ZARZADZENIE NR 13
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODIKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 21 sierpnia 2024 r.

w sprawie zasad przyznawania dodatkéw zadaniowych oraz specjalnych
pracownikom Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 i ust.10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409) oraz art. 42! ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o
pracownikach urzeddw panstwowych (Dz. U. 2023 r. poz. 1917) w zwigzku z §6
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikdw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w
urzedach administracji rzgdowej i pracownikdw innych jednostek (Dz.U. z 2023 r. poz.
467 ze zm.') oraz w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi, zarzqdza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady przyznawania dodatkdw zadaniowych i specjalnych
w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wielkopolskim okreslone w niniejszym
zarzgdzeniu.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy
0 prace, mianowania lub powotania;

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie
Wielkopolskim;

3) dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego komorkg
organizacyjng , wydziatem, biurem lub inng komdrkg organizacyjng zgodnie z
postanowieniami statutu oraz regulaminu organizacyjnego urzedu;

4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec:

a) Wojewode Lubuskiego w stosunku do dyrektora generalnego i doradcow,

b) dyrektora generalnego w stosunku do dyrektorow wydziatdéw i podlegajgcych
mu bezposrednio samodzielnych stanowisk pracy,

c) dyrektora wydziatu lub zastepce dyrektora wydziatu w stosunku do
kierownikéw oddziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy,

d) kierownika oddziatu w stosunku do pracownikdw oddziatu;

5) dodatku zadaniowym — nalezy przez to rozumie¢ dodatek, o ktérym mowa w
art.88 ustawy o stuzbie cywilnej;

6) dodatku specjalnym — nalezy przez to rozumie¢ dodatek, o ktérym mowa w §6
rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikdw
niebedqgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach
administracji rzgdowej i pracownikdw innych jednostek.

§ 3. Dodatek zadaniowy lub specjalny stanowig nieobligatoryjne sktadniki
wynagrodzenia i sq przyznawane decyzjg dyrektora generalnego w ramach
posiadanych srodkdéw na wynagrodzenia.

1 zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz.U. poz.915, 1121, 1277 i
2675 oraz z 2024 poz.586 i 681



§ 4. Dodatek zadaniowy lub specjalny moze by¢ przyznawany pracownikom

Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w szczegdlnosci za:

1) okresowe wykonywanie dodatkowych zadan, ktére wykraczajg poza bezposredni
zakres obowigzkdw na zajmowanym stanowisku;

2) okresowy wzrost wykonywanych zadan niewykraczajgcych poza bezposredni
zakres czynnosci na zajmowanym stanowisku;

3) wykonywanie zadan realizowanych w zastepstwie nieobecnego pracownika (nie
wczesniej niz po uptywie 1 miesigca nieobecnosci) lub w zwigzku z wakatem na
stanowisku.

§ 5. 1. Dodatek zadaniowy lub specjalny przyznawany jest z inicjatywy dyrektora
generalnego lub wojewody (wobec m.in. dyrektoréw i zastepcdw dyrektorow
wydziatdw i biur oraz kierownikdw komérek rownorzednych, samodzielnych stanowisk
bezposrednio im podlegajgcych i doradcdw wojewody) albo na wniosek:

1) dyrektora wydziatu;
2) bezposredniego przetozonego, za posrednictwem dyrektora wydziatu;
3) osoby kierujgcej zespotem zadaniowym.

2. Wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego lub specjalnego powinien
uwzgledniac zasade celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci wydatkowania srodkow
publicznych.

3. Przed ztozeniem wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego lub specjalnego
dyrektor wydziatu przeprowadza analize mozliwosci zmian organizacyjnych w celu
zapewnienia zabezpieczenia wykonywania merytorycznych zadan bez koniecznosci
ponadnormatywnego zwiekszania obowigzkdw pracownikom.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1 powinien byc¢ ztozony do 15. dnia danego
miesigca za posrednictwem Biura Organizaciji i Kadr, ktére przed wydaniem opinii
przekazuje go celem potwierdzenia zabezpieczenia srodkdw finansowych do Biura
Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemdw Informatycznych, a nastepnie przedktada do
decyzji dyrektorowi generalnemu.

5. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

6. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 5 nie ma zastosowania do dyspozytorow
medycznych, zastepcdw gtdwnych dyspozytorow medycznych, gtéwnych
dyspozytorbw medycznych, operatorbw numerdw  alarmowych, starszych
operatorow numerdw alarmowych, koordynatordw i koordynatoréw trenerdw.

§ 6. Dodatek zadaniowy Ilub specjalny stanowiqg okresowy sktadnik
wynagrodzenia. Gdy zadanie, dla ktérego dodatek zostat przyznany zyskuje
charakter staty, powinno by¢ ono uwzglednione w dokumentach organizacyjnych
okreslajgcych zadania komorek organizacyjnych.

§ 7. Dodatek zadaniowy lub specjalny moze by¢ przyznany na czas nie dtuzszy
niz do kohca danego roku budzetowego, z zastrzezeniem, ze dodatek przystuguje od
pierwszego do ostatniego dnia miesigca kalendarzowego.

§ 8. 1. Dodatek zadaniowy i specjalny przyznawany jest pracownikowi w kwocie
nieprzekraczajgcej 40% sumy jego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego.

2. Kwota dodatku zadaniowego i specjalnego, o ktérym mowa w § 4 pkt 3 nie
powinna przekroczyc:



1) 40 % kwoty wynagrodzenia zasadniczego nieobecnego pracownika -
w przypadku objecia zadan przez jednego pracownika;

2) tgcznie 60% kwoty wynagrodzenia zasadniczego nieobecnhego pracownika —
w przypadku objecia zadan przez kilku pracownikow.

§ 9. Odmowa przyznania lub przyznanie dodatku zadaniowego lub specjalnego
w innej niz wnioskowana wysokosci nie wymaga, z uwagi na fakultatywnos$¢ jego
przyznania, pisemnego uzasadnienia.

§ 10. 1. Bezposredni przetozony zobowigzany jest do biezgcej analizy
powierzonych pracownikowi zadan i monitorowania stopnia ich realizacji pod kgtem
zasadnosci kontynuowania wyptaty dodatku zadaniowego lub specjalnego.

2. O wynikach czynnosci wskazanych w ust.l bezposredni przetozony
zobowigzany jest powiadomi¢ dyrektora wydziatu.

3. W przypadku niewywigzywania sie przez pracownika z powierzonych zadan

dyrektor wydziatu wystepuje do dyrektora generalnego o zmniejszenie lub cofniecie
dodatku.

§11. 1. Dodatek zadaniowy lub specjalny moze by¢ cofniety, w szczegdlnosci w
przypadku:
1) ustania przyczyny przyznania dodatku — od dnia wskazanego we wniosku;
2) niewtasciwego wykonywania zadan przez pracownika, ktéremu dodatek zostat

przyznany.

2. Cofniecie dodatku zadaniowego lub specjalnego nastepuje w formie
pisemnej w trybie § 5 ust.1.

3. Dodatek zadaniowy lub specjalny cofniety w frakcie danego miesigca
wyptacony zostaje w kwocie proporcjonalne;j.

4. Dodatek zadaniowy lub specjalny nie przystuguje za dany miesigc, jesli zostat
cofniety z powodu, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2.

§12. 1. Do wyptaty dodatku zadaniowego lub specjalnego majqg zastosowanie
zasady wyptacania wynagrodzenia za prace wynikajgce z  powszechnie
obowigzujgcych przepisdw prawa tj. w szczegdinosci art. 80 Kodeksu Pracy, zgodnie z
ktérym wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang.

2. Dodatek zadaniowy lub specjalny nie sqg wyptacane za miesigc, w ktdérym
pracownik nie przepracowat co najmniej potowy nominalnego czasu pracy w danym
miesigcu, z wytgczeniem niewykonywania pracy w okresie przebywania na urlopie
wypoczynkowym.

3. W przypadku rozwigzania umowy o prace w frakcie miesigca kalendarzowego
dodatek zadaniowy lub specjalny przystuguje za miesigc, w ktérym nastgpito
rozwigzanie umowy, proporcjonalnie do czasu przepracowanego.

§13. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorom wydziatow.

§14. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2024 r.
DYREKTOR GENERALNY

Radostaw Wrdblewski



Zatacznik

do zarzadzenia nr 13

Dyrektora Generalnego

Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
z dnia 21 sierpnia 2024 r.

WNIOSEK o przyznanie dodatku zadaniowego / specjalnego *
dla pracownika Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp.
cztonka korpusu stuzby cywilnej / spoza korpusu stuzby cywilnej *

1.Imie i nazwisko pracownika:

2. Stanowisko stuzbowe:

3. Komérka organizacyjna:

4. Proponowany okres obowigzywania

dodatku: od: do:

5. Proponowana kwota dodatku:

6. Powdd przyznania dodatku (wtasciwe zakreslic):
O wykonywanie dodatkowych zadan nie wynikajacych z zakresu czynnosci - §4 pkt 1,
O okresowy wzrost zadan na stanowisku - §4 pkt 2,
[ zastepowanie nieobecnego pracownika lub wakat na stanowisku - §4 pkt 3,
0 inny;

7. Uzasadnienie (wtasciwe uzupetnic) :
Wskazanie zastepowanego pracownika/stanowiska na ktérym wystgpit wakat:

8. Data i podpis bezposredniego przetozonego:

9. Data i podpis dyrektora wydziatu:

Potwierdzenie Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemdw Informatycznych dot. zabezpieczenia srodkdw
finansowych:

Dz...oc...... Rozdz. ............
Data i podpis:

Opinia Biura Organizacii i Kadr:

Data i podpis:

Decyzja Dyrektora Generalnego wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

w kwocie: na okres: od: do:

Data i podpis Dyrektora Generalnego:

*niepotrzebne skresli¢
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