                                                                                                                 Załącznik do zarządzenia nr 24/2016
                                                                                                                        Dyrektora Generalnego
                                                                                                                        Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego
                                                                                                                        w Białymstoku z dnia 23.09.2016 r.

zasady 
udzielania zgody na dodatkowe zatrudnienie
 lub podejmowanie zajęć ZAROBKOWYCH
przez pracowników zatrudnionych

 w podlaskim urzędzie wojewódzkim

 w białymstoku

I. postanowienia ogólne


§ 1. Zasady udzielania zgody na dodatkowe zatrudnienie lub podejmowanie  zajęć zarobkowych, zwane dalej „Zasadami”, ustalają warunki i tryb postępowania kształtujące proces związany z dodatkową aktywnością zawodową pracowników Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku.

     §  2. Zasady dotyczą wszystkich pracowników Urzędu bez względu na tryb nawiązania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres obowiązywania umowy o pracę.

     § 3. Każdy pracownik zobowiązany jest do zapoznania się z treścią Zasad
i ich przestrzegania.
      § 4. Ilekroć w zarządzeniu mowa jest o :

 1) pracowniku Urzędu, należy przez to rozumieć :

a) członka korpusu służby cywilnej, tj. pracownika, urzędnika służby cywilnej i osobę zajmującą wyższe stanowisko w służbie cywilnej, zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej,
b) pracownika nieobjętego mnożnikowym systemem wynagradzania, tj. pracownika, wobec którego stosuje się przepisy ustawy z dnia 16 września 1982 r. o pracownikach urzędów państwowych;
2) pracodawcy, należy przez to rozumieć :

a) Wojewodę Podlaskiego – w stosunku do osób niebędących członkami korpusu służby cywilnej, zatrudnionych na podstawie stosunku pracy zawartego z Wojewodą Podlaskim,
b) Wicewojewodę Podlaskiego – w stosunku do osób niebędących członkami korpusu służby cywilnej, zatrudnionych na podstawie stosunku pracy zawartego z Wicewojewodą Podlaskim,
c) Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego, zwanego dalej „Dyrektorem Generalnym”, w stosunku do osób zatrudnionych w Urzędzie,
 z wyłączeniem pracowników wymienionych w lit. a i b;
3) dodatkowych działaniach, należy przez to rozumieć :

a) dodatkowe zatrudnienie - należy przez to rozumieć zatrudnienie wyłącznie w ramach stosunku pracy (np. umowy o pracę, powołania, mianowania, wyboru lub spółdzielczej umowy o pracę);

b) zajęcia zarobkowe - należy przez to rozumieć wykonywanie wszelkich zajęć związanych z uzyskiwaniem dochodów w ramach różnorodnych form prawnych poza wymienionymi w lit. a (np. umowa cywilno-prawna, działalność gospodarcza, działalność w ramach posiadanych uprawnień zawodowych).
II. zasady 
            §  5.1. Członek korpusu służby cywilnej oraz pracownik nieobjęty mnożnikowym systemem wynagradzania przed podjęciem dodatkowego zatrudnienia zobowiązany jest uzyskać na piśmie zgodę Wojewody lub Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego.
            2. Urzędnik służby cywilnej oraz osoba zajmująca wyższe stanowisko w służbie cywilnej przed podjęciem zajęć zarobkowych zobowiązany jest uzyskać na piśmie zgodę Dyrektora Generalnego.         
           3. Pracownik Urzędu nie może wykonywać dodatkowych działań, które pozostają w sprzeczności z obowiązkami wynikającymi z ustawy o służbie cywilnej i ustawy o pracownikach urzędów państwowych, podważają zaufanie do służby cywilnej, pozostają w sprzeczności z obowiązkami służbowymi oraz wywołują podejrzenie o stronniczość bądź interesowność.

4. Pracownik Urzędu nie może wykorzystywać urządzeń technicznych i zasobów Urzędu w ramach podejmowanych dodatkowo działań wymienionych w § 4 pkt 3
i zmniejszać zdolności prawidłowego funkcjonowania na swoim podstawowym stanowisku pracy.

           5. W przypadku zmiany stanowiska pracy, wiążącej się z istotną zmianą zakresu obowiązków, która może mieć wpływ na zakres dotychczas wykonywanych dodatkowych działań, pracownik Urzędu zobowiązany jest do niezwłocznego zaktualizowania wniosku 
o dodatkowych działaniach.

6. Pracownicy Urzędu zobowiązani są do niezwłocznego poinformowania Wojewody lub Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego o każdej zmianie danych zawartych we wniosku. W przypadku wpływu zmiany danych na udzieloną zgodę należy zaktualizować wniosek. 

7. W przypadku niewykonywania dodatkowych działań w ramach udzielonej zgody pracownicy Urzędu zobowiązani są do niezwłocznego poinformowania w formie pisemnej Wojewody lub Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego o swojej rezygnacji.
III. TRYB ZŁOŻENIA WNIOSKU/ZAWIADOMIENIA
            § 6.1. Wniosek o wyrażenie zgody na dodatkowe zatrudnienie lub zajęcia zarobkowe, o których mowa w § 4 pkt 3, zwany dalej „wnioskiem”, należy złożyć na formularzu, określonym w ust.8,  w terminie poprzedzającym podjęcie tych czynności. 

2. W przypadku osób nowozatrudnionych, wykonujących dodatkowe działania  określone w ust. 1, pracownik składa wniosek niezwłocznie po zatrudnieniu.


3. Wniosek powinien być wypełnione czytelnie oraz zawierać szczegółowe dane zgodnie z treścią dyspozycji opisu zawartego w formularzu wniosku, co daje gwarancję rzetelnej oceny przez bezpośredniego przełożonego, a następnie kierującego komórką organizacyjną.

 4. Opinia bezpośredniego przełożonego oraz kierującego komórką organizacyjną powinna w szczególności zawierać ocenę, czy wykonywanie dodatkowego zatrudnienia lub/i  zajęć zarobkowych przez pracownika nie jest sprzeczne z obowiązkami wynikającymi z przepisów prawa, nie podważa zaufania do służby cywilnej albo nie budzi podejrzeń o stronniczość i interesowność, oraz czy nie pozostaje w sprzeczności z jego obowiązkami służbowymi.
    
5. Kierujący komórką organizacyjną, w której pracownik jest zatrudniony, przedkłada zaopiniowany wniosek Wojewodzie lub Wicewojewodzie lub Dyrektorowi Generalnemu, za pośrednictwem Dyrektora Biura Organizacji i Kadr.
6. Dyrektor Biura Organizacji i Kadr dokonuje weryfikacji wniosku pod względem formalnym.


7. W przypadku niepełnego lub ogólnikowego wypełnienia wniosku, będzie on wymagał uzupełnienia przez pracownika.

    
8. Formularz wniosku, o którym mowa w ust. 1,  stanowi załącznik - wzór nr 1 do Zasad.

9. Formularz zawiadomienia, o którym mowa w § 5 ust. 7, stanowi załącznik - wzór nr 2 do Zasad.
IV. MONITOROWANIE DODATKOWYCH DZIAŁAŃ
           § 7.1. Biuro Organizacji i Kadr zapoznaje pracownika z decyzją Dyrektora Generalnego. Oryginał wniosku dołącza się do akt osobowych pracownika.

      
2. Biuro Organizacji i Kadr prowadzi ewidencję złożonych wniosków 
związanych z wykonywaniem dodatkowych działań.

 
§ 8. 1. Pracownicy Urzędu, którym udzielono zgody dotyczącej dodatkowych działań na czas nieokreślony lub na okres przekraczający jeden kwartał zobowiązani są dwa razy
w roku (za pierwsze półrocze i koniec każdego roku kalendarzowego) do składania na piśmie Wojewodzie lub Wicewojewodzie lub Dyrektorowi Generalnemu, za pośrednictwem Dyrektora Biura Organizacji i Kadr,  informacji o wykonanych lub niewykonanych działaniach.

2. Informacja przedkładana jest bezpośredniemu przełożonemu oraz kierującemu komórką organizacyjną w celu dokonania oceny wykonywanych czynności i realizowanych zadań określonych we wniosku.
 
  3. Dyrektor Biura Organizacji i Kadr dokonuje weryfikacji informacji pod względem formalnym.


4. W przypadku niepełnego lub ogólnikowego wypełnienia informacji będzie ona wymagała uzupełnienia przez pracownika.


5. Formularz informacji, o której mowa w ust. 1 stanowi załącznik - wzór nr 3 do Zasad. 
V.  SANKCJE
           § 9. Zgoda Wojewody lub Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego może być w każdej chwili cofnięta, w szczególności w odniesieniu do :

1) członków korpusu służby cywilnej — w przypadku naruszenia przepisu art. 80 ustawy
o służbie cywilnej oraz zasad zawartych w Zarządzeniu Nr 70 Prezesa Rady Ministrów z dnia 6 października 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad służby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu służby cywilnej (M. P. Nr 93, poz. 953 ); 
2) pracowników nieobjętych mnożnikowym systemem wynagradzania — w przypadku naruszenia art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach urzędów państwowych.
§ 10. Członek korpusu służby cywilnej odpowiada dyscyplinarnie za naruszenie obowiązków członka korpusu służby cywilnej.

