(DSC-DYS) Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna, praca w godzinach nadliczbowych
- objasnienia

Dziat 1. Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna

W komérkach Liczba uprawomocnionych kar wykaz wytgcznie kary, ktére uprawomocnity sie w 2025 r.

Wazne!

e Jesliod 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. Jesliw
wyniku ztozenia sprzeciwu wydano orzeczenie utrzymujgce w mocy kare upomnienia na pismie,
orzeczenie to uprawomocnia sie wg. ponizszych zasad.

e Jezeliod orzeczenia wydanegow | instancji strony nie ztozyty odwotania, 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 sgdu apelacyjnego uprawomocnia sie z dniem ogtoszenia.

W komodrkach Komisje dyscyplinarne odpowiedz na pytanie ,,Czy dla urzedu funkcjonuje komisja
dyscyplinarna lub wspdlnakomisja dyscyplinarna?” wybierajgc z listy opcje ,, Tak” lub ,Nie”. Jesli wybierzesz
»Tak”, rozwinie sie kolejne pytanie. Zaznacz w nim jaki rodzaj komisji dziata dla urzedu — samodzielna czy
wspdlna.

Dziat 2. Praca w godzinach nadliczbowych

W komérce ,,Czy w urzedzie ustalono okresyrozliczeniowe?” odpowiedz na pytanie wybierajac z listy opcje:
,TAK” lub ,,NIE”. Jesli wybierzesz , TAK”, wyswietli sie komodrka , Prosze wskazaé obowigzujacy w urzedzie
system czasu pracy (art. 97 ust. 1 — 2c ustawy o stuzbie cywilnej)”. Wybierz w niej wszystkie opcje, ktore
odpowiadajg przyjetemu w Twoim urzedzie systemowi czasu pracy. Mozesz wybrac¢ kilka odpowiedzi.

W komérce ,,Czy w urzedzie wystapita praca w godzinach nadliczbowych?” odpowiedz na pytanie
wybierajac z listy opcje: , TAK” lub ,,NIE”. Jesli wybierzesz ,TAK”, wyswietlg sie komérki, w ktérych musisz
wpisac jaka byta liczba godzin nadliczbowych wypracowanych przez:

- pracownikéw stuzby cywilnej,
- urzednikéw stuzby cywilnej,
- osoby zatrudnione na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilne;j.

Wykaz odpowiednig liczbe godzin nadliczbowych w osobnej komérce wpisujgc godziny (GG), a w
osobnej minuty (MM).

W kolejnych komérkach wpisz jaka byta liczba pracujgcych w godzinach nadliczbowych:
- pracownikow stuzby cywilnej,
- urzednikéw stuzby cywilnej,
- 0s6b zatrudnionych na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej.

Mozesz wpisac wytgcznie liczby catkowite (bez utamkow).



Pamietaj, aby uwzglednié liczbe godzin nadliczbowych, ktére wypracowali urzednicy stuzby cywilnej i osoby
zajmujgce wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej, za ktérg nie nalezy im sie rekompensata.

W komorce — ,,Czy w urzedzie wystapita nierozliczona praca w godzinach nadliczbowych?” odpowiedz na
pytanie wybierajgc z listy opcje: ,TAK” lub ,,NIE”. Jesli wybierzesz ,TAK”, wyswietli sie komdrka ,Liczba
nierozliczonych godzin nadliczbowych (nieudzielonego czasu wolnego przystugujacego w zamian za
przepracowane godziny nadliczbowe)”, w ktérej musisz wpisa¢ w osobnych komérkach liczbe godzin oraz
liczbe minut nadliczbowych nierozliczonych w okresie rozliczeniowym. Wykaz w tych komérkach liczbe
godzin i minut nadliczbowych nierozliczonych w okresie rozliczeniowym, w ktérym wystapity.

W komorce ,lle sposrod nierozliczonych godzin nadliczbowych zostato zrekompensowanych poprzez
wyptate wynagrodzenia? (art. 97a ustawy o stuzbie cywilnej)” wpisz w osobnych komdrkach liczbe godzin
oraz liczbe minut nadliczbowych nierozliczonych w okresie rozliczeniowym, zrekompensowanych wyptata
wynagrodzenia.

Wazne!
Jesli okres rozliczeniowy rozpoczat sie w 2024 r. i trwat w 2025 r., uwzglednij tylko te godziny nadliczbowe,
ktdre zostaty wypracowane od 1 stycznia 2025 .

Jesli okres rozliczeniowy rozpoczat sie w 2025 r. i zakoriczy w 2026 r., nalezy podad informacje dotyczace
wytgcznie tych godzin nadliczbowych, ktére zostaty wypracowane w tym okresie rozliczeniowym do 31
grudnia 2025 r. Z tego okresu nie wykazuj liczby nierozliczonych godzin nadliczbowych, poniewaz moga byc
one rozliczone do konca okresu rozliczeniowego (tj. po 31 grudnia 2025 r.)!

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

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

Liczba wskazanych godzin nadliczbowych zrekompensowanych wyptatg wynagrodzenia w komérce ,lle
spos$rdd nierozliczonych godzin nadliczbowych zostato zrekompensowanych poprzez wyptate
wynagrodzenia? (art. 97a ustawy o stuzbie cywilnej)” nie moze by¢ wyzsza niz wskazana liczba godzin
nadliczbowych wypracowanych w urzedzie.

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



