Warszawa, dnia 10 grudnia 2020 r.
Poz. 64

REGULAMIN NR 3
KOMENDANTA GEOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 10 grudnia 2020 r.

w sprawie warunkéw oraz trybu przyznawania dodatku zadaniowego czlonkom korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionym w Komendzie Gléwnej Strazy Granicznej

Na podstawie art. 5a ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o Strazy Granicznej (Dz. U. z 2020 1.
poz. 305, 1610 12112) w zwigzku z art. 88 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U.
z 2020 r. poz. 265 1 285) ustala sig, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin okreslajagcy warunki oraz tryb przyznawania dodatku zadaniowego za
wykonywanie zadan stuzbowych dodatkowych lub powierzonych przez cztonkow korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionych w Komendzie Gtownej Strazy Granicznej, zwanego dalej ,,dodatkiem zadaniowym”.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) pracodawca - Komende Glowna Strazy Granicznej reprezentowang przez Komendanta Gléwnego Strazy
Granicznej;

2) wnioskujacy - kierownika komorki organizacyjnej Komendy Giownej Strazy Granicznej w stosunku do
zatrudnionych w niej cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, lub wskazanego przez Komendanta Gléwnego
Strazy Granicznej kierownika komorki organizacyjnej w stosunku do cztonkéw korpusu shuzby cywilnej
zajmujacych stanowiska podlegajace Komendantowi Gtownemu Strazy Graniczne;.

§ 3. Zrodlem finansowania dodatku zadaniowego przyznawanego cztonkowi korpusu stuzby cywilnej sa
srodki przeznaczone na wynagrodzenia.

§ 4. Przyznawanie dodatku zadaniowego odbywa si¢ z uwzglgdnieniem przepisoOw regulujacych czas pracy
cztonkow korpusu stuzby cywilne;.

Rozdzial 2.
Warunki przyznawania dodatku zadaniowego czlonkom korpusu shuzby cywilnej

§ 5. 1. Dodatek zadaniowy ma charakter motywacyjny i moze by¢ przyznawany kazdemu czlonkowi
korpusu stuzby cywilne;j.

2.Za dodatkowe zadania, ktorych wykonywanie moze stanowi¢ przestank¢ do przyznania dodatku
zadaniowego uznaje si¢ zadania inne niz okre§lone w opisie zajmowanego stanowiska pracy lub w zakresie
obowigzkéw, albo zadania tozsame z okreSlonymi w opisie zajmowanego stanowiska pracy lub w zakresie
obowiazkéw, ale bedace dla danego czlonka korpusu stuzby cywilnej zadaniami dodatkowymi, ktorymi
w szczegolnosci sa czynnosci zwiazane z:

1) koniecznoscig realizacji zadan w zastgpstwie osoby nieobecnej;
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2) konieczno$cig realizacji zadan na nieobsadzonym stanowisku pracy (wakat);

3) koniecznos$cia realizowania zadan wynikajacych ze szczegdlnych potrzeb komorki organizacyjnej lub
pracodawcy;

4) koniecznos$cig okresowego zapewnienia koordynacji zadan lub powierzenia dodatkowych funkcji.
§ 6. Dodatek zadaniowy nie jest przyznawany w przypadku:

1) wykonywania dodatkowych zadan lub petnienia funkcji, za ktore przyshuguje wynagrodzenie na podstawie
odrebnych przepiséw, w szczegolnosci: zastepstwo procesowe, powotanie na rzecznika dyscyplinarnego,
wspolnego rzecznika dyscyplinarnego, cztonka komisji dyscyplinarnej, wspolnej komisji dyscyplinarnej,
wyzszej komisji dyscyplinarne;j;

2) zastgpowania osoby nieobecnej, przebywajacej na urlopie wypoczynkowym.

§ 7. Dodatek zadaniowy jest przyznawany z zachowaniem zasad wynikajacych z prawa pracy, w tym zasad
rownego traktowania.

Rozdziat 3.
Tryb przyznawania dodatku zadaniowego czlonkom korpusu stuzby cywilnej

§ 8. Przyznawanie dodatku zadaniowego sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
1) wnioskowania;
2) analizy wniosku i oceny jego zasadnosci;
3) decyzji pracodawcy o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatku zadaniowego;
4) informowania o podjetej przez pracodawce decyzji.

§ 9. Dodatek zadaniowy moze zosta¢ przyznany na wniosek sporzadzony przez:
1) wnioskujacego;
2) pracodawce.

§ 10. 1. Przed sporzadzeniem wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego, wnioskujacy dokonuje oceny
mozliwos$ci zapewnienia wykonywania merytorycznych zadan w komorce organizacyjnej lub na stanowisku
stuzbowym w ramach czasu pracy lub stuzby podlegtych pracownikéw lub funkcjonariuszy Strazy Granicznej,
bez koniecznosci powierzenia im dodatkowych zadan.

2. Wnioskujacy przygotowujac wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego bierze pod uwage
w szczegdlnosci: rodzaj i charakter powierzonych do realizacji dodatkowych zadan, uwzgledniajac stopien
ztozonosci, zakres odpowiedzialno§ci merytorycznej i finansowej, wymagana samodzielno§¢ oraz ilo$¢
dodatkowych zadan.

§ 11. 1. We wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego okresla sig:

1) imi¢ inazwisko, stanowisko stuzbowe oraz wskazanie komorki organizacyjnej zatrudniajacej cztonka
korpusu stuzby cywilnej, w stosunku do ktorego sktadany jest wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego;

2) proponowang miesi¢czng wysoko$¢ dodatku zadaniowego;

3) wskazanie proponowanego okresu na ktory ma by¢ przyznany dodatek zadaniowys;

4) wskazanie przestanek zlozenia wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego;

5) uzasadnienie wniosku zawierajgce wskazanie:
a) dodatkowych zadan, ktorych wykonywanie uzasadnia przyznanie dodatku zadaniowego,
b) stanowiska osoby zastepowanej — w przypadku zadan wykonywanych w zastepstwie,

2. Wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku do
regulaminu.

§ 12. 1. Wniosek, o ktorym mowa w § 11, sklada si¢ do pracodawcy za posrednictwem kierownika
komorki organizacyjnej Komendy Glownej Strazy Granicznej wlasciwej w sprawach kadr, ktory dokonuje
oceny wniosku pod wzgledem formalnym.
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§ 13. Przed przedstawieniem pracodawcy wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego kierownik komorki
organizacyjnej Komendy Glownej Strazy Granicznej wlasciwej w sprawach kadr zwraca sie o opini¢
kierownika komorki organizacyjnej Komendy Gtownej Strazy Granicznej wlasciwej w sprawach finansow.

2. Opinia kierownika komorki organizacyjnej Komendy Gtownej Strazy Granicznej wlasciwej w sprawach
finansow obejmuje okreslenie skutkéw finansowych zwigzanych z przyznaniem dodatku zadaniowego
w wysoko$ci wskazanej we wniosku wraz z informacjg o mozliwo$ci sfinansowania dodatku zadaniowego
w zaproponowanej wysokosci i okresie.

§ 14. 1. Dodatek zadaniowy moze by¢ przyznany w kwocie nie wyzszej niz 50% wynagrodzenia
zasadniczego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

2. Kwota dodatku zadaniowego przyznanego za wykonywanie zadan, o ktérych mowa § 5 ust. 2 pkt 1,
nie moze przekroczy¢ kwoty wynagrodzenia zasadniczego nieobecnej osoby.

3. Wysokos¢ dodatku zadaniowego uzalezniona jest od mozliwosci finansowych pracodawcy.

§ 15. Czlonek korpusu shuzby cywilnej] moze otrzymywaé w tym samym czasie nie wigcej niz jeden
dodatek zadaniowy.

§ 16. Decyzj¢ o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatku zadaniowego, jego wysokosci i okresie na
ktéry ma zosta¢ przyznany podejmuje pracodawca lub osoba wyznaczona do dokonywania w jego imieniu
czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow, z wylaczeniem spraw pracownikow, dla ktorych
osoba ta jest przetozonym.

§17.1. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy Glownej Strazy Granicznej wlasciwej w sprawach
kadr informuje w formie pisemnej czlonka korpusu stuzby cywilnej o przyznaniu dodatku zadaniowego
wskazujac okres, na ktory dodatek zostal przyznany oraz jego wysokos$¢.

2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach — jeden egzemplarz dla cztonka
korpusu stuzby cywilnej, drugi zalacza si¢ do akt osobowych czlonka korpusu shuzby cywilnej ktoremu
dodatek zadaniowy zostal przyznawany.

3. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy Gtoéwnej Strazy Granicznej wiasciwej w sprawach kadr
udostepnia pismo, o ktéorym mowa wust. 1, wnioskujagcemu oraz kierownikowi komorki organizacyjnej
Komendy Glownej Strazy Granicznej wlasciwej w sprawach finanséw, za posrednictwem Systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg przy uzyciu funkcji ,,Udostepnij” lub ,,Kopia wewngtrzna”.

4. O odmowie przyznania dodatku zadaniowego kierownik komorki organizacyjnej Komendy Gloéwnej
Strazy Granicznej wlasciwej w sprawach kadr informuje pisemnie wnioskujacego o przyznanie dodatku.

§ 18. 1. Dodatek zadaniowy moze by¢ przyznany za wykonywanie zadan okreslonych w § 5 ust. 2.
Dodatek ten przyznaje si¢, za petne miesigce ich wykonywania, nie dtuzej niz na 12 miesigcy.

2. Wnioskujacy o przyznanie dodatku zadaniowego zobowigzany jest do biezgcego monitorowania
realizacji wykonywanych zadan majacych wptyw na prawo do przyznanego dodatku zadaniowego.

3. O wszelkich istotnych zmianach wynikajacych z monitoringu, o ktorym mowa w ust. 2, wnioskujacy
zobowigzany jest powiadomié¢ pracodawce.

§ 19. 1. Dodatek zadaniowy ustaje w przypadku:
1) uplywu okresu na ktory przyznano dodatek zadaniowy;
2) wygasniecia przyczyny uzasadniajacej przyznanie dodatku;

3) przebywania pracownika w sposob nieprzerwany na zwolnieniu lekarskim przez okres powyzej miesigca
kalendarzowego;

4) przeniesienia pracownika do innej komorki organizacyjnej Komendy Gtoéwnej Strazy Granicznej;
5) niewlasciwego wykonywania zadan przez pracownika, ktéremu dodatek zostat przyznany.

2. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, wnioskujacy informuje niezwlocznie
pracodawce o jej wystapieniu.
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3. Wnioskujacy moze wystapi¢ do pracodawcy o cofnigcie przyznanego dodatku zadaniowego z innych
uzasadnionych przyczyn nie wymienionych w ust. 1. Do decyzji w sprawie cofnigcia dodatku zadaniowego §
16 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy Gtownej Strazy Granicznej wiasciwej w sprawach kadr
informuje pisemnie cztonka korpusu stuzby cywilnej oraz kierownika komorki organizacyjnej Komendy
Gtownej Strazy Granicznej, w ktorej zatrudniony jest cztonek korpusu stuzby cywilnej, o ustaniu lub cofnigciu
dodatku zadaniowego z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 1 lub ust. 3, ze wskazaniem daty ustania lub cofnigcia
tego dodatku. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy Gtownej Strazy Granicznej wlasciwej w sprawach
kadr udostepnia pismo wnioskujacemu oraz kierownikowi komorki organizacyjnej Komendy Gléwnej Strazy
Granicznej wlasciwej w sprawach finanséw, za posrednictwem Systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja przy uzyciu funkcji ,,Udostepnij” lub ,,Kopia wewngtrzna”.

Rozdzial 4.
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 20. Warunki oraz tryb przyznawania dodatkéw zadaniowych czlonkéw korpusu shuzby cywilnej
wynikajace zniniejszego regulaminu stosuje si¢ do wnioskéw o przyznanie dodatku zadaniowego oraz
dodatkéw zadaniowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej przyznawanych po dniu wejscia w zycie niniejszego
regulaminu.

§ 21. Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej obowigzani sg zapoznaé
cztonkow korpusu stuzby cywilnej zjego postanowieniami w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie
regulaminu.

§ 22. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Komendant Gtéwny Strazy Granicznej

gen. dyw. SG Tomasz Praga
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Zatacznik do regulaminu nr 3
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
z dnia 10 grudnia 2020 r. (poz. 64)

"ZATWIERDZAM" Warszawa, dn. ................ I.

(pracodawca lub osoba wyznaczona)

Dyrektor
Biura Kadr i Szkolenia
Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Whiosek o przyznanie dodatku zadaniowego dla czlonka korpusu stuzby cywilnej

Imie i nazwisKo pracownika .......cceviieiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic it tr e e e
StanowiSKO STUZDOWE ..ccuvuvniniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieireietetaeieenetaeneenean
KomoOrka organizacyjia ...coeeiveeieiniiiieiieniieniiniessecsstoestossscsssssssssssossscssssssssosssossscsss
Proponowana miesieczna wysokos$¢ dodatku zadaniowego .........ccocevviiiniiiiiiiiiiiiiiiieinaes
Proponowany okres przyznania dodatku: od .......c.ccovveiiiniiinnnc A0 cineiiiininiinieinicinannns

Przyczyna wystapienia o przyznanie dodatku zadaniowego?:

o konieczno$¢ realizacji zadan w zastepstwie osoby nieobecne;j;

konieczno$¢ realizacji zadan na nieobsadzonym stanowisku pracy (wakat);

o konieczno$¢ realizowania zadan wynikajacych ze szczegétowych potrzeb komoérki organizacyjnej lub
pracodawcy;

o konieczno$¢ okresowego zabezpieczenia koordynacji zadan lub powierzenia dodatkowych funkcji
(np. pelnomocnika).

o

Uzasadnienie wniosku?:

(pieczec i1 podpis wnioskujacego - kierownika komorki organizacyjnej)

) Nalezy zaznaczy¢ wlasciwe
? Nalezy wskazaé zgodnie z § 11 ust. 1 pkt 5



