Warszawa, grudzie n 2013 r.

SZEF SLUZBY CYWILNEJ

ANALIZA
wybranych zasad przyznawania dodatkéw zadaniowych ¢ zlonkom korpusu stu  zby cywilnej
oraz dobre praktyki rekomendowane przez Szefa Stu  zby Cywilnej

Kwestie przyznawania dodatkéw zadaniowych cztonkom korpusu stuzby cywilnej reguluje art. 88 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, p0z.1505, z pdin. zm.), zgodnie z ktérym cztonek korpusu stuzby cywilnej moze otrzyma¢ dodatek zadaniowy za wykonywanie dodatkowych,
powierzonych przez pracodawce zadan na okres wykonywania tych zadan, ze srodkéw przeznaczonych na wynagrodzenia.

Na podstawie informacji uzyskanych z KPRM, ministerstw, urzedéw centralnych, urzedéw wojewddzkich oraz niektérych innych urzedéw (cechujacych sie
wysokim udziatem w funduszu wynagrodzen s$rodkéw przeznaczonych w urzedzie na dodatki zadaniowe dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej)
w zakresie przyjetych w tych urzedach wewnetrznych regulacji i zasad przyznawania dodatkéw zadaniowych dla cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej, przygotowana
zostata Analiza wybranych zasad przyznawania dodatkéw zadaniowych cztonkom korpusu stuzby cywilnej. Opracowana analiza zawiera katalog inspirujgcych
rozwigzan w zakresie przyznawania dodatkéw zadaniowych funkcjonujacych w urzedach oraz dobrych praktyk rekomendowanych przez Szefa Stuzby Cywilne;j.

Uwzglednione sg w niej nastepujgce kwestie dotyczace przyznawania dodatkéw zadaniowych:
1) Formalno-prawne podstawy przyznawania dodatkéw zadaniowych cztonkom korpusu stuzby cywilne;j.
2) Ujednolicenie systemu przyznawania dodatkow zadaniowych w urzedzie oraz powigzanie systemu przyznawania dodatkéw zadaniowych z polityka
kadrowa urzedu.
3) Okolicznosci, ktore mogg stanowié podstawe przyznania dodatku zadaniowego cztonkom korpusu stuzby cywilne;.
4) Kluczowe elementy procesu przyznawania dodatkéw zadaniowych w urzedzie.
5) Ustalenie wysokos$ci dodatku zadaniowego.

Ponadto w zatgcznikach zaprezentowano funkcjonujgce w urzedach wybrane wewnetrzne regulacje dotyczgce przyznawania dodatkéw zadaniowych oraz
wzory narzedzia do wykorzystania w procesie przyznawania dodatkéw zadaniowych, tj. formularza wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego cztonkowi korpusu
stuzby cywilnej.

Analiza ma na celu upowszechnienie dobrych praktyk w zakresie przyznawania dodatkow zadaniowych cztonkom korpusu stuzby cywilnej.



Przedstawione w niniejszej analizie rozwigzania i dobre praktyki nie maja charakteru wigzgcego dla urzedéw. Stanowig jedynie katalog przyktadéow
i rekomendacji, ktére moga by¢ inspirujace w zakresie przyznawania dodatkéw zadaniowych.

Przedstawiony katalog ma tez charakter otwarty i nie wyczerpuje wszystkich mozliwych rozwigzan w zakresie przyznawania dodatkéw zadaniowych. Moze by¢
on uzupetniany o inne nie wymienione okolicznosci, w tym okolicznosci wynikajace ze specyfiki danego urzedu.

Inspiruj ace przyktady

Lp. oraz dobre praktyki rekomendowane przez Szefa Stu  zby Cywilnej
e Zgodnie z art. 88 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz.1505, z p6zn. zm.), cztonek korpusu stuzby cywilnej
1. Formalno- . . . . . . . .
prawne moze otrgymac dodatek zadaniowy za wykonywanle dodatkowych, powierzonych mu przez pracodawce zadan na okres wykonywania tych zadan,
podstawy ze srodkéw przeznaczonych na wynagrodzenia.
przyznawania *  Wykonywanie dodatkowych powierzonych przez pracodawce zadan, za ktére czionkowi korpusu stuzby cywilnej zostat przyznany dodatek
doda_ltkow zadaniowy odbywa sie z uwzglednieniem przepisow dotyczacych czasu pracy czionkéw korpusu stuzby cywilnej. Nalezy podkresli¢, ze - co do
zadaniowych zasady - czas pracy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej nie moze przekracza¢ o$miu godzin na dobe i $rednio 40 godzin tygodniowo w przyjetym
cz}onkom_ okresie rozliczeniowym nie diuzszym niz osiem tygodni. W sytuacji, gdy dodatkowe, powierzone przez pracodawce zadania wykonywane bedg na
kOVPUSU. S*U. zby polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych zastosowanie beda miaty przepisy art. 97 ust. 6, 7 i 8 ustawy o stuzbie cywilne;.
cywilnej o . , . . . . - . L -

« Zrédlem finansowania dodatku zadaniowego przyznanego cztonkowi korpusu stuzby cywilnej sg - zgodnie z ww. art. 88 ustawy o stuzbie cywilnej -
srodki przeznaczone na wynagrodzenia. Ustawa o stuzbie cywilnej nie przewiduje innego zrodta finansowania dodatku zadaniowego przyznanego
cztonkowi korpusu stuzby cywilne;j.

5 Ujednolicenie Z informaciji uzyskanych z urzedéw w trakcie przeprowadzonej ankiety dotyczacej przyznawania dodatkéw zadaniowych wynika, ze ogélna regulacja
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zawarta w art. 88 ustawy o stuzbie cywilnej powoduje w niektérych sytuacjach watpliwosci formalno-prawne zwigzane z procesem przyznawania tego
dodatku. Moze to w praktyce prowadzi¢ do ograniczonego wykorzystywania tego narzedzia w urzedach. Polecanym rozwigzaniem jest opracowanie zasad
przyznawania dodatkéw zadaniowych w urzedzie, ktdre pozwoli skutecznie wykorzysta¢ dodatek zadaniowy jako narzedzie wspierajace zarzadzanie
w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych urzedu, m.in. w sytuacji okresowo ograniczonych zasobdéw kadrowych, koniecznosci zapewnienia
okresowej realizacji nowych zadan w ramach posiadanych zasobéw kadrowych czy tez okresowej intensyfikacji zadan np. w zwigzku z wejsciem w zycie
nowych przepiséw prawa lub ich zmiana.

Inspiruj ace rozwiazania funkcjonujgce w urzedach:

«  Wprowadzenie wewnetrznych regulacji dotyczacych przyznawania dodatkéw zadaniowych (np. w formie zarzadzenia dyrektora generalnego
urzedu) oraz powigzanie zasad przyznawania dodatkow zadaniowych z innymi obszarami, zasadami i priorytetami polityki kadrowej w danym
urzedzie (np. w MON, MSZ, GITD, GUM, WUG, SUW, ZUW).

* Wprowadzenie ujednoliconych formularzy wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego cztonkom korpusu stuzby cywilnej zatrudnionym w danym
urzedzie (np. w: WUG, GUM, KPRM, GUS, GITD, KGP, ZUW).

e Wyodrebnienie z funduszu wynagrodzen puli $srodkéw (...) z przeznaczeniem na dodatki zadaniowe. Informowanie dyrektoréw komorek
organizacyjnych o wyodrebnionej puli srodkéw z przeznaczeniem na dodatki zadaniowe, ktérej podziat dokonywany jest w przyjetych okresach (co
pot roku). Poziom dodatkéw zadaniowych jest weryfikowany w okresach pétrocznych stanowigc podstawowy element zwiekszania efektywnosci
tego systemu (MSP).
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« Rozpatrywanie i opiniowanie wnioskow przez staly zesp6t pracownikow - w celu wypracowania propozycji przyznania dodatkéw zadaniowych
w wysokosci adekwatnej do wykonywanych zadah (MSZ).

o

*  Wykorzystywanie dodatku zadaniowego jako dodatkowego narzedzia wspierajacego efektywne zarzadzanie zasobami ludzkimi w urzedzie oraz
zwiekszanie motywacji i zaangazowania pracownikéw do realizacji zadan. Narzedzie to powinno wpisywa¢ sie w szerszg polityke kadrowg
w urzedzie.

Dobre praktyki rekomendowane przez Szefa Stu_ zby Cywilnej:

e Ujednolicenie zasad przyznawania dodatku zadaniowego w urzedzie, np. w formie regulacji wewnetrznej (zarzgdzenia dyrektora generalnego
urzedu), uwzgledniajacej przebieg procesu przyznawania dodatkéw zadaniowych w urzedzie, a takze wskazanie okolicznosci uzasadniajgcych
wystapienie przez dyrektora komérki organizacyjnej z wnioskiem o przyznanie dodatku zadaniowego.

e Opracowanie formularza wniosku dedykowanego procesowi przyznawania dodatkéw zadaniowych w urzedzie, uwzgledniajacego obieg
dokumentoéw i wnioskéw kadrowych obowigzujacy w danym urzedzie oraz specyfike dodatku zadaniowego. Formularz wniosku o przyznanie
dodatku zadaniowego powinien stanowi¢ element wewnetrznej regulacji okreslajacej zasady przyznawania dodatkéw zadaniowych w urzedzie.
W przypadku, gdy w urzedzie nie podjeto decyzji o wprowadzeniu wewnetrznej regulacji dotyczacej zasad przyznawania dodatkow zadaniowych
cztonkom korpusu stuzby cywilnej, zaleca sie opracowanie jednolitego formularza wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego jako
samodzielnego narzedzia wspomagajacego i porzadkujacego obieg dokumentow i proces decyzyjny przyznawania dodatkow zadaniowych
w urzedzie.

e Formularz wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego czionkom korpusu stuzby cywilnej zatrudnionym w urzedzie powinien uwzglednia¢
podstawowe elementy niezbedne do analizy wniosku, w szczeg6lnosci:
- uzasadnienie wniosku,
- okreslenie dodatkowych zadan, za ktére wnioskowane jest przyznanie dodatku zadaniowego,
- odniesienie do opisu stanowiska pracy (zakresu obowigzkéw) pracownika, ktéremu ma byé¢ przyznany dodatek zadaniowy z tytutu powierzenia
dodatkowych zadan; wskazanie, ze zadania powierzone pracownikowi do realizacji sg zadaniami dodatkowymi, tj. nie sg uwzglednione w opisie
zajmowanego stanowiska pracy, albo sg zadaniami dodatkowymi dla pracownika z uwagi na ich czasowo zwiekszong liczbe, np. w zwigzku
Z zastepowaniem nieobecnego pracownika, realizacjg zadan przypisanych do innego stanowiska pracy bedacego aktualnie wakatem, okresowym,
natezeniem (intensyfikacjq) liczby zadan,
- okreslenie okresu, na ktéry ma byé przyznany dodatek zadaniowy,
- propozycje miesiecznej wysokosci dodatku zadaniowego wraz z uzasadnieniem i ew. wskazaniem zrodta jego finansowania.
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Ustawa o stuzbie cywilnej stwarza mozliwosé przyznania dodatku zadaniowego kazdemu czionkowi korpusu stuzby cywilnej, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko pracy. Czynnikiem decydujacym o mozliwo$ci przyznania przez pracodawce dodatku zadaniowego jest powierzenie cztonkowi korpusu stuzby
cywilnej dodatkowych zadan do wykonywania. Dodatkowe zadania to zadania inne niz zadania state, okreslone w opisie zajmowanego stanowiska pracy,
zakresie obowigzkow. Zadaniami dodatkowymi moga by¢ réwniez zadania tozsame z okreslonymi w opisie stanowiska pracy, zakresie obowigzkéw, ale
bedace zadaniami dodatkowymi dla pracownika z uwagi na ich czasowo zwiekszong liczbe, czy natezenie (intensyfikacje). Natomiast przestanki
uzasadniajgce mozliwos¢ przyznanie dodatku zadaniowego czionkowi korpusu stuzby cywilnej mogg zostaé wskazane w zarzadzeniu dyrektora
generalnego urzedu okreslajacym zasady przyznawania tego dodatku urzedzie. Dodatkowe zadania, za ktére moze zosta¢ przyznany dodatek zadaniowy
muszg spetnia¢ przestanke okreslong w art. 2 ustawy o stuzbie cywilnej, tzn. powinny byé to zadania ustalone dla stanowisk urzedniczych. Zatem
w praktyce brakuje podstaw zaréwno do powierzenia cztonkowi korpusu stuzby cywilnej do realizacji, jak réwniez ewentualnego przyznania z tego tytutu
dodatku zadaniowego za wykonywanie dodatkowych zadan takich jak np. prace remontowe na terenie urzedu, etc.




Inspiruj gce rozwiazania funkcjonujgce w urzedach:

Przyktadowy katalog okolicznosci uzasadniajagcych przyznanie dodatku zadaniowego uwzgledniony w wewnetrznych regulacjach funkcjonujgcych
w wybranych urzedach w zakresie przyznawania dodatku zadaniowego:

Za wykonywanie dodatkowych zadan czionkowi korpusu stuzby cywilnej moze zosta¢ przyznany dodatek zadaniowy. Dodatkowymi zadaniami
sg w szczegolnosci zadania:

- powierzone w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig innego pracownika trwajacg powyzej 1 miesigca,

- powierzone w zwigzku z nieobsadzeniem innego stanowiska pracy,

- wynikajace z zakresu obowigzkéw pracownika, jednakze realizowane w wiekszej niz przecietna ilosci z uwagi na szczego6lne potrzeby komorki
organizacyjnej (MON).

Dodatek zadaniowy moze by¢ przyznany wylacznie za zadania, ktérych wykonywanie nie ma stalego charakteru, np. w szczegolnosci za:

- petnienie funkcji (...) koordynatora (autora) projektu realizowanego w ramach jednej z miedzynarodowych organizaciji (...),

- udziat w przeprowadzeniu inwentaryzacji, z wylgczeniem corocznej inwentaryzacji prowadzonej metodg uproszczona,

- udziat w kontroli realizowanej w urzedzie okregowym lub obwodowym,

- przeprowadzenie szkolenia, jezeli prowadzenie szkolen nie nalezy do statych obowigzkéw pracownika,

- zastepowanie innego pracownika przez okres trwajacy co najmniej 21 dni kalendarzowych, z wylgczeniem zastepowania pracownika
przebywajgcego na urlopie wypoczynkowym (GUM).

Dodatek zadaniowy moze zosta¢ przyznany pracownikowi urzedu, ktéremu:

- okresowo powierzono dodatkowe obowigzki stuzbowe,

- powierzono petnienie obowigzkéw kierownika delegatury,

- powierzono petnienie obowigzkdéw naczelnika wydziatu,

- powierzono realizacje dodatkowych zadan w ramach realizowanych w urzedzie projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw UE (UKE).

Dodatek zadaniowy moze by¢ przyznany w przypadku:

- wykonywania przez pracownika zadan w zastepstwie nieobecnego pracownika z powodu choroby, urlopu macierzynskiego, urlopu pracownika -
ojca wychowujgcego dziecko, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu wychowawczego, koniecznosci sprawowania opieki nad
dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny, urlopu bezptatnego, swiadczenia rehabilitacyjnego lub oddelegowania na podstawie odrebnych przepiséw
do wykonywania zadan poza urzedem,

- wykonywania dodatkowych zadan w zwigzku z wakatem na stanowisku,

- powierzenia pracownikowi dodatkowych zadan, niewynikajacych z opisu stanowiska pracy lub zakresu czynnosci, w szczegélnosci w zwiazku
z udzialem w pracach zespotéw lub komisji powotywanych przez kierownictwo urzedu lub w pracach nad projektami (WUG).

C

Dodatek zadaniowy powinien by¢ przyznawany z zachowaniem zasad wynikajacych z prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania
w wynagradzaniu,

Dobre praktyki rekomendowane przez Szefa Stu  zby Cywilnej:

Dodatek zadaniowy moze by¢ przyznany cztonkowi korpusu stuzby cywilnej za czasowe wykonywanie dodatkowych zadan:

- innych niz zadania state, powierzone pracownikowi do realizacji w ramach zajmowanego stanowiska pracy (okreslone w opisie stanowiska
pracy, zakresie obowigzkow),

- tozsamych z okreslonymi w opisie stanowiska pracy, zakresie obowigzkow, ale bedacych zadaniami dodatkowymi dla pracownika z uwagi na ich
czasowo zwiekszong liczbe, np. w zwigzku z zastepowaniem nieobecnego pracownika, realizacjg zadan przypisanych do innego stanowiska
pracy bedacego aktualnie wakatem, okresowym natezeniem (intensyfikacja) liczby zadan.
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e Zaleca sie sformutowanie, najlepiej w wewnetrznej regulacji okreslajacej zasady przyznawania dodatku zadaniowego w urzedzie (zarzgdzeniu
dyrektora generalnego urzedu), katalogu przestanek i okolicznosci, ktére w szczegoélnosci uzasadniajg mozliwos¢ przyznania dodatku
zadaniowego cztonkom korpusu stuzby cywilnej w urzedzie.

* Rekomendowany katalog okoliczno$ci uzasadniajgcych mozliwos¢ przyznania dodatku zadaniowego:
- realizacja nowych zadan wtaczonych do kompetencji urzedu, np. w zwigzku z wejsciem w zycie nowych aktow prawnych, przejeciem realizacji
zadan, etc. Nalezy podkresli¢, ze dodatek zadaniowy stanowi okresowy sktadnik wynagrodzenia. W zwiazku z tym, gdy zadanie zyskuje charakter
staty powinno by¢ ono uwzglednione w opisie stanowiska pracy.
- realizacja nowych zadan wigczonych do kompetenciji komaorki organizacyjnej w wyniku wewnetrznych zmian organizacyjnych,
- okresowe wykonywanie zadan innego pracownika w zwigzku z diugotrwalg usprawiedliwiong nieobecnoscig spowodowana: urlopem
wychowawczym, urlopem macierzynskim, urlopem rodzicielskim, zwolnieniem lekarskim w cigzy,
- okresowe wykonywanie zadan innego pracownika w zwigzku z dtugotrwatg usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika spowodowang np.
diugotrwatym zwolnieniem lekarskim, Swiadczeniem rehabilitacyjnym, czy urlopem bezptatnym,
- okresowe wykonywanie zadan przypisanych do stanowiska bedgcego aktualnie wakatem,
- okresowe nasilenie lub spietrzenie zadan,
- udziat w pracach zespotéw i komisji (konkursowych, rekrutacyjnych, wartosciujacych, przetargowych), albo ich obstuga,
- okresowe powierzenie koordynacji zadan lub dodatkowych funkcji (np. pelnomocnika),
- okresowe powierzenie wykonywania zadan na stanowisku zwigzanym z koordynacjg pracownikow,
- zadania zwigzane z wdrazaniem, koordynowaniem i obstugg projektéw informatycznych.

« Rekomendowany wyzej katalog okolicznosci uzasadniajgcych mozliwosé przyznania dodatku zadaniowego ma charakter otwarty i nie wyczerpuje
ogolnie okreslonych przyczyn mogacych stanowi¢ podstawe przyznania dodatku zadaniowego. Rekomendowany katalog moze zostac
uzupetniony o inne nie wymienione wyzej okolicznosci, w tym okolicznosci wynikajgce ze specyfiki danego urzedu.

e Ocena czy dana okoliczno$¢ spetnia w okreslonej sytuacji faktycznej ustawowe przestanki umozliwiajace przyznanie dodatku zadaniowego
cztonkowi korpusu stuzby cywilnej nalezy kazdorazowo do dyrektora generalnego urzedu.

«  Wykonywanie dodatkowych zadan czy petnienie funkcji, za ktére przystuguje wynagrodzenie na podstawie odrebnych przepiséw, np. zastepstwo
procesowe, powotanie na cztonka wyzszej komisji dyscyplinarnej, etc. nie stanowi podstawy przyznania dodatku zadaniowego.

Kluczowe
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Proces przyznawania dodatkéw zadaniowych powinien uwzglednia¢ w szczegdlnosci nastepujace etapy: wnioskowanie, analize wniosku i ocene jego
zasadnosci, decyzje dyrektora generalnego urzedu o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatku zadaniowego. Wymienione etapy omawianego procesu
powinny zosta¢ w spos6b wyczerpujacy opisane w wewnetrznej regulacji dotyczacej zasad przyznawania dodatku zadaniowego w urzedzie.

Decyzja dotyczgca przyznania (lub odmowy przyznania) dodatku zadaniowego, jego wysoko$ci i okresu przyznania nalezy do kompetencji dyrektora
generalnego urzedu, ktéry jest podmiotem odpowiedzialnym za dokonywanie czynnosci ze stosunku pracy wobec 0s6b zatrudnionych w danym urzedzie
oraz realizuje polityke personalng (art. 25 pkt 2 ustawy o stuzbie cywilnej). Zadania przewidziane w ustawie dla dyrektora generalnego urzedu w urzedach,
w ktorych nie tworzy sie stanowiska dyrektora generalnego urzedu, wykonujg kierownicy tych urzedéw (art. 25 ust. 9 ustawy o stuzbie cywilnej).

Maksymalny okres przyznania dodatku zadaniowego nie zostat w ustawie okre$lony. Decyzja w tym zakresie nalezy do dyrektora generalnego urzedu
i jest uzalezniona od okresu czasowej realizacji zadan bedacych dla pracownika zadaniami dodatkowymi oraz mozliwosci finansowych urzedu. Zgodnie
z brzmieniem art. 88 ustawy o stuzbie cywilnej, przyznanie dodatku zadaniowego oraz ustalenie jego wysokosci nastepuje na czas realizacji dodatkowych
powierzonych przez pracodawce zadan. Oznacza to, ze w sytuacji podjecia przez pracodawce decyzji o przyznaniu pracownikowi dodatku zadaniowego
w zwigzku z okresowym powierzeniem do realizacji dodatkowych zadan, przyznanie dodatku zadaniowego oraz ustalenie jego wysoko$ci nastepuje
»Z gory” na czas, w ktérym pracownik bedzie wykonywat dodatkowe zadania.




Inspiruj ace rozwiazania funkcjonujgce w urzedach:

W celu wzmocnienia oraz poprawienia efektywnosci realizacji zadan i celéw na dany rok przez komérki organizacyjne, dyrektorzy komorek
organizacyjnych otrzymujg dodatkowo do dyspozycji pule $rodkéw na dodatki zadaniowe z mozliwoscia dokonania podzialu pomiedzy
pracownikow w zwigzku z realizowanymi dodatkowymi zadaniami. Pula srodkow rozdysponowywana jest w okresach pétrocznych (MSP).

Wigczenie w proces analizy wnioskow o przyznawanie dodatkéw zadaniowych komorki wiasciwej ds. kadrowych (opiniowanie wniosku pod
wzgledem merytorycznym) oraz komérki organizacyjnej ds. finansowych (opiniowanie wniosku pod wzgledem mozliwosci sfinansowania dodatku
zadaniowego w zaproponowanej wysokosci i okresie) (MAIC, MRiIRW, GDDKIA).

Whniosek o przyznanie dodatku zadaniowego analizowany jest pod wzgledem dostepnosci srodkéw finansowych. W urzedzie obowigzuje zasada,
zgodnie z ktérg dyrektor komorki organizacyjnej wystepuje z wnioskiem o przyznanie dodatkéw zadaniowych wskazujgc zrédto finansowania tego
dodatku, np. likwidacja etatu, przebywanie pracownika na urlopie macierzynskim, wychowawczym, urlopie bezptathym. Takie rozwigzanie
umozliwia kontrolowanie wydatkowania srodkdw oraz weryfikacje, czy z danego zrddta zostaty juz przyznane dodatki (MUW).

W przypadku powtarzajacych sie w kolejnych okresach wnioskéw o przyznanie dodatku zadaniowego w zwigzku z powierzeniem tych samych
zadan, okolicznosci wskazane we wniosku poddawane sg szczeg6towej analizie. Po ustaleniu, iz zadanie przestato byé zadaniem dodatkowym,
a stalo sie zadaniem statym weryfikowane sg opisy stanowisk i zakresy czynnosci (DUW).

Przyznanie dodatku zadaniowego odbywa sie zawsze w formie pisemnej decyzji dyrektora generalnego urzedu, wskazujgcej okolicznosé
przyznania dodatku, okreslajacej okres na ktory dodatek zostat przyznany oraz jego wysokos¢. W przypadku ustania przyczyny uzasadniajacej
przyznanie dodatku lub nadejsciem zdarzenia, ktérego nastepstwem jest utrata prawa do dodatku, zawsze wydawana jest decyzja o cofnigciu
dodatku zadaniowego ze wskazaniem kohicowej daty jego obowigzywania (MF).

W sytuacji braku decyzji o przyznaniu dodatku zadaniowego, zostaje przygotowane pismo do kierujacego komorka organizacyjng w celu
poinformowania, iz dodatek zadaniowy, o ktéry wystgpiono nie zostat przyznany z powodu np. ograniczonych srodkéw finansowych w danym
miesigcu (UdSC).
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Przyznawanie dodatkéw zadaniowych powinno uwzglednia¢ zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Dobre praktyki rekomendowane przez Szefa Stu  zby Cywilnej:

Dodatki zadaniowe mogg by¢ przyznane przez dyrektora generalnego urzedu na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej w odniesieniu do
pracownikéw kierowanej komoérki, z inicjatywy dyrektora generalnego urzedu - po zasiegnieciu opinii dyrektora komérki organizacyjnej, w ktérej
zatrudniony jest pracownik. Dodatki zadaniowe dla dyrektorow komoérek organizacyjnych przyznawane sa na wniosek czionka kierownictwa
sprawujgcego nadzor nad komorka organizacyjng lub z inicjatywy dyrektora generalnego urzedu - w uzgodnieniu z cztonkiem kierownictwa
nadzorujgcym dang komérke organizacyjna.

Kazdy wniosek powinien by¢ rozpatrywany z uwzglednieniem mozliwosci finansowych urzedu oraz sytuacji kadrowej danej komorki
organizacyjnej.

Przyznanie dodatku zadaniowego czionkowi korpusu stuzby cywilnej powinno by¢ w szczeg6lnosci poprzedzone analizg zadan realizowanych
w ramach zajmowanego stanowiska pracy w celu ustalenia czy sg one dla tego pracownika zadaniami dodatkowymi.




e Nalezy informowa¢ dyrektora komérki organizacyjnej wnioskujacego o przyznanie dodatku zadaniowego o decyzji dotyczacej przyznania tego
dodatku i jego wysokosci lub odmowie przyznania dodatku zadaniowego w odniesieniu do pracownikéw uwzglednionych we wniosku dyrektora
komarki organizacyjnej o przyznanie dodatku zadaniowego.

e Ze wzgleddw formalno-prawnych, przyznanie dodatku zadaniowego cztonkowi korpusu stuzby cywilnej z tytutu powierzenia dodatkowych zadan
powinno nastepowac¢ na pismie i uwzglednia¢ w szczegoélnosci: okres przyznania dodatku zadaniowego [okreslony poprzez wskazanie
poczatkowej daty dziennej i koncowej daty dziennej; w uzasadnionych sytuacjach koniec okresu moze by¢ wskazany poprzez okreslenie
okolicznosci lub zdarzenia, np. na czas realizacji zadan ..., w okresie nieobecnosci pracownika (z podaniem imienia i nazwiska niecbecnego
pracownika, stanowiska lub funkcji), nie dluzej niz do dnia (...); wskazanie (wymienienie) dodatkowych zadan/zadania powierzonego
pracownikowi do realizacji, okreslenie miesiecznej wysokosci dodatku zadaniowego, klauzule o mozliwosci wczesniejszego cofniecia dodatku
zadaniowego. Pracownik potwierdza (data i podpis pracownika) otrzymanie decyzji kadrowej o przyznaniu dodatku zadaniowego z tytutu
powierzenia dodatkowych zadan do realizaciji.

e Przyznanie dodatku zadaniowego konczy sie w dniu uptywu okresu wskazanego w decyzji kadrowej o przyznaniu tego dodatku. Wcze$niejsze
(jednakze bez mocy wstecznej) cofniecie dodatku zadaniowego powinno byé dokonane na pismie.

e Decyzja o przyznaniu dodatku zadaniowego powinna uwzglednia¢ mozliwos¢ jego wczesniejszego cofniecia. Powodem wczesniejszego cofniecia
dodatku zadaniowego moze by¢ np. ustanie przyczyny przyznania dodatku zadaniowego (zakonczenie nieobecnosci, ktére stanowita podstawe
przyznania dodatku zadaniowego, obsadzenie wakatu, niewykonywanie zadan przez pracownika, ktéremu powierzono dodatkowe zadania do
realizacji, np. z powodu dtugotrwatlej nieocbecnosci pracownika).

e Umozliwienie dyrektorom komorek organizacyjnych czynnego udziatu w procesie decyzyjnym dotyczacym przyznawania dodatkow zadaniowych,
w tym ustalenia wysokosci tego dodatku, dla pracownikow komorek, ktérymi kieruja, w sytuacji zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
przyznanie dodatku zadaniowego.

Ustalenie
wysoko $ci
dodatku
zadaniowego

Ustawa o stuzbie cywilnej nie okresla minimalnych ani maksymalnej wysokosci dodatku zadaniowego, ktéry moze by¢ przyznany cztonkowi korpusu
stuzby cywilnej za okresowe wykonywanie dodatkowych, powierzonych przesz pracodawce zadan. Przy ustalaniu wysokosci dodatku zadaniowego nalezy
uwzglednia¢ fakt, ze ma on charakter dodatkowego skitadnika wynagrodzenia czionka korpusu stuzby cywilnej, ktéry moze by¢ przyznany na czas
okreslony w sytuacji zaistnienia okoliczno$ci wskazanych w art. 88 ustawy o stuzbie cywilnej, tj. polegajacych na powierzeniu pracownikowi do realizacji
dodatkowych zadan. Kryterium najczesciej uwzglednianym przy ustalaniu wysokosci dodatku zadaniowego przez urzedy, ktére opracowaly wewnetrzne
regulacje dotyczace zasad przyznawania dodatkéw zadaniowych, jest rodzaj i charakter powierzonych do realizacji dodatkowych zadan.

Inspiruj ace rozwigzania funkcjonujgce w urzedach:

Katalog przyktadowych kryteriow uwzgl  ednianych przez urz edy do ustalenia miesi ecznej wysoko $ci wynagrodzenia zasadniczego:

» Charakter zadan, ich intensywno$¢, zakres odpowiedzialnosci zwigzanej z zadaniem oraz termin jego wykonania (MAIC).

* Rodzaj i charakter zadan powierzonych do realizacji, okres na jaki ma zosta¢ przyznany dodatek zadaniowy oraz wysokos$¢ dodatkéw juz
przyznanych w Ministerstwie (MPiPS).

* Rodzaj i charakter dodatkowych zadan powierzonych do realizacji, w tym w szczegdlnosci zakres wymaganej samodzielnosci przy ich -
wykonywaniu, ztozonos¢, czasochtonno$¢, odpowiedzialnos¢ merytoryczna i finansowa, wplyw na realizacje zadan urzedu, wizerunek urzedu,
bezpieczenstwo pracownikow i urzedu,
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- wysokos$¢ wynagrodzenia pracownika na stanowisku, na ktérym jest wakat (...),
- koszt wynagrodzenia w sytuacji ewentualnego zatrudnienia pracownika na zastepstwo,
- wysokosé wynagrodzenia pracownika otrzymujacego dodatek zadaniowy (MSIT).

Rodzaj powierzonych zadan, z uwzglednieniem stopnia dodatkowego obcigzenia pracg oraz ztozonosci zadan;

- wysokosé wynagrodzenia osoby zastepujacej i zastepowaneyj;

- w przypadku odejscia z pracy pracownika, do czasu obsadzenia wakujgcego stanowiska zadania sg dzielone pomiedzy pozostatych pracownikéw
komorki organizacyjnej, a dodatki zadaniowe przyznawane sg w wysokosci nie przekraczajacej tacznej kwoty wynagrodzenia tego
pracownika (MZ).

Kryteria przyznawania dodatkéw zostaly ustalone odrebnie dla kazdego rodzaju dodatku przyznawanego w urzedzie, tj. np.:

- dodatku za realizacje przez pracownikbw merytorycznych tzw. ,zadan organizacyjnych” (zwigzanych z koordynowaniem/zapewnieniem
funkcjonowania Wydziatu). (...) Dyrektorzy komorek organizacyjnych otrzymujg miesiecznie pule srodkéw (przyznawang proporcjonalnie do liczby
pracownikow danego Wydziatu), ktorg - wedtug ich uznania - moga rozdziela¢ pomiedzy pracownikéw realizujgcych w danym miesiacu ,zadania
organizacyjne,”

- dodatku za realizacje zadan po nieobecnym pracowniku — (...) w razie decyzji o przyznaniu tego typu dodatku jego wysokosé zalezy od
wynagrodzenia zasadniczego osoby nieobecnej, ilosci 0séb realizujacych te zadania (faczna kwota dodatku/dodatkéw nie moze przekroczyé 60%
wynagrodzenia zasadniczego nieobecnego pracownika), charakteru realizowanych zadan, ich zlozonosci oraz faktycznego obcigzenia
pracownikoéw realizujacych te zadania,

- dodatku za zwiekszenie zakresu obowiazkéw (zwigzanych z biezaca potrzebg Urzedu, powierzeniem dodatkowej funkcji, udziatem w projektach
realizowanych w Urzedzie). Wysokos¢ tego dodatku jest ustalana indywidualnie przez Dyrektora Generalnego i zalezy od proponowanej przez
kierownika/dyrektora wydzialu wysokosci dodatku, wynagrodzenia danego pracownika, zlozonosci realizowanych zadan, ich charakteru oraz
obcigzenia danego pracownika,

- dodatku za prowadzenie szkolen wewnetrznych. Wysokosc¢ tego dodatku zalezy od ilosci godzin szkoleniowych, ilosci treneréw prowadzacych
dane szkolenie oraz ocen, jakie za przeprowadzenie szkolenia otrzymat dany trener (SUW).

Rodzaj i charakter powierzonych zadan, np.:

- zZtozonos$¢ zadania,

- wartos¢ zadania w odniesieniu do kosztéw, ktére ponidstby urzad przy zamowieniu takiej samej ustugi bez skorzystania z zasobow ludzkich
urzedu (np. opracowanie specjalistycznego oprogramowania dostosowanego do potrzeb urzedu, przygotowanie dodatkowej dokumentaciji),
- w przypadku zastepstw - wysoko$¢ wynagrodzenia pracownika zastepowanego, wysoko$¢ wynagrodzenia pracownika otrzymujacego dodatek
zadaniowy (GIJHAR-S).

Katalog okolicznosci uwzglednianych przy ustaleniu wysokosci dodatku zadaniowego, opracowany na podstawie informacji z urzedow:

- rodzaj i charakter powierzonych do realizacji zadan (GIS, SwWUW),

- specyfika i ztozono$¢ powierzonych zadah (MEN),

- czasochtonno$¢ powierzonych zadarn (GDDKIA),

- rodzaj kwalifikacji niezbednych do wykonania dodatkowych zadan (K-PUW),

- ranga zadan, stopien skomplikowania (UOKIK, K-PUW),

- ilos¢ dodatkowych zadan (PodkUW),

- zakres odpowiedzialnosci wynikajgcej z powierzenia nowych zadan (BDSC),

- natezenie pracy w danym okresie, (MAIC, MON)

- mozliwosci finansowe i kadrowe urzedu (MKiDN, MNiSW, SwUW),

- wysoko$¢ wynagrodzenia zastepowanego pracownika (PUW, MG, SwWUW),

- wysokosé wynagrodzenia pracownika otrzymujgcego dodatek zadaniowy, (MEN, MSIT)
- wysokos¢ przyznanych dodatkéw zadaniowych przy poréwnywalnych zadaniach (URE).
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Ustalenie katalogu kryteriow w szczeg6lnosci uwzglednianych przy ustalaniu miesiecznej wysokosci dodatku zadaniowego. Ogdlne kryteria
rekomendowane do uwzglednienia:

- rodzaj i charakter powierzonych do realizacji dodatkowych zadan (w tym m.in. stopien ztozonosci, zakres odpowiedzialnosci merytorycznej
i finansowej, wymagana samodzielnosc),

- ilos¢ dodatkowych zadan oraz ich nasilenie (intensywnosc),

- wysokos¢ dodatkéw zadaniowych przyznanych w urzedzie z tytutu realizacji takich samych lub poréwnywalnych zadan,

- wysokos$¢ wynagrodzenia pracownika, za zastepowanie ktérego przyznawany jest dodatek zadaniowy,

- mozliwo$ci finansowe urzedu.

Dobre praktyki rekomendowane przez Szefa Stu_ zby Cywilnej:

Okreslenie kwotowo minimalnych i maksymalnych wysokosci dodatkéw zadaniowych, przyznawanych za wykonywanie okreslonych
grup/rodzajéw dodatkowych zadan.

Przy ustalaniu wysokosci dodatku zadaniowego nalezy uwzglednia¢ fakt, ze ma on charakter dodatkowego sktadnika wynagrodzenia czlonka
korpusu stuzby cywilnej, ktéry moze by¢ przyznany na czas okreslony w sytuacji zaistnienia okolicznosci wskazanych w art. 88 ustawy o stuzbie
cywilnej, tj. polegajacych na powierzeniu pracownikowi do realizacji dodatkowych zadah. Rekomenduje sie, aby - co do zasady - maksymalna
wysokos¢ dodatku zadaniowego nie przekraczata 50% wynagrodzenia zasadniczego czionka korpusu stuzby cywilnej, ktéremu dodatek

zadaniowy zostat przyznany.

Zataczniki:

1. Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Goérniczego w sprawie motywacyjnego systemu awansow, plac, nagréd oraz wyrdznien w urzedzie (uwzgledniajace
zasady przyznawania dodatkéw zadaniowych dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej).

2. Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Gtéwnego Urzedu Miar w sprawie trybu i zasad przyznawania dodatkéw zadaniowych cztonkom korpusu stuzby cywilnej.

3. Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Urzedu Komunikaciji Elektronicznej w sprawie trybu przyznawania dodatkéw zadaniowych.

4. Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach w sprawie przyznawania dodatkéw zadaniowych —pracownikom
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach

5. Formularz wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w Wyzszym Urzedzie G6rniczym.

6. Formularz wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w Gtéwnym Urzedzie Miar.

7. Formularz wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego dla cztonka korpusu stuzby cywilnej w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

8. Formularz wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim




Wykaz u zytych skrétow:

-BDSC
- DUW

- GDDKIA
- GIJHAR-S
-GITD
-GUM
-GUS
-KGP

- K-PUW
- MAIC
-MF

- MKiDN
- MNiSW
- MON

- MPiPS
- MRiIRW
- MSIT

- MSP
-MSZ

- MUW
-MZ

- PodkUw
- PUW
-udsc
- UKE

- UOKIK
- URE

- Suw

- Swuw
-WUG

- ZUW

Biuro do Spraw Substancji Chemicznych
Dolnoslaski Urzad Wojewddzki

Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
Glowny Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych
Gléwny Inspektorat Transportu Drogowego
Gtéwny Urzad Miar

Gléwny Urzad Statystyczny

Komenda Gtéwna Policiji
Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki
Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji
Ministerstwo Finansow

Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
Ministerstwo Obrony Narodowe;j
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej
Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju WSsi
Ministerstwo Sportu i Turystyki

Ministerstwo Skarbu PahAstwa

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Mazowiecki Urzad Wojewodzki
Ministerstwo Zdrowia

Podkarpacki Urzad Wojewdédzki

Podlaski Urzad Wojewodzki

Urzad do Spraw Cudzoziemcéw

Urzad Komunikacji Elektronicznej

Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow
Urzad Regulacji Energetyki

Slaski Urzad Wojewodzki

Swietokrzyski Urzad Wojewddzki

Wyzszy Urzad Gorniczy
Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki
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