(DSC-DYS) Dodatkowe zatrudnienie, odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna, praca w
godzinach nadliczbowych - objasnienia

Dziat 1. Dodatkowe zatrudnienie i zarobkowanie

Dodatkowe zatrudnienie to swiadczenie pracy w stosunku pracy, czyli na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace. Oznacza to, ze zardwno pracownik stuzby
cywilnej, urzednik stuzby cywilnej, jak i osoba zajmujgca wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej przed
podjeciem dodatkowego zatrudnienia - powinna uzyskac zgode dyrektora generalnego (kierownika) urzedu.

Wazne!

« Osoba zatrudniona na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej, ktéra przebywa jednoczes$nie na urlopie
bezpfatnym w zwigzku z powotaniem na to stanowisko, musi uzyska¢ zgody na dodatkowe zatrudnienie
w obu stosunkach pracy. Zgody takie uwzglednij zaréwno w kolumnie przeznaczonej dla pracownika lub
urzednika stuzby cywilnej (kol. 16a albo 16b), jak i dla osoby zatrudnionej na wyzszym stanowisku (kol.
16¢). Tak samo zréb w przypadku odmow.

« W przypadku pracownika lub urzednika stuzby cywilnej, ktéry zostat powotany na wyzsze stanowisko w
stuzbie cywilnej w urzedzie, w ktérym jest zatrudniony, powotanie na to stanowisko traktuj jako
udzielenie przez dyrektora generalnego (kierownika) urzedu zgody na dodatkowe zatrudnienie.
Pracownik lub urzednik stuzby cywilnej, ktéry zostat powotany na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej w
innym urzedzie niz urzad, w ktérym jest zatrudniony, musi uzyskaé zgode na dodatkowe zatrudnienie u
obu pracodawcow.

W przypadku urzeddw, w ktérych nie ma wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej, mozliwos¢ wypetnienia

kolumn 16ci 17c oraz 18b i 19b jest zablokowana.

Wykonywanie przez pracownika stuzby cywilnej dodatkowej pracy na podstawie umoéw cywilnoprawnych czy
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej nie jest dodatkowym zatrudnieniem. Nie wymaga zatem zgody
dyrektora generalnego (kierownika) urzedu. W komaérce dla pracownikow stuzby cywilnej nie uwzgledniaj
wnioskow (zgdd/odmow) pracownikow stuzby cywilnej na wykonywanie tego rodzaju dodatkowej pracy.

W komérkach dla pracownikéw stuzby cywilnej - wykaz liczbe zgdd (odmow) na dodatkowe zatrudnienie,
ktére dotycza wytgcznie PRACOWNIKOW stuzby cywilnej.

W komérkach dla urzednikéw stuzby cywilnej - wykaz liczbe zgdd (odmdw) na dodatkowe zatrudnienie,
ktére dotycza wytgcznie URZEDNIKOW stuzby cywilnej.

W komérkach dla oséb zatrudnionych na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej - wykaz liczbe zgdd
(odméw) na dodatkowe zatrudnienie, ktére dotycza wytacznie oséb zatrudnionych na WYZSZYCH
STANOWISKACH w stuzbie cywilnej.

Komorki — Liczba zgdd na dodatkowe zatrudnienie — ogétem, Liczba odmdw na dodatkowe zatrudnienie —
ogodtem, Liczba zgdd na podjecie zajec zarobkowych — ogétem, Liczba odmdw na podjecie zajec zarobkowych
- ogétem automatycznie sumujg wartosci komorek powyzej; tych kolumn (tj. ogétem) nie mozna edytowad.

Wazne!

Osoba zatrudniona na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej, ktora jest rowniez urzednikiem stuzby cywilnej
przebywajgcym na urlopie bezptatnym w zwigzku z powotaniem na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej,
powinna uzyska¢ zgode na dodatkowe zajecia zarobkowe rowniez w stosunku pracy, w ktérym przebywa
na urlopie bezptatnym. Zgody te uwzglednij zaréwno w kolumnie przeznaczonej dla urzednika stuzby
cywilnej, jak i dla osoby zatrudnionej na wyzszym stanowisku. Podobnie postgp w przypadku odmoéw.



Dziat 2. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna

W komérkach Liczba uprawomocnionych kar wykaz wytgcznie kary, ktére uprawomocnity sie w 2020 r.

Wazne!

e Jesli od wymierzonej kary upomnienia na pismie ukarany nie wnidst sprzeciwu, kara ta uprawomocnia sie
z dniem uptywu terminu na wniesienie sprzeciwu do dyrektora generalnego (kierownika) urzedu. Jesli w
wyniku ztozenia sprzeciwu wydano orzeczenie utrzymujgce w mocy kare upomnienia na pismie,
orzeczenie to uprawomocnia sie wg. ponizszych zasad.

e Jezeli od orzeczenia wydanego w | instancji strony nie ztozyty odwofania, orzeczenie to uprawomocnia sie
z dniem, w ktérym uptywa termin na ztozenie odwotania do Wyzszej Komisji Dyscyplinarnej Stuzby
Cywilnej (WKD SC).

e Jezeli strony ztozyty odwotanie do WKD SC, orzeczenie Il instancji uprawomocnia sie z dniem, w ktérym
uptywa termin na ztozenie odwotania do sgdu apelacyjnego, chyba ze strony ztozyty takie odwotanie.

e Wyrok sadu apelacyjnego uprawomocnia sie z dniem ogtoszenia.

W komérkach Komisje dyscyplinarne odpowiedz na pytanie ,,Czy w urzedzie dziata komisja dyscyplinarna ?”
wybierajac z listy opcje , Tak” lub ,,Nie”. Jesli Wybierzesz ,, Tak” zaznacz, rozwinie sie kolejna lista. Zaznacz w
niej jaki rodzaj komisji dziata w urzedzie, samodzielna czy wspdlna, przez wybranie , Tak” przy wtasciwej opcji.
oraz,Nie” w drugiej opcji.

Dziat 3. Praca w godzinach nadliczbowych

W komérce Czy w urzedzie ustalono okresy rozliczeniowe? odpowiedz na pytanie wybierajgc z listy opcje:
,TAK” lub ,,NIE”. Jesli wybierzesz ,,TAK”, wyswietli sie komérka ,Prosze wskaza¢ obowigzujgcy w urzedzie
system czasu pracy (art. 97 ust. 1 i 2 ustawy o stuzbie cywilnej)”. Wybierz w niej opcje, ktéra odpowiada
przyjetemu w Twoim urzedzie systemowi czasu pracy, tj. PODSTAWOWY, ROWNOWAZNY lub PODSTAWOWY
| ROWNOWAZNY.

W komérce Czy w urzedzie wystgpita praca w godzinach nadliczbowych? odpowiedz na pytanie wybierajgc z
listy opcje: ,, TAK” lub ,NIE”. Jesli wybierzesz , TAK”, wySwietlg sie komorki, w ktdrych musisz wpisac¢ Jaka byta
liczba godzin nadliczbowych wypracowanych przez:

- pracownikéw stuzby cywilnej (GG:MM),
- urzednikow stuzby cywilnej (GG:MM),
- osoby zatrudnione na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej GG:MM),

wykaz odpowiednig liczbe godzin nadliczbowych w formacie GG:MM, czyli np. 30 minut to 00:30,a 7
godzin i 30 minut to 7:30.

W kolejnych komérkach wpisz Jaka byta liczba pracujacych w godzinach nadliczbowych:
- pracownikdéw stuzby cywilnej, ktorzy pracowali w godzinach nadliczbowych,
- urzednikow stuzby cywilnej, ktérzy pracowali w godzinach nadliczbowych,

- 0s6b zatrudnionych na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej, ktére pracowaty w godzinach
nadliczbowych”

mozesz wpisa¢ wytgcznie liczby catkowite (bez utamkéw).

W komdrce - Czy w urzedzie wystgpita nierozliczona praca w godzinach nadliczbowych? odpowiedz na
pytanie wybierajac z listy opcje: ,TAK” lub ,,NIE”. Jesli wybierzesz , TAK”, wyswietli sie komédrka Liczba
nierozliczonych godzin nadliczbowych (nieudzielonego czasu wolnego przystugujgcego w zamian za



przepracowane godziny nadliczbowe) (GG:MM), w ktérej musisz wpisac liczbe godzin nadliczbowych
nierozliczonych w okresie rozliczeniowym.

Wazne!

Jesli okres rozliczeniowy rozpoczat sie w 2019 r. i zakoriczyt w 2020 r., nalezy podaé informacje dotyczgce
wytgcznie tych godzin nadliczbowych, ktére zostaty wypracowane w tym okresie rozliczeniowym w 2020 r. i
nierozliczone w tym okresie rozliczeniowym.

Jesli okres rozliczeniowy rozpoczat sie w 2020 r. i trwat w 2021 r., w kolumnie 32 nie uwzgledniaj godzin
nadliczbowych wypracowanych w 2020 r. i nierozliczonych do korica tego roku.

Pamietaj, aby uwzglednié liczbe nierozliczonych godzin nadliczbowych, ktére wypracowali urzednicy stuzby
cywilnej w niedziele, swieto lub w porze nocnej.

Liczba wykazanych w komérce Liczba nierozliczonych godzin nadliczbowych (nieudzielonego czasu wolnego
przystugujacego w zamian za przepracowane godziny nadliczbowe) (GG:MM) godzin nadliczbowych nie
moze by¢ wyisza od sumy wszystkich wypracowanych godzin nadliczbowych, czyli od sumy wartosci z
kolumn: Jaka byta liczba godzin nadliczbowych wypracowanych przez.

W komérce - ,Przyczyny nierozliczania godzin nadliczbowych” - sposréd podanych w katalogu zaznacz nie
wiecej niz trzy najczesciej wystepujace przyczyny.



