb prowadzgcych badania

Obowiazki 0s6b prowadzacych badania obejmuja nawiazy-
wanie kontaktéw z organizacjami i osobami spoza Insty-
tutu. Dlatego tez prowadzacy badania s3 upowaznieni do
prowadzenia wykladéw, kontaktéw z mediami i publikacji,
pod warunkiem Ze uprzednio uzyskaja zgode dyrektora.

5. Kandydowanie na stanowiska publiczne lub polityczne

Pracownicy, ktorzy z powodéw osobistych pragna ubiegal sie
o urzad publiczny lub polityczny, powiadamiaja o tym
zamiarze dyrektora.

Kazdy pracownik ubiegajacy si¢ o urzad publiczny lub poli-
tyczny otrzymuje bezplatny urlop z dniem, w ktérym wedlug
wlasnego o$wiadczenia rozpoczyna kampani¢ wyborcza.

Pracownik, ktéry zostanie wybrany, wystepuje o rozwiazanie
umowy. Rozwigzanie umowy w tym przypadku nie uprawnia
go do odszkodowania z tytutu utraty pracy.

Pracownik, ktéry nie przyjmie stanowiska publicznego lub poli-
tycznego, jest uprawniony do ponownego podjecia pracy
z zachowaniem takiego samego uposazenia i stazu pracy, jakie
posiadal w chwili odejscia na urlop bezplatny.

Czas spedzony na urlopie bezplatnym nie jest brany pod uwage
przy okreslaniu stazu pracy oraz uprawnien do $wiadczen
emerytalnych. Podczas urlopu bezplatnego pracownik moze
by¢ zastgpowany przez pracownikéw czasowych.

ROZDZIAL II

REKRUTACJA I UMOWY

Artykut 4
Procedura rekrutacyjna

1. Oferty zatrudnienia sklada dyrektor, z wyjatkiem stano-
wiska dyrektora. Instytut jest odpowiedzialny za publikowanie
informacji o wolnych stanowiskach.

2. Kandydaci w wieku ponizej 20 lat i powyzej 60 lat nie sa
zazwyczaj brani pod uwage przy zatrudnianiu.
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3. Kandydaci blisko spokrewnieni lub spowinowaceni
z pracownikami Instytutu nie s3 zazwyczaj zatrudniani.
Odstepstwa od tej zasady sa mozliwe za zgoda dyrektora, pod
warunkiem ze Zadna z tych osob nie zajmuje stanowiska
podporzadkowanego drugie;j.

4. Rekrutacja pracownikéw jest ograniczona do obywateli
Panstw Czlonkowskich Unii Europejskiej.

5. Zatrudniani pracownicy otrzymuja najnizszy stopien
stuzbowy w kategorii zaszeregowania zwigzanej ze stanowis-
kiem, ktore obejmuja. Dyrektor moze jednak w uzasadnionych
przypadkach przydzieli¢ pracownikowi wyzszy stopien.

6.  Dyrektor okresla, ktére stanowiska zostana obsadzone
w wyniku egzaminu lub konkursu, oraz okresla testy, ktore
muszg zda¢ kandydaci na poszczegdlne stanowiska. Czlonkow
komisji egzaminacyjnych lub konkursowych wybiera sposréd
pracownikéw Instytutu dyrektor, ktéry moze tez dofaczy¢ do
komisji egzaminatora zewnetrznego.

7. Koszty podrézy i zakwaterowania kandydatéw zaproszo-
nych do Instytutu na rozmowe kwalifikacyjng lub egzamin sg
pokrywane na tych samych warunkach, co koszty podrézy
stuzbowych pracownikow (!).

Artykut 5
Limit wiekowy os6b zatrudnianych

Limit wieckowy przypada na koniec miesigca, w ktérym
pracownik kornczy 65 lat. Dyrektor moze zgodzi¢ si¢ na jego
przedtuzenie o nie wigcej niz dwanascie miesigcy.

Artykut 6
Badania lekarskie

1. Przyjecie pracownikéw uwarunkowane jest przedstawie-
niem za$wiadczenia wydanego przez lekarza uznawanego
przez Instytut, stwierdzajacego, ze kandydat jest fizycznie
zdolny do pracy oraz Ze nie cierpi na Zadne uposledzenie lub
schorzenie stanowigce zagrozenie dla pozostalych pracow-
nikéw.

2. Pracownicy s3 zobowigzani co roku poddawacd si¢ bada-
niom lekarskim.

3. Lekarz uznawany przez Instytut udziela dyrektorowi
specjalistycznych porad w sprawie niezdolnosci pracownikéw
do kontynuowania pracy na danym stanowisku.

4. W przypadku gdy coroczne lub inne badania lekarskie
wykazg, ze pracownik nie jest zdolny do dalszego wypelniania
swych obowigzk6w, jego umowa zostaje rozwigzana w terminie
trzech miesigcy oraz zwoluje si¢ komisje lekarska w celu okres-
lenia jego uprawnien.

(") Patrz: zalacznik VII niniejszego regulaminu.

Artykut 7

Umowy i czas ich trwania

1. Umowy poczatkowe

Z zastrzezeniem przepiséw szczeg6lnych dotyczgcych stano-
wiska dyrektora i osob prowadzacych badania, umowy
poczatkowe sg zawierane przez Instytut na trzy lata. Umowa
taka moze zosta¢ przedtuzona przez dyrektora, za zgoda
pracownika, na taki sam lub krétszy okres czasu.

2. Okres prébny

Pierwsze sze$¢ miesigcy umowy poczatkowej stanowi okres
probny biegnacy od chwili podjecia pracy.

W tym czasie umowa moze zostal rozwigzana bez prawa do
odszkodowania z tytulu utraty zatrudnienia, z zachowaniem
miesigcznego okresu wypowiedzenia zaréwno przez Instytut,
jak i przez pracownika.

Z chwilg zakonczenia okresu prébnego lub wczesniej
pracownik zostaje poinformowany na piSmie o potwierdzeniu
lub rozwigzaniu jego umowy.

Okres probny jest integralna czeScig okresu umowy
poczatkowej. Jest uwzgledniany przy okreslaniu stazu pracy
i uprawnien do $wiadczen emerytalnych.

3. Rozwigzywanie uméw

W przypadkach przewidzianych w zalaczniku I umowa moze
zosta¢ rozwigzana lub nieprzedtuzona przez Instytut lub
samego pracownika:

a) przez Instytut:

i) z zachowaniem sze$ciomiesigcznego okresu wypowie-
dzenia:

— w wyniku likwidacji stanowiska budzetowego zajmo-
wanego dotychczas przez pracownika,

— w wyniku zmiany charakteru danego stanowiska lub
zwigzanych z nim funkdji,

— z powodu niedostatecznych kompetencji zawodo-
wych pracownika nalezycie udokumentowanych
w dwoch kolejnych sprawozdaniach rocznych, lub

— w sytuacji gdy w okresie zatrudnienia wystapila
fizyczna niezdolnos¢ pracownika do wykonywania
pracy;

ii) z zachowaniem maksymalnie miesigcznego okresu
wypowiedzenia, w wyniku postepowania dyscyplinar-
nego, ktére wykazalo, ze pracownik popelnit wykro-
czenie lub ponosi odpowiedzialno$¢, jak okreslono
w rozdziale VI;
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b) przez pracownika, z zachowaniem trzymiesigcznego okresu
wypowiedzenia, z powodow osobistych, bez koniecznosci
ich wyjasnienia.

4. Odszkodowanie z tytulu utraty zatrudnienia

Rozwigzanie lub nieprzedluzenie umowy przez Instytut
z powodéw innych niz dyscyplinarne pociaga za soba:

1) dla pracownikéw o stazu stuzbowym dluzszym niz 10 lat
okre$lenie uprawnien do przyszlych $wiadczen emerytal-
nych oraz wyplate odszkodowania z tytulu utraty zatrud-
nienia, zgodnie z warunkami wymienionymi w zalgczniku [;

2) dla pracownikéw o stazu stuzbowym krétszym niz 10 lat
wyplate odprawy oraz odszkodowania z tytulu utraty
zatrudnienia w przypadku pracownikéw, ktorych umowy
zostaly rozwigzane przedwczesnie, zgodnie z warunkami
wymienionymi w zalgczniku [;

3) dla pracownikéw, ktérych umowy zostaly rozwigzane
z powodu ich fizycznej niezdolno$ci do pracy i ktérych
trwalg niezdolno$¢ do pracy stwierdzita powotana do tego
celu komisja lekarska, przyznanie S$wiadczen z tytulu
niezdolnosci do pracy na warunkach ustanowionych
w systemie emerytalnym.

Rozwigzanie lub nieprzedtuzenie umowy przez pracownika nie
uprawnia go do odszkodowania z tytulu utraty zatrudnienia ().

5. Skrécony okres wypowiedzenia umowy

Jezeli wymaga tego dobro Instytutu, okres wypowiedzenia
okreslony w ust. 3 lit. a) moze zosta¢ skrcony; w takim przy-
padku pracownik jest uprawniony do wyplaty dodatkowej
kwoty stanowiacej sume¢ wynagrodzenia i dodatkéw, ktore
otrzymalby, gdyby faktyczna data wygasnigcia jego umowy
przypadala na koniec szeSciomiesigcznego okresu wypowie-
dzenia.

Niniejsze przepisy nie maja zastosowania w przypadku rozwig-
zania umowy z przyczyn dyscyplinarnych.

6. Przepisy szczegdlne dotyczace 0s6b prowadzacych badania

Osoby prowadzace badania w Instytucie zawieraja trzyletnie,
nieodnawialne umowy. Jednakze dyrektor moze dopuscié
jednorazowe lub wielokrotne przedtuzenie umowy, nieprzekra-
czajace tacznie 24 miesigcy.

(") Warunki regulujace stwierdzanie i naliczanie uprawniefi do odszko-
dowania z tytulu utraty zatrudnienia — patrz: zalacznik 1.

ROZDZIAL 1II

UPOSAZENIE I DODATKI

Artykut 8
Przepisy ogélne

Wynagrodzenie wyplacane pracownikom Instytutu stanowig:
uposazenie zasadnicze, dodatek za prace poza krajem oraz
dodatki rodzinne i socjalne.

Pobory pomniejsza si¢ o skladki i potracenia zwigzane
z podatkiem wewnetrznym, systemem emerytalnym i opieka
spoleczna.

Odpowiednia kwote przelewa si¢ na rachunki biezace pracow-
nikéw w ostatnim tygodniu roboczym miesigca.

Zmiany w sytuacji zyciowej pracownika, ktére moga pociggal
za soba skutki finansowe, s3 brane pod uwage w naliczaniu
wynagrodzenia od miesigca, kiedy zostang zgloszone do dziatu
administracji Instytutu; zmian w wynagrodzeniu juz wypla-
conym nie dokonuje sie.

Artykut 9
Uposazenie zasadnicze

Uposazenie zasadnicze netto stanowi kwota odpowiadajaca
kategorii i stopniowi pracownika w skali zatwierdzanej co roku
przez zarzad.

Uposazenie zasadnicze brutto stanowi kwota uposazenia zasad-
niczego netto powigkszona o podatek wewnetrzny nalezny od
pracownika.

Artykut 10
Dodatek za prace poza krajem

Dodatek ten jest wyplacany pracownikom kategorii
A, L i B, ktérzy w chwili przyjecia po raz pierwszy do pracy
w Instytucie nie byli obywatelami kraju, na ktérego terytorium
znajduje si¢ stale miejsce wykonywania ich obowiazkéw
stuzbowych i nie zamieszkiwali nieprzerwanie na terytorium
tego kraju przez okres trzech lat.

Wyplata tego dodatku zostaje wstrzymana, jezeli pracownik
zostaje przeniesiony do kraju, ktérego jest obywatelem.

Kwota dodatku jest naliczana zgodnie z zalgcznikiem II
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W przypadku gdy pracownik zostaje zatrudniony przez
Instytut bezposrednio po okresie zatrudnienia przez inng
miedzynarodowa organizacj¢ lub migdzynarodowy organ admi-
nistracyjny w kraju, gdzie wykonuje obowiazki stuzbowe, staz
pracy w poprzednim miejscu zatrudnienia bierze si¢ pod uwage
przy okreslaniu uprawnien do dodatku i obliczaniu jego wyso-
kosci.

Artykut 11

Dodatki rodzinne i socjalne

Nastepujace dodatki doliczane s3 co miesigc do uposazenia
zasadniczego:

1. Dodatek rodzinny

Dodatek ten:

a) wyplacany jest na rzecz pracownika, ktéry jest zonaty,
owdowialy, rozwiedziony, pozostaje w separacji lub w stanie
wolnym i co najmniej jedna osoba pozostaje na jego utrzy-
maniu, w rozumieniu zalgcznika I do niniejszego regula-
minu;

b) wynosi 6 % uposazenia zasadniczego netto;

¢) w przypadku pracownikéw pozostajgcych w  zwigzku
malzenskim niemajacych nikogo na utrzymaniu, ktérych
wspotmalzonek wykonuje prace zarobkowa, nalezny
dodatek stanowi réznice miedzy uposazeniem zasadniczym
netto kategorii B3 stopnia 1 powickszonym o dodatek
formalnie przystugujacy pracownikowi a zarobkami wspot-
malzonka. Jezeli zarobki wspotmalzonka sg wicksze od tej
sumy lub jej réwne, dodatek nie jest wyplacany;

d) nie jest wyplacany pracownikowi, ktérego wspotmalzonek
jest czlonkiem organizacji miedzynarodowej, a jego
uposazenie zasadnicze jest wyzsze niz pracownika.

2. Dodatek na dzieci i inne osoby pozostajgce na utrzymaniu

Dodatek ten:

a) jest wyplacany pracownikowi, ktéry ponosi gléwne koszty
stalego utrzymania prawnie uznanego dziecka, innego
czlonka rodziny na mocy zobowigzan prawnych lub
sadowych lub dziecka, ktére stracito oboje rodzicéw i nad
ktérym pracownik sprawuje opieke;

b) wyplacany jest w stalej kwocie na kazda osobg¢ pozostajacy
na utrzymaniu, wyznaczanej co roku w skali zatwierdzonej
przez zarzad;

¢) w przypadku gdy oboje wspdlmatzonkow jest zatrudnio-
nych przez organizacje migdzynarodowe, wyplacany jest na
rzecz tego z nich, ktéry otrzymuje dodatek rodzinny lub
jego ekwiwalent.

Definicje i warunki, na jakich przyznawany jest dodatek, sg
okreslone w zalgczniku IIL

3. Dodatek na ksztalcenie

Pracownicy uprawnieni do otrzymywania dodatku rodzinnego,
ktorych dzieci na utrzymaniu pobieraja nauke w pelnym
wymiarze godzin w placéwkach oéwiatowych na poziomie
podstawowym, S$rednim lub wyzszym ('), sa uprawnieni do
rocznego dodatku na ksztalcenie. Dodatek ten, réwny podwo-
jonej sumie dodatku na dziecko pozostajgce na utrzymaniu,
przystuguje kazdemu dziecku i jest wyplacany jednorazowo na
poczatku roku szkolnego. Na poczatku kazdego roku szkol-
nego zainteresowany pracownik przedstawia w dziale admini-
stracji Instytutu wszelka dokumentacje dowodows.

4. Dodatek na niepelnosprawne dzieci i inne niepelnosprawne
osoby pozostajace na utrzymaniu

kS
R

Dodatek na niepetnosprawne dzieci lub inne niepelnos-
prawne osoby pozostajace na utrzymaniu jest wyplacany
pracownikom bedacym nieprzerwanie ich gléwnymi opie-
kunami. Dziecko lub inna osoba pozostajgca na utrzymaniu
musi spetnia¢ kryteria i warunki okreslone w zatgczniku IIL.

=

Szczegdly przyznawania i wyplaty dodatku okreslono
w zalaczniku IV.

5. Dodatek na czynsz najmu mieszkania

8
=

Dodatek ten jest wyplacany miesigcznie pracownikom kate-
gorii B, C, Al i L1, ktérzy sa najemcami lub podnajemcami
oplacajgcymi czynsz — z wylaczeniem oplat uznawanych
w danym panstwie za obcigzajace najemc¢ — ktéry prze-
kracza okreslona cze¢s¢ ich poboréw.

=

Sposdb naliczania dodatku jest okreslony w zalaczniku V.

(a)
~

Pracownicy otrzymujacy dodatek niezwlocznie informuja
kierownika dzialu administracji i kadr o wszelkich zmianach
w ich sytuacji Zyciowej mogacych wplynaé na ich upraw-
nienia do dodatku.

=

Dodatku nie wyplaca si¢ pracownikom:

— ktorzy otrzymuja podobne $wiadczenie od organéw
panstwa, ktérego sa obywatelami,

— ktérych wspdtmalzonek otrzymuje podobny dodatek od
innej organizacji migdzynarodowej.

(") Tj. z wylaczeniem przedszkola lub placowki ekwiwalentnej.



L 235/10

Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej

12.9.2005

Artykut 12
Dodatek za obowigzki dodatkowe

Dodatek za obowigzki dodatkowe moze by¢ przyznany przez
dyrektora pracownikom, ktérzy w interesie Instytutu sa zobo-
wiazani do czasowego przejecia czedci lub catosci obowigzkow
pracownika wyzszej kategorii zaszeregowania. Dodatek jest
naliczany na podstawie wynagrodzenia na stanowisku o dwa
stopnie wyzszym w obrebie kategorii zaszeregowania pracow-
nika i przystuguje po jednym miesigcu nieprzerwanej pracy na
stanowisku wyzszej kategorii.

Artykut 13

Dodatek na zagospodarowanie

1. Dodatek na zagospodarowanie jest wyplacany pracow-
nikom, ktérych miejsce zamieszkania w chwili podjecia zatrud-
nienia w Instytucie znajdowalo si¢ dalej niz 100 kilometrow
lub 60 mil od placéwki stuzbowej.

2. Kwota dodatku réwna jest uposazeniu zasadniczemu za
okres 30 dni.

3. Dodatek na zagospodarowanie wyplacany jest pracowni-
kowi z chwilg podjecia obowigzkéw w Instytucie.

4. Pracownicy zobowigzani s3 do zwrotu polowy dodatku
na zagospodarowanie, jezeli z wlasnej inicjatywy rezygnuja
z pracy w Instytucie przed uptywem dwdch lat.

5. Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od wyko-
nania przepisow dotyczacych zwrotu w przypadku gdy ich
Scisle zastosowanie mogloby stwarza¢ szczegdlng ucigzliwos¢.

Artykut 14

Potracenia

1. Podatek wewnetrzny

Podatek wewnetrzny wynosi 40 % uposazenia zasadniczego
danej kategorii i stopnia. Kwote t¢ dodaje si¢ do uposazenia
zasadniczego netto w celu obliczenia uposazenia zasadniczego
brutto.

Kwote te wykazuje si¢ na odcinku wyplaty jako comiesigczne
potracenie.

2. Skladka emerytalna

Z poboréw pracownikéw dokonuje si¢ co miesigc potracenia
skladki w ramach systemu emerytalnego i jej przekazania do
budzetu emerytalnego Instytutu, w kwocie zatwierdzonej przez

Organizacje Skoordynowane, odpowiadajacej okreslonej czesci
uposazenia zasadniczego netto.

3. Skladki na zabezpieczenie spoleczne

Z poboréw pracownikéw dokonuje si¢ co miesigc potracenia
z tytulu zabezpieczenia spolecznego, w wysokosci 5,5 %
uposazenia zasadniczego netto. Kwote t¢ dodaje si¢ do skladki
placonej przez pracodawce i przekazuje do lokalnego organu
zabezpieczenia spolecznego, odpowiedzialnego za pobieranie
tego typu skladek (URSSAF).

4. Skfadki na ubezpieczenie dodatkowe

Z poboréw pracownikéw dokonuje si¢ co miesigc potracenia
z tytulu  ubezpieczenia dodatkowego. Jego  wysokosé
procentowy okresla si¢ na poczatku roku na okres kolejnych
12 miesigcy, na podstawie umowy miedzy Instytutem
a towarzystwem ubezpieczeniowym obslugujacym system
ubezpieczen. Potragcona kwote dodaje si¢ do skladki placonej
przez pracodawce i przekazuje na koniec roku do towarzystwa
zapewniajacego ubezpieczenie.

Artykut 15

Zaliczki na poczet uposazenia i ich zwrot

1. Jezeli dyrektor nie postanowi inaczej, kierownik dzialu
administracji i kadr moze, w zaleznosci od dostgpnych
zasobow gotéwkowych, zezwoli¢ na wyplate nieoprocentowa-
nych zaliczek na poczet uposazenia pracownikom, ktérzy
uzasadnia takg potrzebeg.

2. Kwota zaliczki nie moze przekroczy¢ wartosci trzymie-
sigcznego uposazenia zasadniczego netto.

3. Zaliczki takie splaca si¢ w formie comiesigcznych
potracen z poboréw pracownika; splata zaliczek musi zostaé
zakonczona do chwili wyplaty uposazen za ostatni miesigc
roku budzetowego.

ROZDZIAL IV

KOSZTY PODROZY

Artykut 16
Koszty zagospodarowania i wyjazdu

1. Pracownicy sa uprawnieni do zwrotu kosztéw podrézy,
za siebie oraz zamieszkujacych z nimi czlonkéw rodziny,
z poprzedniego miejsca pracy do siedziby Instytutu.
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2. Te same uprawnienia przysluguja pracownikom, ktérzy
koriczg prace w Instytucie i wracaja do kraju, gdzie zajmowali
stanowisko przed rozpoczeciem pracy w Instytucie.

3. Zwrotu dokonuje si¢ zgodnie z przepisami zalgcznika VI
sekeji 1.

Artykut 17
Koszty przeprowadzki

1. Pracownicy sa uprawnieni do zwrotu kosztéw przepro-
wadzki z ich poprzedniego miejsca wykonywania obowigzkow
do miejsca siedziby Instytutu.

Te same uprawnienia przystuguja pracownikom, ktérzy konczg
prac¢ w Instytucie i wracajg do kraju, gdzie zajmowali stano-
wisko przed rozpoczeciem pracy w Instytucie.

2. Zwrot obejmuje koszty transportu przedmiotéw gospo-
darstwa domowego pracownikéw, z wylaczeniem samo-
chodow, todzi i innych Srodkéw transportu oraz oplat ubezpie-
czeniowych, z uwzglednieniem limitéw wagi i objetosci okres-
lonych w zalgczniku VI.

Zwrotéw dokonuje si¢ zainteresowanemu pracownikowi po
przedstawieniu przez niego potwierdzonego rachunku.
Artykut 18
Podréze stuzbowe

Pracownicy Instytutu uprawnieni sg do zwrotu kosztéw ponie-
sionych w zwigzku z wyjazdem stuzbowym z polecenia dyrek-
tora ().

Zwrot obejmuje koszty podrézy, zakwaterowania i inne
wydatki z tym zwiazane poniesione w miejscach, do ktérych
pracownik zostal skierowany. Warunki, stawki i inne dane
szczegbtowe dotyczace zwrotu kosztow okresla zalacznik VIL

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

Artykut 19
Godziny pracy

Zwykly czas pracy pracownikéw wynosi 40 godzin tygod-
niowo, odbywanych miedzy godz. 9.00 w poniedzialek
a godz.17.00 w piatek.

(') Zwrot ten dotyczy kosztéw i nie powinien by¢ postrzegany jako
dodatkowe wynagrodzenie.

Dyrektor moze uzgodni¢ elastyczny system czasu pracy
w przypadku gdy wymaga tego osobista sytuacja pracownika
lub charakter wykonywanej pracy.

Jezeli dyrektor uzna, wedlug swojej oceny, ze wymaga tego
wyjatkowa sytuacja, niektoérzy pracownicy moga otrzymac
polecenie pracy w soboty. W takich przypadkach przepraco-
wane godziny uprawniajg pracownika do odpowiedniej ilosci
godzin wolnych w dziefi powszedni.

Artykut 20
Dni ustawowo wolne od pracy

Dni ustawowo wolne od pracy w panstwie przyjmujgcym sg
respektowane przez Instytut. W przypadku Frangji sg to:

a) Nowy Rok (1 stycznia);

b) Poniedzialek Wielkanocny;

¢) Swieto Pracy (1 maja);

d) Dzien Zwycigstwa (8 maja);

¢) Wniebowstgpienie Chrystusa;

f) Poniedzialek Zielonych Swiat;

g) rocznica zdobycia Bastylii (14 lipca);

h) Wniebowzigcie Najswigtszej Marii Panny (15 sierpnia);
i) Dzien Wszystkich Swietych (1 listopada);
j) Dzien Zawieszenia Broni (11 listopada);
k) Boze Narodzenie (25 grudnia).

Dni ustawowo wolne od pracy nie s3 odliczane od urlopu rocz-
nego przyshugujacego pracownikowi.

Jezeli taki dziefi wypada w sobote lub niedzielg, dyrektor moze
przyznaé pracownikom jeden dzien wolny w zamian.

Artykut 21

Urlopy

1. Coroczny urlop wypoczynkowy

a) Uprawnienia

Pracownikom przystuguje platny coroczny urlop wypo-
czynkowy w wymiarze 2,5 dnia roboczego na kazdy pelny
miesiac pracy. Uprawnienia te majg zastosowanie w kazdym
roku kalendarzowym.
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Pracownikom zatrudnionym miedzy 1 kwietnia a 30 lipca
przystuguje 15 dni na poczet urlopu w jego rocznym
wymiarze, pod warunkiem ze urlop ten zostanie wykorzys-
tany po dniu 30 lipca.

Jezeli w dniu 31 grudnia, z powodu wymogéw stuzbowych,
pracownikowi pozostaly niewykorzystane dni urlopu,
dyrektor lub osoba przez niego upowazniona moze
zezwoli¢ na przeniesienie zaleglego urlopu w catosci lub
czedci na rok nastepny. Urlop przeniesiony, lecz niewyko-
rzystany do dnia 31 marca zostaje uniewazniony.

b) Procedura administracyjna

Pracownik pragnacy otrzymaé przystugujacy mu urlop,
okreslony w lit. a), musi uzyska¢ uprzednig zgode dyrek-
tora.

Rejestr udzielonych urlopéw jest przechowywany w dziale
administracji Instytutu, skad pracownik moze otrzymaé
formularze wniosku o urlop. Rejestr ten wskazuje liczbe dni
urlopu pozostatych do wykorzystania w roku biezacym.

Pracownik wypetnia rubryki dotyczace:

— liczby dni urlopu, o ktéry skladany jest wniosek,

— daty i godziny wyjazdu,

— daty i godziny powrotu,

— kraju lub krajéw, w ktérych zamierza spedzi¢ urlop,
— adresu podczas urlopu (fakultatywnie), oraz

— numeru telefonu podczas urlopu (jezeli ma to zastoso-
wanie).

Po podpisaniu przez dyrektora lub osobe przez niego
upowazniong formularz wniosku o urlop zostaje zwrécony
przez pracownika do dzialu administracji i jest przechowy-
wany w aktach osobowych pracownika.

¢) Niewykorzystany urlop pracownikéw odchodzgcych z pracy

Urlop niewykorzystany w chwili odejscia pracownika
z pracy w Instytucie zostaje uniewazniony. Jednakze jezeli
dyrektor poswiadczy na piSmie, ze z powodu wymogéw
sluzbowych pracownik nie mégl wykorzysta¢ calego
urlopu,  pracownikowi  przystuguje  rekompensata
w wysokosci jednej sze$édziesiatej miesigcznego uposazenia
zasadniczego netto za kazdy dzien zaleglego urlopu.

2. Urlop bezplatny

Na wniosek pracownika dyrektor moze udzieli¢ mu dodatko-
wego bezplatnego urlopu nieprzekraczajacego 15 kolejnych
dni.

Urlop ten nie ma wplywu na staz pracy ani na uprawnienia do
Swiadczen emerytalnych.

Sktadka emerytalna i skladka na zabezpieczenie spoleczne beda
potracane, tak jakby pracownik przebywajacy na urlopie
bezplatnym otrzymywal normalne wynagrodzenie.

3. Zwolnienie chorobowe, urlop macierzyniski i inne urlopy
specjalne

Urlopy specjalne przyznaje sig, niezaleznie od corocznego
urlopu, w przypadku choroby, urodzenia dziecka lub innych

sytuacji wyjatkowych.

Szczegdly i sposéb postgpowania okreslono w zataczniku VIIL

Artykut 22
Urlop na czas wizyty w kraju ojczystym

Pracownicy uprawnieni do dodatku za pracg poza krajem majg
prawo, za kazdy trzyletni okres pracy, do zwrotu kosztéw
jednej podrézy tam i z powrotem do kraju, ktérego sa obywa-
telami, za siebie oraz zamieszkujacych z nimi czlonkow
rodziny.

Zwrotu kosztéw podrézy dokonuje dzial administracji, po obli-
czeniu kosztéw najtanszego Srodka transportu na warunkach
okreslonych w zalaczniku VIL

Urlop na czas wizyty w kraju ojczystym uprawnia do pieciu
dodatkowych dni urlopu, poza corocznym urlopem wypoczyn-
kowym.

ROZDZIAL VI

SPRAWOZDANIA I AWANSE

Artykut 23
Przepisy ogélne

1. Praca wszystkich pracownikow, z wyjatkiem dyrektora,
poddawana jest corocznej ocenie, najpdzniej do dnia 15
grudnia.

Sprawozdanie zawiera uwagi dotyczace bieglosci, w ujeciu
wzglednym, pracownikéw w wypelnianiu ich obowigzkow
i stwarza okazje do wyrazenia pracownikom uznania lub,
w przeciwnych przypadkach, do udzielenia im ostrzezenia
z racji niedociggnigé, w celu podniesienia jakosci ich pracy.

2. W sprawozdaniach brane sa pod uwage nastgpujace
kryteria:

a) staranno$¢ i punktualnosé;
b) jakos¢ i szybko$¢ realizacji zadan;
¢) inicjatywa;

¢) kultura osobista i kontakty z ludZmi.
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Kazde kryterium oceniane jest w skali 0 — 5. Catkowita ocena
zostaje podsumowana na formularzu sprawozdania rocznego
przechowywanym w aktach osobowych pracownika.

Artykut 24
Procedura

1.  Dyrektor wyznacza osoby odpowiedzialne za przygoto-
wanie sprawozdania dotyczacego pracy podlegajacych im
w pelnym lub czg$ciowym zakresie pracownikéw.

2. Po przygotowaniu wszystkich sprawozdan dyrektor
zwoluje dzialajaca pod jego przewodnictwem komisje ds.
awansow, w ktérej sklad wchodza wszyscy pracownicy, ktorzy
ztozyli jedno lub wigcej sprawozdan. Kierownik dziatu admini-
stracji i kadr bierze udzial we wszystkich posiedzeniach komisji
ds. awanséw, gdzie ma prawo glosu w sprawach dotyczacych
pracownikéw mu podlegtych oraz pelni funkcje doradczg
w sprawach pozostalych pracownikéw.

3. Korzystajac z rad kierownika dzialu administracji i kadr,
dyrektor dokonuje ostatecznej oceny kazdego pracownika, po
czym zarzadza sporzadzenie sprawozdan, podpisywanych
przez wszystkich czlonkéw komisji ds. awansow.

4. Dyrektor osobicie lub, w razie koniecznosci, osoba przez
niego delegowana odbywa rozmoweg z kazdym pracownikiem,
zazwyczaj podczas posiedzenia komisji  ds. awansow.
Pracownik zostaje powiadomiony o rocznej ocenie swej pracy
i podpisuje formularz sprawozdania, potwierdzajac tym samym
otrzymanie tej informacji.

5. Sprawozdanie roczne jest Srodkiem administracyjnym do
uzytku wewnetrznego, od ktérego nie przystuguje odwolanie
do zadnych organéw zewngtrznych.

Artykut 25

Postgpowanie po zlozeniu sprawozdania
1. Sprawozdanie zawierajace szczegblnie wysoka oceng
moze uzasadniaé awans na warunkach wyjatkowych na wyzszy
stopien lub nawet do wyzszej kategorii, o ile pozwala na to
dane stanowisko budzetowe.
2.  Dwa kolejne nieprzychylne sprawozdania uzasadniaja
pozostawienie pracownika na dotychczas zajmowanym stopniu
przez kolejny rok.
3. Dwa lub wigksza liczba nieprzychylnych sprawozdan
moze uzasadniaé nieprzedluzenie umowy.
ROZDZIAL VII

POSTEPOWANIE DYSCYPLINARNE

Artykut 26
Definicje

1. Kazdy przypadek nieprzestrzegania przez obecnego lub
bylego pracownika, zaréwno przez dzialanie umyslne, jak

i przez zaniedbanie z jego strony, zobowigzan wynikajacych
z przepisow Regulaminu pracowniczego jest podstawa do
wszczgcia uproszczonego, finansowego lub ustawowego poste-
powania dyscyplinarnego, bez wzgledu na naprawienie szkody,
do ktérego moze by¢ zobowigzany na mocy art. 2 ust. 4 oraz
art. 27 regulaminu.

a) Uproszczone Srodki dyscyplinarne obejmuja:
— upomnienie ustne;
— nagane¢ pisemna.
b) Srodki finansowe obejmuja:
— wstrzymanie rocznej podwyzki wynagrodzenia;

— natychmiastowe obnizenie stopnia w ramach tej samej
kategorii zaszeregowania.

¢) Srodki ustawowe obejmuja:

— czasowe zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw
powodujace catkowite lub czgSciowe wstrzymanie
wyplaty poboréw,

— usunigcie ze stanowiska polaczone z rozwigzaniem
umowy i catkowita lub czeSciowa utrata prawa do
odszkodowania z tytulu utraty zatrudnienia oraz
mozliwym zmniejszeniem lub czasowym zawieszeniem
wyplaty $wiadczent w ramach systemu emerytalnego.

O wyborze $rodkéw dyscyplinarnych postanawia dyrektor;
decyzje w sprawie zastosowania uproszczonych Srodkéw
dyscyplinarnych moze jednak podjaé w jego imieniu kierownik
dzialu administracji i kadr, z wyjatkiem przypadkéw, gdy
zwolana zostata komisja dyscyplinarna (').

2. Jezeli pracownikowi zostal postawiony zarzut powaznego
naruszenia, a dyrektor uzna, ze jest on prima facie uzasadniony
i ze pozostawanie przez pracownika na stanowisku do czasu
wyjasnienia sprawy byloby szkodliwe dla Instytutu, pracownik
moze zostal zawieszony w wykonywaniu obowiazkéw ze skut-
kiem natychmiastowym do czasu wyjasnienia sprawy,
z zachowaniem lub bez zachowania prawa do wynagrodzenia,
stosownie do decyzji dyrektora.

Artykut 27
Obowigzek naprawienia wyrzadzonych szkéd

Pracownicy moga by¢ zobowigzani do catkowitego lub czgscio-
wego naprawienia szk6d poniesionych przez Instytut w wyniku
ich razacego zaniedbania lub dzialania umyslnego.
W przypadku gdy pracownik zakonczyl prace w Instytucie,
naprawienie szkody moze nastapi¢ przez wstrzymanie wyplat
czeci $wiadczen naleznych pracownikowi w ramach systemu
emerytalnego, do maksymalnej wysokosci 70 % emerytury.

(") W tym przypadku o zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego posta-
nawia osobiscie dyrektor.
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Artykut 28
Powiadamianie o skargach

W przypadku gdy zlozony zostal wniosek o zastosowanie
srodka dyscyplinarnego na mocy art. 26 przeciwko ktéremu-
kolwiek z pracownikéw, pracownik ten zostaje o tym powiado-
miony na piSmie w ciagu dwoéch pelnych dni od chwili
zlozenia wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego
do dyrektora lub kierownika dzialu administracji i kadr. Do
powiadomienia zalgcza si¢ dokumenty okreSlajace podstawe
skargi przeciw pracownikowi, jak réwniez wszystkie dotyczace
go sprawozdania.

Artykut 29
Komisja dyscyplinarna

W ciggu pieciu dni roboczych od chwili otrzymania powiado-
mienia przewidzianego w art. 28 pracownik moze zwrdcié sig
z pisemnym wnioskiem o rozpatrzenie jego sprawy przez
komisje dyscyplinarng, ktéra dyrektor zwoluje w ciggu pieciu
dni. Komisja zbiera si¢ w ciggu tygodnia od daty jej zwolania.

Sktad i  procedure okreslono

w zalgczniku IX.

komisji  dyscyplinarnej

Opinia komisji dyscyplinarnej nie jest wiazaca dla dyrektora.

ROZDZIAL VIII

ODWOLANIA I KOMISJA ODWOLAWCZA

Artykut 30

Odwolania

Obecni i byli pracownicy oraz ich spadkobiercy i cesjonariusze
moga odwolywaé si¢ od decyzji dyrektora. Odwolania
i procedury z nich wynikajace nie wstrzymuja wykonania
decyzji, ktorych dotycza.

1. Odwolania wewnetrzne w trybie administracyjnym

Odwolanie wewngtrzne w  trybie administracyjnym jest
procedura, w ramach ktérej pracownik bedacy zdania, Ze naru-
szone zostaly jego prawa ustanowione w niniejszym regula-

minie, sklada uzasadniony wniosek do dyrektora Instytutu
o odwotanie decyzji, ktéra jego zdaniem narusza te prawa.

Dyrektor przyjmuje odwolanie i udziela odpowiedzi w ciagu
pieciu pelnych dni od chwili otrzymania wniosku.

W przypadku odpowiedzi negatywnej pracownik moze zwrdcié
si¢ z wnioskiem o mediacj¢. Mediacja nie jest obowigzkowa.

2. Mediacje

Mediatorem moze zosta¢ wykwalifikowany niezalezny ekspert
prawny mianowany przez dyrektora na okres trzech lat
z mozliwo$cig mianowania na kolejny okres.

Dyrektor i pracownik udostgpniaja mu wszelkie dokumenty,
ktére uzna za niezbedne dla zbadania sprawy.

Mediator przedstawia swoje wnioski w ciggu 15 dni od chwili,
kiedy zostal powiadomiony o sprawie.

Whioski te nie sa wigzace dla dyrektora ani dla pracownika.

Koszty mediacji ponosi Instytut, jesli dyrektor odrzuci wnioski
mediatora; 50 % kosztéw ponosi pracownik, jesli to on
odmawia przyjecia wynikéw ustalen.

3. Sporne odwolania

Po wyczerpaniu mozliwosci postgpowania w pierwszej instancji
(odwolanie wewnetrzne w trybie administracyjnym), pracownik
moze odwolywac si¢ do komisji odwolawczej Instytutu.

Sktad komisji, jej sposéb dzialania i procedury okreslono
w zalgczniku X.

4. Decyzje komisji odwolawczej

Decyzje komisji odwolawczej sa wiazace dla obu stron. Nie
przystuguje od nich odwolanie.

a) Komisja moze uchyli¢ lub podtrzymacé zaskarzane decyzje.

b) Komisja moze w niektorych przypadkach zarzadzi¢ wyplate
na rzecz pracownika odszkodowania za szkody materialne
poniesione przez niego od chwili wejscia w Zycie uchylonej
przez komisj¢ decyzji.
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¢) Komisja moze réwniez zarzadzi¢, w granicach okreslonych
przez zarzad, zwrot przez Instytut uzasadnionych kosztéw
poniesionych przez pracownika, jak réwniez kosztéw
podrézy i utrzymania przestuchanych $wiadkow. Koszty te
oblicza si¢ na podstawie art. 18 i zalacznika VII do niniej-
szego regulaminu.

ROZDZIAL IX

SYSTEM EMERYTALNY

Artykut 31

Zasady i warunki zawarte w Zasadach Systemu Emerytalnego
Organizacji Skoordynowanych sa stosowane, z niezbednymi
zmianami, w odniesieniu do pracownikéw Instytutu. ,Nowy
System Emerytalny Organizacji Skoordynowanych” stosuje sig,
z niezbednymi zmianami, w odniesieniu do pracownikéw rozpo-
czynajacych prace po dniu 30 czerwca 2005 r.

TYTUL III

PRZEPISY MAJACE ZASTOSOWANIE DO PRACOW-
NIKOW CZASOWYCH

Artykut 32
Przepisy ustawowe

Pracownicy czasowi to pracownicy pomocniczy zatrudniani zasadniczo
na krotki okres czasu. Osoby te nie majg statusu personelu migdzyna-
rodowego i podlegajg  catkowicie  przepisom  ustawowym
i wykonawczym  obowigzujgcym w  patistwie  przyjmujgcym
i w paristwach, ktérych sg obywatelami.

1. Pracownicy czasowi nie zajmujg stanowisk budzetowych
okreslonych w wykazie etatéw Instytutu.

2. Pracownicy «ci podlegaja  przepisom
w tytule I i nastepujacym przepisom tytutu II:

zawartym

— rozdzial I: art. 3 ust. 2 (pomoc i odszkodowanie), ust. 4
(dzialalno$¢ zewnetrzna) i ust. 5 (kandydowanie na stano-
wiska publiczne lub polityczne),

— rozdzial II: art. 5 (limit wiekowy o0s6b zatrudnionych) i art. 6
(badania lekarskie),

— rozdzial IIl: art. 15 (zaliczki na poczet wynagrodzenia),

— rozdzial 1V: art. 17 (koszty przeprowadzki) i art. 18
(podréze stuzbowe),

— rozdzial V: art. 19 (godziny pracy) i art. 20 (dni ustawowo
wolne od pracy),

— rozdzial VII: art. 27 (obowigzek naprawienia wyrzadzonych
szkdd),

— rozdzial VIII: (odwotania) — z zastrzezeniem art. 35 ust. 3.

Artykut 33
Umowy

Pracownicy czasowi sg zatrudniani na okres 1 — 6 miesigcy.
Umowy moga by¢ przedluzane na tych samych warunkach.
Zaréwno Instytut, jak i pracownicy czasowi moga rozwigzal
umowe z zachowaniem okresu wypowiedzenia wynoszgcego
10 pelnych dni.

Artykut 34
Wynagrodzenie

1. Wynagrodzenie pracownikéw czasowych okreSlane jest
w umowie; sklada si¢ na nie miesigczne wynagrodzenie netto,
bez zadnych dodatkéw, niezaleznie od sytuacji rodzinnej lub
socjalnej pracownika.

2. Od tej okreslonej kwoty odliczane sg sktadki pracownika
na opieke spoleczng, przekazywane na prywatne ubezpieczenie
zapewniajace pelny zwrot kosztow lub, jezeli pracownik nalezy
juz do systemu ubezpieczen zdrowotnych, na ubezpieczenie
dodatkowe.

3. Poniewaz pracownicy czasowi nie korzystaja z systemu
emerytalnego Instytutu, z ich wynagrodzenia nie sg potracane
zwigzane z tym skladki.

4. Na poczatku roku wynagrodzenie pracownikéw czaso-
wych zostaje zwigkszone o taki sam procent, okreslany przez
zarzad, co wynagrodzenie pracownikow stalych.

Artykut 35

Przepisy szczegélne

1. Koszty zagospodarowania i wyjazdu

Pracownicy czasowi nie moga ubiegaé si¢ o zwrot kosztéw
zagospodarowania lub wyjazdu dla swoich rodzin.

2. Urlopy

Pracownikom czasowym przystuguje urlop w wymiarze péttora
dnia za kazdy przepracowany miesigc.
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3. Kwestie sporne

Wewnetrzne kwestie sporne dotyczace praw i wynagrodzenia
pracownikéw czasowych sa rozstrzygane zgodnie z procedurg
odwolawczg okre$long w art. 30 i 31 niniejszego regulaminu.

Wszelkie inne kwestie sporne podlegaja jurysdykcji sadow
powszechnych panstwa przyjmujgcego.

TYTUL IV

PRZEPISY MAJACE ZASTOSOWANIE DO PLATNYCH
BIEGLYCH, OSOB  REALIZUJACYCH & ZLECENIA
BADAWCZE I UCZESTNIKOW SZKOLEN OGOLNE

Artykut 36
Przepisy ustawowe i finansowe

1. Biegli, osoby realizujace zlecenia badawcze i uczestnicy
szkolen maja status gosci Instytutu. Podlegaja oni przepisom

zawartym w tytule I niniejszego regulaminu, z ktérymi zapo-
znajg si¢ w chwili mianowania przez Instytut.

2. Ich catkowite wynagrodzenie okreslane jest w chwili
rozpoczecia wykonywania zadan w Instytucie; wyplaca sie je
w ratach okreslanych przez dyrektora, zgodnie z postgpami
w realizacji zadaf, do wykonywania ktérych zostali zaangazo-
wani lub przyjeci.

3. Mianowani biegli i osoby realizujace zlecenia badawcze sa
uprawnieni do zwrotu wylgcznie wlasnych kosztéw podrézy
do Instytutu oraz podrézy powrotnej. W wyjatkowych przy-
padkach dyrektor moze postanowi¢ o zwrocie kosztow
podrozy na rzecz uczestnika szkolenia.
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ZALACZNIK [

ODSZKODOWANIE Z TYTULU UTRATY ZATRUDNIENIA

Odniesienia: a) art. 7 niniejszego Regulaminu pracowniczego.

b) zalacznik V do 78. sprawozdania Komitetu Koordynacyjnego Ekspertéw Rzadowych ds. Budzetu
z sierpnia 1972 r.

1. Warunki przyznawania odszkodowania.

(
(
(
(

1

2

3

n

Odszkodowanie z tytulu utraty zatrudnienia (') przystuguje pracownikowi, ktérego umowa zostala rozwigzana
z nastepujacych przyczyn:

a) likwidacja stanowiska budzetowego;

b) zmiana charakteru pracy lub zakresu obowigzkéw, w wyniku ktérej kwalifikacje pracownika okazujg si¢ niewys-
tarczajgce;

¢) wycofanie si¢ z zarzadu Panstwa Czlonkowskiego, ktérego obywatelem jest dany pracownik;

d) przeniesienie gtownej siedziby Instytutu na odleglo$¢ ponad 100 km lub 60 mil od miejsca, w ktérym pracownik
zostal zatrudniony, w przypadku gdy pracownik odmawia przeniesienia, poniewaz taka ewentualno$¢ nie byla
przewidziana w jego umowie;

¢) wycofanie pracownikowi poswiadczenia bezpieczenistwa osobowego (*) z powoddéw innych niz dyscyplinarne.
Odszkodowanie nie przystuguje w przypadku gdy:

f) pracownik objal inne stanowisko przy zachowaniu tej samej kategorii w Instytucie;

g) pracownik objal stanowisko w innej organizacji migdzynarodowej w tej samej miejscowosci;

h) pracownik, jako urzednik panstwowy Panstwa Czlonkowskiego, zostal ponownie przyjety oraz otrzymal wyna-
grodzenie w administracji pafistwowej swojego kraju w terminie do 30 dni od rozwigzania umowy z Instytutem;

i) umowa z pracownikiem zostala rozwiazana w wyniku postepowania dyscyplinarnego.

. Wyplata odszkodowania pracownikom o stazu stuzbowym w Instytucie krétszym niz 10 lat ().

Jezeli umowa nie dobiegla konca, pracownikom przystuguje odszkodowanie w wysokosci 50 % miesigcznego wyna-
grodzenia netto pomnozonego przez liczbe miesigcy (*) pozostalych do zakoriczenia okresu trwania umowy, nieprze-
kraczajace jednak pieciomiesigcznego wynagrodzenia.

Wynagrodzenie netto oznacza uposazenie zasadnicze oraz sume wszystkich dodatkow i odszkodowan wyplacanych
miesi¢ecznie.

. Wyplata odszkodowania pracownikom o stazu stuzbowym w Instytucie dtuzszym niz 10 lat ().

Pracownicy tacy maja prawo do odszkodowania w wysokosci 100 % miesigcznego wynagrodzenia netto za kazdy
rok stuzby w Instytucie, nieprzekraczajacego jednak wynagrodzenia za 24 miesiace.

Kwota odszkodowania nie obejmuje miesigcy (*) przekraczajacych okres, ktéry pracownik przepracowalby do chwili
osiggnigcia limitu wiekowego, okreslonego w art. 5 Regulaminu pracowniczego.

W odréznieniu od odprawy, ktdra stanowi jedynie realizacj¢ uprawnien do $wiadczen emerytalnych.

Jedynie w przypadku gdy zajmowane stanowisko wymaga takiego po$wiadczenia.

Lub 10 lat facznie, w przypadku nieprzerwanej stuzby w Instytucie i innych organizacjach migdzynarodowych.
Lub ufamkéw miesigcy wyrazonych w czg$ciach trzydziestych.
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ZALACZNIK II

DODATEK ZA PRACE POZA KRAJEM

1. Pracownicy uprawnieni na mocy art. 10 Regulaminu pracowniczego otrzymuja miesigczny dodatek za pracg poza
krajem. Kwota dodatku jest rowna:

a) dla pracownikéw uprawnionych do dodatku rodzinnego:

R

— 18 % uposazenia bazowego w ciagu pierwszych dziesigciu lat pracy,
— 17 % uposazenia bazowego w ciagu jedenastego roku pracy,
— 16 % uposazenia bazowego w ciaggu dwunastego roku pracy,
— 15 % uposazenia bazowego od czternastego roku pracy;

b) dla pracownikéw nieuprawnionych do dodatku rodzinnego:
— 14 % uposazenia bazowego w ciagu pierwszych dziesieciu lat pracy,
— 13 % uposazenia bazowego w ciagu jedenastego roku pracy,
— 12 % uposazenia bazowego w ciagu dwunastego roku pracy,
— 11 % uposazenia bazowego od czternastego roku pracy.

2. Uposazenie bazowe stanowi uposazenie zasadnicze netto wyplacane pracownikom stopnia 1 danej kategorii.

3. Dodatek za pracg poza krajem nie jest nizszy niz uposazenie zasadnicze wyplacane przy kategorii B3 stopien 1.

ZALACZNIK III

DZIECI I INNE OSOBY POZOSTAJACE NA UTRZYMANIU

1. Dzieci pozostajgce na utrzymaniu

a) Dziecko pochodzace z malzefistwa, uznane prawnie dziecko lub dziecko adoptowane uznaje si¢ za pozostajace na
utrzymaniu pracownika, jesli koszty jego utrzymania i ksztalcenia pokrywa stale pracownik i nieprzerwanie
mieszka ono z rodzina w miejscowosci, w ktérej znajduje si¢ miejsce pracy pracownika lub w miejscu zamiesz-
kania drugiego rodzica.

b) Zainteresowany pracownik musi dostarczy¢ do dziatu administracji kopie dokumentéw urz¢dowych stwierdzaja-
cych, ze dziecko jest zalezne od wsparcia materialnego z jego strony.

¢) Dziecko traci status osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika w chwili, gdy:
— ukoniczy 26 lat,

— przed osiagni¢ciem tego wieku otrzymuje we wlasnym zakresie uposazenie, wynagrodzenie lub uzyskuje
dochdd,

— pracownik lub jego wspdélmalzonek opickujacy si¢ dzieckiem otrzymuje, zgodnie z przepisami ustawowymi
lub wykonawczymi jego kraju rodzinnego lub kraju przyjmujacego, dodatek tego samego rodzaju.

d) Dzial administracji ma prawo zazada¢ przedstawienia wszelkich dokumentéw urzedowych lub notarialnie
poswiadczonych, jakie uzna za niezbedne, w celu okreslenia uprawnieri do danych dodatkéw.

2. Inne osoby pozostajace na utrzymaniu

a) Osoba inna niz dziecko pozostajace na utrzymaniu w rozumieniu ust. 1, moze by¢ uznana za pozostajaca na
utrzymaniu pracownika przy spehieniu nastgpujacych warunkow:

— jest rodzicem lub innym bliskim krewnym lub powinowatym pracownika,

— stale mieszka z pracownikiem lub jego wspotmalzonkiem, lub jest regularnym pacjentem instytucji zapew-
niajacej jej specjalistyczng opieke medyczna,

— nie posiada wystarczajacych wlasnych srodkéw utrzymania.

b) Pracownik musi przedstawi¢ dzialowi administracji wlasciwe dowody, Ze dana osoba jest zalezna od wsparcia
materialnego z jego strony.

¢) Dzial administracji ma prawo zazadaé przedstawienia urzegdowych lub notarialnie po§wiadczonych dokumentow,
jakie uzna za niezbedne w celu okre$lenia uprawnient do dodatkéw z nimi zwiazanych.
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ZALACZNIK IV

OSOBY NIEPELNOSPRAWNE POZOSTAJACE NA UTRZYMANIU

1. Osobg pozostajaca na utrzymaniu uznaje si¢ za niepetnosprawna, jezeli zostalo medycznie stwierdzone, Ze cierpi ona
na trwale i powazne kalectwo pociagajace za soba potrzebe specjalnej opieki lub nadzoru, niedostepnej bezplatnie,
lub tez specjalnej edukacji lub treningu.

2. Decyzja o wyplacaniu dodatku podejmowana jest przez dyrektora po konsultacji ze zwolang w tym celu komisja,
w sklad ktérej wechodzi co najmniej jeden lekarz. Decyzja dyrektora ustalajaca okres wyplacania dodatku moze ulec
zmianie.

3. Kryterium uprawniajgcym do korzystania z przepiséw zawartych w niniejszym regulaminie jest powazne i trwale
uposledzenie funkgji fizycznych lub umystowych.

Osoby pozostajace na utrzymaniu mozna zatem uznac za niepelnosprawne, gdy cierpig one na:

— powazne lub trwale schorzenie centralnego lub autonomicznego ukladu nerwowego niezaleznie od przyczyny,
takie jak choroby mdzgu, miopati¢ lub porazenie w obrebie ukladu autonomicznego;

— powazne schorzenie ukladu ruchowego;
— powazne schorzenie jednego lub wigkszej liczby narzadéw zmystow;
— chroniczng i uposledzajaca chorobg psychiczna.

Powyzszy wykaz nie jest wyczerpujacy. Podany jest jedynie dla przykladu i nie moze stanowi¢ podstawy do okres-
lania stopnia uposledzenia lub niepelnosprawnosci.

4. Kwota dodatku jest rowna dodatkowi na dziecko pozostajgce na utrzymaniu i jest przyznawana niezaleznie od
powyzszego.

5. W przypadku gdy pracownik lub jego rodzina s3 uprawnieni do podobnego dodatku w ramach systemu panistwo-
wego lub mig¢dzynarodowego, wysokos¢ dodatku wyplacanego przez Instytut réwna jest nadwyzce kwoty przystu-
gujacej pracownikowi zgodnie z przepisami niniejszego regulaminu ponad kwote dodatku otrzymywanego w ramach
innego systemu panstwowego lub migdzynarodowego.

ZALACZNIK V

DODATEK NA CZYNSZ NAJMU MIESZKANIA

1. Kwota dodatku stanowi okreslony procent réznicy miedzy faktycznie oplacanym czynszem, z wylaczeniem oplat
wyszczeg6lnionych w art. 11 ust. 5 lit. a), a sumg obliczang w nastgpujacy sposob:

a) 15 % uposazenia zasadniczego netto dla pracownikéw kategorii C i B, az do kategorii B4 wiacznie;
b) 20 % uposazenia zasadniczego netto dla pracownikéw kategorii B5 i B6;
¢) 22 % uposazenia zasadniczego netto dla pracownikéw kategorii A1 i L1.

2. Procent ten wynosi:

a) 50 % dla pracownikow stanu wolnego oraz dla pracownikéw w zwigzku malzeriskim niemajacych oséb na utrzy-
maniu,

b) 55 % dla pracownikéw majacych na utrzymaniu jedna osobg;
¢) 60 % dla pracownikéw majacych na utrzymaniu dwie lub wigcej oséb.
3. Dodatek nie moze przekraczaé:
a) 10 % uposazenia zasadniczego netto w przypadku pracownikéw kategorii C do B4 wlacznie;
b) 15 % uposazenia zasadniczego netto w przypadku pracownikéw kategorii B5 i B6 oraz A1iLl.

Za uposazenie zasadnicze netto uwaza sig rzeczywistg kwote uposazenia zasadniczego, podang w rocznej siatce plac okeslonej przez
zarzgd, z pominigciem dodatkéw i kwot potrgeonych od wynagrodzenia.
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ZALACZNIK VI

KOSZTY PODROZY I PRZEPROWADZKI

SEKCJA I — Koszty poniesione przez pracownikéw i ich rodziny podczas podrdzy z ich miejsca zamieszkania

do placowki stuzbowej

1. Pracownicy, ktérych miejsce zamieszkania oddalone jest o ponad 100 km lub 60 mil od placowki stuzbowej, sa

uprawnieni, z zastrzezeniem przepiséw art. 22, do zwrotu rzeczywistych kosztow podrdzy:
a) w chwili rozpoczgcia pracy, z miejsca zamieszkania do placowki stuzbowej;

b) w chwili przeniesienia z placowki stuzbowej, w ktérej rozpoczeli pracg, do innej, oddalonej o ponad 100 km lub
60 mil;

¢) w chwili odejscia z pracy:
— na przejazd z placodwki stuzbowej do miejsca zamieszkania w czasie, kiedy dokonano rekrutacji pracownika,

— albo na przejazd z placéwki stuzbowej do miejsca zamieszkania innego niz wymienione powyzej, pod warun-
kiem ze wydatki nie sq wyzsze.

. Zwrot kosztéw podrdzy, o ktérym mowa w ust. 1, nie jest przyznawany lub jest przyznawany tylko czgSciowo

w nastepujgcych przypadkach:

a) uprawnienia do zwrotu nie zostaly okreslone w chwili podjecia zatrudnienia przez pracownika;

b) jezeli calo§¢ lub cze$¢ wydatkéw zostala pokryta przez rzad lub inny organ;

¢) jezeli pracownik opuszczajacy Instytut nie odbedzie podrézy w terminie trzech miesiecy od chwili zakoriczenia
obowigzkéw stuzbowych lub w przypadku gdy wniosek o zwrot kosztéw nie wplynie do dzialu administracji

w terminie 30 dni od podrézy;

d) jezeli pracownik odejdzie z pracy w Instytucie w nastepstwie rezygnacji przed uplywem 12 miesigcy pracy.

. Pracownicy spelniajacy warunki wymienione w ust. 1 i 2, ktérzy otrzymuja dodatek rodzinny, sa réwniez uprawnieni

do:

a) zwrotu rzeczywistych kosztéw podrézy poniesionych przez ich wspétmalzonka i pozostajgce na utrzymaniu
dzieci w celu dolaczenia do pracownika przebywajacego na placodwce stuzbowej;

b) zwrotu rzeczywistych kosztéw podrézy poniesionych przez wspétmalzonka i pozostajgce na utrzymaniu dzieci
w czasie przejazdu z jednej placowki stuzbowej do innej, odleglej o ponad 100 km lub 60 mil, w przypadku gdy
pracownik zostaje przeniesiony na czas nieokreslony, ale przekraczajacy dwa miesigce;

) zwrotu rzeczywistych kosztéw podrézy poniesionych przez wspétmalzonka i pozostajace na utrzymaniu dzieci
na powrdt do miejsca zamieszkania po zakonczeniu przez pracownika stuzby, z wyjatkiem przypadkow, gdy
pracownik rezygnuje z pracy w Instytucie przed uplywem 12 miesi¢cy, kiedy to zwrot moze nie zostaé przy-
znany.

. Przyjmuje si¢, ze wspdétmalzonkowie oraz pozostajace na utrzymaniu dzieci (') posiadaja t¢ samg kategori¢ co

pracownicy.

SEKCJA I — Koszty przeprowadzki

1. Pracownicy, ktérych miejsce zamieszkania oddalone jest od placéwki stuzbowej o ponad 100 km lub 60 mil, sa

uprawnieni do zwrotu rzeczywistych kosztow zwigzanych z transportem przedmiotow gospodarstwa domowego
w nastepujacych przypadkach:

a) w chwili podjecia zatrudnienia;

b) w chwili przeniesienia na czas nieokreslony przekraczajacy dwa miesigce z jednej placowki stuzbowej do innej
oddalonej o ponad 100 km lub 60 mil;

¢) w chwili opuszczenia Instytutu, z wyjatkiem przypadkéw, gdy pracownik rezygnuje z pracy w Instytucie przed
uplywem 12 miesigcy, kiedy to zwrot moze nie zostaC przyznany.

(") Lub 0s6b bedgcych na utrzymaniu, jak zdefiniowano w zatgczniku 111 i IV.
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2. Zwrot kosztéw poniesionych w zwigzku z przewozem przedmiotéw gospodarstwa domowego, tacznie z ich pako-

waniem ('), przystuguje w nastgpujacych granicach:

a) dla pracownikéw uprawnionych do dodatku rodzinnego:

Poza zaszeregowaniem 7 000 kg lub 46 m?
AilL 6 000 kg lub 40 m?
BiC 3000 kg lub 20 m?

Dodatkowo 750 kg lub 5 m* na kazde dziecko zamieszkujace z pracownikiem.

b) dla pracownikéw nieuprawnionych do dodatku rodzinnego:

Poza zaszeregowaniem 5000 kg lub 33 m?
Ail 4000 kg lub 27 m?
BiC 2 000 kg lub 13 m?

Ubiegajac si¢ o zwrot kosztéw na postawie przepiséw zawartych w tej sekcji, pracownik powinien przedstawié
kierownikowi dzialu administracji i kadr, w celu uzyskania uprzedniej zgody, co najmniej dwie szacunkowe oceny
kosztow przeprowadzki przygotowane przez rézne przedsigbiorstwa przewozowe oraz spis posiadanych przed-
miotéw gospodarstwa domowego (3. Zwrotu dokonuje si¢ wylacznie w granicach uprawnieni, na podstawie ponizszej
z dwoch szacunkowych ocen.

3. Pracownicy moga ubiega¢ si¢ o zwrot kosztéw na podstawie przepiséw niniejszej sekcji, jezeli wydatki te nie sg

pokrywane przez rzad lub inne organy.

(') Zwrot nie pokrywa kosztéw ubezpieczenia przedmiotéw gospodarstwa domowego.
() Obie szacunkowe oceny muszg odnosic si¢ do tej samej wagi (lub objetosci), przewozonej na tym samym odcinku.
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ZALACZNIK VII

WYDATKI ZWIAZANE Z WYPEENIANIEM OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH

Pracownicy podrézujgcy stuzbowo sg uprawnieni do catkowitego zwrotu kosztéw podrézy oraz do dziennej diety pokrywajgcej koszty
utrzymania z dala od ich placéwki stuzbowej, na podstawie przepiséw art. 18 regulaminu pracowniczego.

SEKCJA I — Srodek transportu

Podréz stuzbowa pracownika odbywa si¢ najbardziej ekonomicznym §$rodkiem transportu, z zastrzezeniem odstepstw
od tej zasady przewidzianych w niniejszej sekgji (7).

Podréz odbywa sie¢ zazwyczaj drogg lotniczg lub kolejg. Dyrektor moze jednakze zezwoli¢ na podréz stuzbowg samo-
chodem prywatnym lub stuzbowym, zwlaszcza gdy pracownik przedstawi zaswiadczenie lekarskie, ze podréz lotnicza
jest niewskazana ze wzgledéw zdrowotnych, a podréz pociagiem bylaby niemozliwa, trwalaby zbyt dlugo lub bylaby
zbyt kosztowna.

Jezeli pracownik otrzyma pozwolenie na odbycie podrézy stuzbowej wybranym przez siebie $rodkiem transportu, ktéry
nie jest najbardziej ekonomiczny, stosuje si¢ nastepujace zasady:

— jest on uprawniony do zwrotu kosztoéw tylko za najbardziej ekonomiczny Srodek transportu;

— otrzymywana przez niego dieta przystuguje jedynie za czas, ktéry zajetaby podréz najbardziej ekonomicznym $rod-
kiem transportu;

— dni spedzone w podrézy stuzbowej przekraczajace czas, jaki zajelaby dana podrdz przy wykorzystaniu najbardziej
ekonomicznego $rodka transportu, sg odliczane od urlopu rocznego pracownika.

1. Podré6z lotnicza

Z wyjatkiem przypadkéw, gdy dyrektor zdecyduje inaczej, wszelkie podréze powinny odbywaé si¢ w klasie ekono-
micznej lub réwnorzedne;.

2. Podréz koleja

a) pracownicy kategorii A i L sa uprawnieni do podrézy w pierwszej klasie;
b) pracownicy kategorii B i C sg uprawnieni do podrézy w drugiej klasie;

¢) w przypadku nocnych podrézy koleja trwajacych co najmniej sze$¢ godzin pracownicy uprawnieni sa do zwrotu
kosztoéw przejazdu w wagonie z miejscami do lezenia, ale nie do miejsca w wagonie sypialnym; w przypadku
korzystania z wagonu sypialnego, pracownikom przystuguje zwrot kosztéw za miejsca do lezenia w klasie pierw-
szej lub drugiej w zaleznosci od ich kategorii zaszeregowania;

d) dyrektor moze zezwoli¢ na wspélna podréz pracownikéw réznych kategorii, jezeli takie rozwigzanie ulatwi
pomyslne wypehienie zadania stuzbowego; w tym przypadku zwrot kosztéw nastgpuje na wyzszym poziomie.

3. Podréz samochodowa — korzystanie z prywatnego samochodu

a) Pracownik moze otrzyma¢ zezwolenie na podréz prywatnym samochodem w interesach Instytutu. W takich przy-
padkach jest on uprawniony do zwrotu kosztéw przejazdu wedlug stawki za jeden kilometr obliczonego na
podstawie najkrotszej zwyklej trasy. Dodatek jest naliczany wedtug stawki obowigzujacej w kraju, gdzie miesci sig
Instytut, niezaleznie od kraju lub krajéw, do ktdrych odbywa si¢ podréz. Obowiazujace stawki sa oglaszane
w memorandum administracyjnym (3.

b) Jezeli dany pracownik otrzymal zezwolenie na przewdz innych pracownikéw Instytutu, jest uprawniony do
dodatku wynoszacego 10 % stawki za kilometr na kazdego pasazera (°); jezeli na trasiec wymagane sg dodatkowe
oplaty (takie jak oplata za korzystanie z autostrad lub oplata za przewdz samochodu statkiem lub promem),
koszty takie sg zwracane po przedstawieniu odpowiednich rachunkéw, z wyjatkiem podrézy lotniczych.

¢) Pracownicy podrézujacy wlasnym samochodem musza wezesniej okaza posiadang polis¢ ubezpieczeniowa obej-
mujacg ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej, w szczegdlnosci ubezpieczenie pasazerow.

d) W razie wypadku Instytut nie refunduje poniesionych szkéd materialnych.
() Niniejszymi przepisami, na podstawie decyzji dyrektora, moga by¢ objeci takze pracownicy czasowi.

(%) Catkowita wyptacona kwota nie moze przekraczaé kwoty, ktéra Instytut musiatby wyplaci¢ w innym przypadku.
() W takich przypadkach ,pasazerom” nie przystuguje zwrot kosztéw podrézy.
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SEKCJA 1 — Dieta na pokrycie kosztéw utrzymania pracownikéw w podrézy stuzbowe;j

1. Pracownicy w delegacji sa uprawnieni do diety na pokrycie ich kosztéw utrzymania, w wysokosci okreslanej co roku
przez zarzad. Stawki diet na wyjazdy do Pafstw Czlonkowskich Organizacji Skoordynowanych wyrazone sg
w walucie lokalnej.

Dyrektor moze jednak zezwoli na:
a) specjalne stawki dla krajow, w ktérych koszty utrzymania sg wyzsze lub nizsze od zwyklych stawek;

b) wyplacenie diety na poziomie wyzszym niz normalnie przystugujacy pracownikowi, jezeli moze to ulatwié
pomyslne wypelnienie zadania stuzbowego;

¢) wyplate dodatku, jezeli podczas wypelniania zadania pracownik otrzymuje zwolnienie chorobowe, z wyjatkiem
sytuacji, gdy zadanie wypelniane jest w jego miejscu zamieszkania.

2. Dietg nalicza si¢ w nastgpujacy sposob:

a) pracownik jest uprawniony do dziennej diety na pokrycie kosztéw utrzymania za kazdy okres wykonywania
zadania trwajacy pelna dobe ());

b) za okresy krotsze niz 4 godziny dieta nie przystuguje;

¢) w przypadku gdy czas stuzby wynosi 4 godziny lub wigcej ale mniej niz 8 godzin, pracownik jest uprawniony do
jednej czwartej dziennej diety. Jedna czwarta dziennej diety przystuguje mu réwniez za kazdy okres 4 lub wigcej
godzin, ale mniej niz 8 godzin powyzej pelnej doby;

d) w przypadku gdy okres stuzby wynosi 8 godzin lub wigcej bez zakwaterowania w hotelu, pracownik jest upraw-
niony do polowy dziennej diety. Polowa dziennej diety przystuguje mu réwniez za kazdy okres 8 lub wigcej

godzin, ale mniej niz 24 godziny powyzej pelnej doby;

¢) jesli wypelniane zadanie wymaga zakwaterowania w hotelu, pracownik jest uprawniony do pelnej stawki dziennej
diety;

f) przy naliczaniu dziennej diety dodaje si¢ do rzeczywistego czasu podrézy zryczaltowane godziny przeznaczone
na dojazd do portu lotniczego lub dworca kolejowego. Okres ten ustala si¢ nastepujaco:

— 2 godziny przy podrézy koleja,
— 3 godziny przy podrézy droga lotnicza.

3. Zmniejszona dieta

Dieta ulega zmniejszeniu w nastgpujacych przypadkach:

a) podréz obejmuje positki lub zakwaterowanie: o 15 % za kazdy gléwny positek i 0 50 % wartosci w przypadku
zakwaterowania wliczonego w cen¢ przejazdu;

b) o trzy dziesigte, jezeli pracownik podrézuje nocnym promem, pociggiem z miejscami do lezenia lub w wagonie
sypialnym, koleja lub samolotem, za okres podrézy;

) o trzy dziesigte, jezeli pracownik odbywa podr6z stuzbowg do swego miejsca stalego zamieszkania, jezeli nadal
mieszka tam jego rodzina;

d) o trzy czwarte, jezeli zakwaterowanie zapewnione jest przez organ zewnetrzny.

4. Dodatki do diety

Uznaje si¢, ze dieta pokrywa wszystkie wydatki ponoszone przez pracownika w podrézy stuzbowej, z wyjatkiem
wydatkéw wymienionych ponizej, za ktére mozna zadaé dodatkowego zwrotu:

a) oplaty wizowe i podobne oplaty wynikajace bezposrednio z podrdzy stuzbowej;
b) oplaty za nadbagaz, na ktéry dyrektor udzielit wyraznego zezwolenia;

¢) oplaty pocztowe, telegraficzne oraz koszt zamiejscowych rozméw telefonicznych wykonywanych w sprawach
stuzbowych;

Czas ten liczy si¢ od chwili opuszczenia Instytutu lub domu az do chwili powrotu do Instytutu lub domu. Jezeli przed rozpoczgciem
podrézy pracownik przebywal na urlopie, bierze si¢ pod uwage chwile rozpoczecia wypelniania zadania, jezeli natomiast pracownik
rozpoczyna urlop niezwlocznie po jej zakoficzeniu, brana jest pod uwage data i godzina zakoficzenia wypelniania zadania.
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d) wydatki na cele reprezentacyjne poniesione przez pracownika zgodnie z warunkami okreslonymi przez dyrektora;

¢) oplaty za przejazdy taksowka, pod warunkiem ze dyrektor wyrazil uprzednig zgode, a pracownik moze przed-
stawi¢ rachunki na potwierdzenie poniesionych kosztéw.

Jezeli w pewnych okoliczno$ciach wydatki na zakwaterowanie przekrocza 60 % dziennej diety, Instytut moze calko-
wicie lub czgSciowo zwréci¢ nadwyzke po przedstawieniu odpowiednich rachunkéw i wykazaniu, ze dodatkowe
wydatki byly nieuniknione. Zwrot ten nie moze przekroczy¢ 30 % dziennej diety.

ZALACZNIK VIII

ZWOLNIENIE CHOROBOWE, URLOP MACIERZYNSKI I INNE URLOPY SPECJALNE

1. Nieobecnos$¢ z powodéw zdrowotnych i zwolnienie chorobowe

a) Pracownicy nieobecni z powodu choroby lub wypadku przez okres dluzszy niz trzy kolejne dni zobowigzani sg
przedstawi¢ zwolnienie lekarskie w ciagu trzech pierwszych dni po zaprzestaniu pracy.

b) Nieobecnosci spowodowane chorobg lub wypadkiem, trwajace nie dluzej niz trzy dni, za ktére nie przedstawiono
zwolnienia lekarskiego, moga, jezeli przekrocza w sumie dziewig¢ dni roboczych w roku kalendarzowym, byé
odpowiednio odliczone od wymiaru urlopu rocznego przystugujacego pracownikowi lub pociagaé za soba odpo-
wiednio obnizenie pobordw, jezeli urlop roczny zostat juz wykorzystany w calosci.

¢) Pracownicy nieobecni z powodu choroby lub wypadku sg uprawnieni, po przedstawieniu zaswiadczenia lekar-
skiego, do zwolnienia chorobowego, za ktére przystuguje pelne wynagrodzenie razem ze wszystkimi dodatkami,
przez okres nieprzekraczajacy trzynastu kolejnych tygodni. Zwracaja oni Instytutowi tg¢ cze$¢ zasitku chorobo-
wego, do ktérej s3 uprawnieni, za ten sam okres, na mocy ustawodawstwa z zakresu zabezpieczen spotecznych
obowigzujacego w panstwie przyjmujacym.

&

Ciggla nicobecnos¢ spowodowana chorobg lub wypadkiem przekraczajaca trzynascie kolejnych tygodni moze by¢é
uznana przez dyrektora za podstawe do rozwiazania umowy.

¢) Czgsto powtarzajace si¢ krotkie okresy choroby moga réwniez zostaé uznane przez dyrektora za podstawe do
rozwigzania umowy.

f) Dyrektor Instytutu moze w dowolnej chwili wyda¢ pracownikowi polecenie poddania si¢ badaniom lekarskim.

2. Choroby zakazne, szczepienia i wypadki

a) Pracownik, ktéry zachorowal na chorobe zakazng, musi zaprzesta¢ pelnienia obowigzkéw stuzbowych oraz
niezwlocznie zglosi¢ ten fakt kierownikowi dzialu administracji i kadr. Jezeli choroba zakazna zostanie stwier-
dzona w rodzinie lub wérdd bliskich przyjaciot pracownika, musi on niezwlocznie powiadomi¢ kierownika dziatu
administracji i kadr i zastosowaé $rodki ostroznosci, jakie moze on zarzadzié. Wszyscy pracownicy, ktérzy mieli
kontakt z osobg zarazong choroba zakazna i muszg w zwiazku z tym zaprzesta pelnienia obowigzkéw stuzbo-
wych, sa uprawnieni do uposazenia w pelnym wymiarze; nieobecnos¢ taka nie zostanie odliczona od dopuszczal-
nego wymiaru zwolnieri chorobowych ani od wymiaru rocznego urlopu.

b) Pracownicy poddaja si¢ wszelkim wymaganym szczepieniom ochronnym.

¢) Kazdy wypadek z udzialem pracownikéw, majacy miejsce zaréwno w miejscu pracy, jak i poza Instytutem, jakkol-
wiek blahy méglby sie wydawaé, powinien zostaé niezwlocznie zgloszony kierownikowi dzialu administracji
i kadr, wraz z nazwiskami i adresami Swiadkow.

3. Urlopy specjalne i urlop macierzyfiski

a) Urlop specjalny, platny w calosci lub czesci, nieprzekraczajacy dziesigciu dni roboczych w ciggu roku, lub
bezplatny, moze by¢ przyznany przez dyrektora w wyjatkowych lub naglych przypadkach osobistych.

b) Specjalny platny w catosci urlop w wymiarze pigciu dni roboczych przystuguje pracownikowi z okazji zawarcia
zwiazku malzenskiego. Pracownikowi przyznawany jest taki sam urlop na okoliczno$¢ $mierci matzonka, krew-
nego zstgpnego lub wstepnego w linii prostej.

¢) Platny w calosci urlop macierzynski, nieodliczany od dopuszczalnego wymiaru zwolnienia chorobowego ani od
wymiaru urlopu rocznego, przyznawany jest pracownikowi po przedstawieniu odpowiedniego zaswiadczenia
lekarskiego. Urlop macierzynski w wymiarze szesnastu tygodni rozpoczyna si¢ sze$¢ tygodni przed przewidy-
wanym terminem porodu. Jezeli pordd nastapi pdzniej, urlop zostaje przedtuzony do pelnych dziesigciu tygodni
po porodzie.

Zainteresowany pracownik musi splaci¢ Instytutowi t¢ cze$¢ zasitku macierzynskiego, do ktorej jest uprawniony
za ten sam okres zgodnie z francuskim systemem zabezpieczen spotecznych.
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ZALACZNIK IX

SKEAD I PROCEDURA KOMISJI DYSCYPLINARNE]

1. Sklad komisji dyscyplinarnej
W sklad komisji dyscyplinarnej wchodza:

a) przewodniczgcy — pracownik kategorii A lub L mianowany przez dyrektora, nie moze to by¢ kierownik dzialu
administracji i kadr lub osoba, przed ktéra dany pracownik jest bezposrednio odpowiedzialny;

b) pracownik mianowany przez dyrektora;
¢) pracownik tej samej kategorii co pracownik, ktorego sprawa jest rozpatrywana, mianowany przez tego pracow-
nika;

d) kierownik dzialu administracji i kadr w charakterze doradcy prawnego, bez prawa glosu.

2. Procedura

a) Komisja dyscyplinarna uwzglednia wszystkie dokumenty majace znaczenie dla rozpatrzenia sprawy. Na wniosek
strony zainteresowanej wystuchuje réwniez jej racji. Strona zainteresowana moze korzysta¢ z pomocy innego
pracownika lub by¢ przez niego reprezentowana. Komisja przestuchuje réwniez kazda osobe, ktérg uzna za
stosowne wezwac.

b) Postepowanie komisji dyscyplinarnej objete jest tajemnica. Jej cztonkowie nie rozpowszechniaja zadnych infor-
magji ujawnionych w toku postgpowania lub szczeg6low postgpowania.

¢) Komisja dyscyplinarna przedstawia uzasadniona opini¢ dyrektorowi. Opinia ta zawiera zalecenie dotyczace celo-
wosci zastosowania sankcji oraz jej ewentualnego zakresu.



L 235/26

Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej

12.9.2005

ZALACZNIK X

KOMISJA ODWOLAWCZA

. Wlasciwosé

Komisja odwolawcza ma prawo rozstrzygania sporéw dotyczacych naruszania niniejszego Regulaminu pracowni-
czego lub warunkow uméw przewidzianych w art. 7. W tym celu jest organem wiasciwym do orzekania w sprawach
odwotant wniesionych przez obecnych lub bylych pracownikéw lub przez ich spadkobiercéw lub cesjonariuszy,
odnoszacych si¢ do decyzji dyrektora.

. Sklad i status

a) Komisja odwolawcza skfada si¢ z przewodniczacego i dwdch czlonkéw. W ich miejsce mogg dziataé zastepcy.
Przewodniczacy lub jeden z czlonkéw oraz jeden z zastgpcdw musza posiadaé kwalifikacje prawnicze.

b) Przewodniczacy, jego zastgpca, a takze czlonkowie i ich zastepcy sa mianowani przez zarzad Instytutu na okres
dwoch lat, sposréd oséb niebedacych pracownikami Instytutu. Jezeli ktorakolwiek z tych oséb jest niezdolna do
wykonywania obowiazkow, dokonuje si¢ nowego mianowania na okres pozostaly do zakonczenia kadencji
komisji.

¢) Posiedzenie komisji odwolawczej nie moze si¢ odby¢ bez udzialu przewodniczacego lub jego zastgpcy oraz
dwoch cztonkéw lub ich zastepcow.

d) Czlonkowie komisji posiadaja pelng niezaleznos¢ w wykonywaniu swoich obowiazkéow.
¢) Pobory przewodniczacego, czlonkéw i zastgpcow okresla zarzad Instytutu.

f) Komisja odwolawcza okresla wlasny regulamin, z zastrzezeniem przepiséw zawartych w niniejszym zalaczniku.

. Sekretariat

a) Sekretarz komisji wybierany jest przez dyrektora sposréd pracownikéw Instytutu.

b) W ramach pehnienia obowiazkow sekretarz komisji prowadzi dokumentacj¢ i podlega jedynie wladzy komisji.

. Odwolania

a) Odwolania przedstawiane komisji s przyjmowane jedynie wowczas, gdy osoba odwotujgca si¢ nie jest usatysfak-
cjonowana wynikami odwolania wewnetrznego w trybie administracyjnym skierowanego do dyrektora.

b) Osoba odwolujaca si¢ ma dwadzieScia dni od powiadomienia o zaskarzonej decyzji lub od odrzucenia ustalent
dokonanych przez mediatora na ztozenie wniosku o uchylenie decyzji lub jej zmiang przez komisje odwolawcza.
Whiosek kieruje si¢ do kierownika dziatu administracji i kadr, ktory potwierdza jego przyjecie i rozpoczyna
procedur¢ zwolywania komisji.

¢) Odwolania wnosi si¢ do sekretariatu komisji odwolawczej w terminie dwdch miesigcy od chwili powiadomienia
o zaskarzonej decyzji. Jednakze w wyjatkowych przypadkach, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych rent
i emerytur, komisja moze dopusci¢ odwolanie wniesione w terminie do jednego roku od chwili powiadomienia
o zaskarzonej decyzji.

d) Odwolania musza by¢ przedstawiane w formie pisemnej, zawiera¢ uzasadnienie skladanego odwolania przez
osobe odwolujacy sig, a wraz z nimi nalezy dostarczy¢ dokumentacje dowodows.

¢) Odwolania nie wstrzymuja wykonania zaskarzonej decyzji.

. Procedura wstepna

a) Odwolania przekazywane s3 niezwlocznie dyrektorowi, ktéry musi sporzadzi¢ do nich pisemny komentarz. Kopia
tego komentarza przekazywana jest, w terminie jednego miesigca od zlozenia odwolania, do sekretariatu komisji
oraz do osoby odwolujacej si¢, ktéra moze w ciggu dwudziestu dni udzieli¢ pisemnej odpowiedzi, ktérej kopia
zostaje natychmiast przekazana dyrektorowi przez sckretarza komisji.

b) Odwolania, wraz z memorandum i dokumentacja dowodowa, komentarzem dyrektora i ewentualng odpowiedzia
osoby odwolujacej si¢, przekazywane sa cztonkom komisji przez jej sekretariat w terminie trzech miesigcy od
ztozenia odwolania i co najmniej pigtnascie dni przed data posiedzenia, na ktérym beda rozpatrywane.

. Zwolywanie komisji

Komisj¢ odwolawcza zwoluje przewodniczacy. Komisja z zasady rozpatruje odwolania dostarczone jej w terminie
czterech miesigcy od daty ich zlozenia.
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G. Posiedzenia komisji

a) Posiedzenia komisji odbywaja si¢ przy drzwiach zamknigtych [o ile komisja nie zadecyduje inaczej]. Obrady
komisji objete sa tajemnica.

b) Dyrektor lub jego przedstawiciel oraz osoba odwolujaca si¢ biora udzial w posiedzeniach komisji; maja oni prawo
do skladania ustnych o$wiadczen na poparcie swych argumentéw zawartych w memorandach.

¢) Komisja moze zazadaé przedstawienia kazdego dokumentu, jaki uzna za potrzebny do rozpatrzenia danego
odwolania. Dokumenty w ten sposéb udostgpnione muszg byé réwniez przekazane dyrektorowi i osobie
odwolujacej sie.

d) Komisja wystuchuje zeznan stron i $wiadkéw, ktorych uzna za stosowne powotaé. Kazdy pracownik wezwany
w charakterze $wiadka musi wystapi¢ przed komisja i nie moze odméwi¢ podania zadanych informacji.

¢) Osoby biorgce udzial w obradach komisji nie moga w zadnych okolicznoiciach ujawnia¢ zadnych faktéw
podanych do ich wiadomosci lub jakichkolwiek opinii wypowiadanych podczas posiedzenia.

H. Decyzje komisji
a) W wyjatkowych przypadkach komisja moze tymczasowo wstrzymaé wykonanie zaskarzonej decyzji, do czasu
przyjecia ostatecznej decyzji, w oczekiwaniu na decyzje koficowa podjeta zgodnie z ponizszymi akapitami.

b) Decyzje podejmowane sa wigkszoscig gloséw. Muszg by¢ dostarczone w formie pisemnej wraz z ich uzasadnie-
niem. Nie przystuguje od nich odwolanie; nabierajg mocy obowiazujacej dla obu stron w terminie jednego
pelnego dnia od powiadomienia o nich.

¢) Komisji moze zostal zlozony wniosek o sprostowanie bledu pisarskiego lub przypadkowego bledu w wydanej
decyzji. Wnioski o sprostowanie musza by¢ ztozone w terminie sze$ciu miesigcy od daty zauwazenia bledu.



