BIURO OCHRONY [ SPRAW OBRONNYCH

CENTRALNEGO ZARZADU SEUZBY WIEZIENNE] W WARSZAWIE

Zatgcznik 1 do pisma nr BO.532.1.2020.ATO

Rozliczanie czasu stuzby funkcjonariuszy
dziatu ochrony w jednostkach

organizacyjnych Stuzby Wieziennej

Informacje wstepne

1. Niniejsze opracowanie obejmuje swoim zakresem zagadnienia zwigzane z czasem stuzby

funkcjonariuszy dziatu ochrony jednostek organizacyjnych Stuzby Wieziennej.

2. Uzyte w opracowaniu okreslenia oznaczaja:

a)
b)

f)

g)

Ustawa — Ustawa o Stuzbie Wieziennej z dnia 9 kwietnia 2010 roku.

Obnizenie normatywne — czas wolny od stuzby wynikajacy z zasady przecietnego
40 godzinnego tygodnia stuzby w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Ksigzka rozktadu stuzby — grafik petnienia stuzby funkcjonariuszy dziatu ochrony.

Jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Stuzby Wieziennej.

Doba — kolejne 24 godziny od godziny, w ktérej funkcjonariusz rozpoczyna stuzbe zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu stuzby.

Absencja — usprawiedliwiona lub tez nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w stuzbie, ktora
powoduje obnizenie normatywnego czasu stuzby.

Czas stuzby — czas, w ktérym funkcjonariusz pozostaje w dyspozycji przetozonego

w jednostce organizacyjnej lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan




h)

i)

1)

2)

3)

4)

5)

stuzbowych, w tym réwniez zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu lub doskonaleniu
zawodowym oraz odbywaniem podrozy stuzbowych.

Wielozmianowy rozktad czasu stuzby funkcjonariusza — petnienie stuzby na stanowiskach
stuzbowych, na ktérych wymaga sig petnienia stuzby w systemie zmianowym lub w sposéb
ciggty.

Jednozmianowy rozkfad czasu stuzby — petnienie stuzby na pozostatych stanowiskach nie
wymienionych w pkt. h.

»Honorowy Dawca Krwi” — osoba, ktéra oddata krew lub jej sktadniki do celéw innych niz

badania diagnostyczne.

Informacje ogélne

Czas stuzby wynosi przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym
od dnia 1 stycznia do dnia 30 czerwca danego roku oraz od dnia 1 lipca do dnia 31 grudnia
danego roku.

Rozktad czasu stuzby wprowadza przetozony.

Tygodniowy czas stuzby tacznie z przedtuzonym czasem stuzby nie moze przekraczad
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Kierownik jednostki organizacyjnej okresla godziny rozpoczecia i zakohczenia stuiby
w jednostce organizacyjnej oraz na poszczegblnych stanowiskach stuzbowych,
uwzgledniajac potrzebe dostosowania czasu stuzby do potrzeb tej jednostki, do czasu pracy
innych jednostek organizacyjnych, urzedéw i organéw wspétdziatajgcych z jednostka
organizacyjna.

Kierownik jednostki zobowigzany jest do powotania komisji, ktéra dokona faktycznego
ustalenia czasu niezbednego do przyjecia stuiby na stanowiskach ochronnych

wielozmianowych przy udziale przedstawiciela zwigzkéw zawodowych.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Ksigzka rozktadu stuzby

Kierownik dziatu ochrony lub wyznaczony przez niego funkcjonariusz zobowigzany jest do
opracowania i przedstawienia funkcjonariuszom ksigzki rozktadu stuzby z takim
wyprzedzeniem, aby funkcjonariusz koriczacy stuzbe nocng miat mozliwos¢ zapoznania sie
z grafikiem ochronnym z minimalnym, czterodniowym wyprzedzeniem. W kazdy dzien
roboczy, poprzedzajacy dni wolne, nalezy umozliwi¢ funkcjonariuszowi zapoznanie sie
z grafikiem ochronnym z wyprzedzeniem dodatkowo uwzgledniajac te dni wolne.

Kazdy funkcjonariusz po zakonczeniu stuzby zobowigzany jest do zapoznania sie
z obowigzujgca w jednostce organizacyjnej ksigzka rozktadu stuzby.

Kierownik dziatu ochrony lub wyznaczony przez niego funkcjonariusz, zobowigzany jest do
umozliwienia funkcjonariuszom zapoznania sie z obowigzujgcg ich ksigzka rozktadu stuzby.
Zapoznanie nastepuje w sposob przyjety w jednostce organizacyjnej.

W przypadku koniecznos$ci wprowadzenia zmian w ksigzce rozktadu stuzby, w czasie gdy
funkcjonariusz miat dzien lub dni wolne, pomiedzy zakoriczong, a kolejng zaplanowang
stuzbg, kierownik dziatu ochrony lub inny wyznaczony przez niego funkcjonariusz
zobowigzany jest do poinformowania funkcjonariusza o rodzaju i zakresie wprowadzonych
zmian, w sposéb przyjety w jednostce organizacyjnej.

Funkcjonariusza powiadamia sie o zmianie jego planu rozktadu stuzby w sposéb przyjety
w jednostce organizacyjnej.

W sytuacji stawienia sie funkcjonariusza do stuzby w dzien, w ktérym udzielono mu czasu
wolnego, kiedy nie miat mozliwosci zapoznania sie lub nie zostat o powyiszym
poinformowany, nalezy zapewni¢ mu mozliwos¢ petnienia stuzby w pierwotnym
obowigzujgcym go wymiarze czasu stuzby.

Obnizenie normatywne moze by¢ modyfikowane tylko i wytgcznie przez prowadzgcego
system planowania i ewidencji czasu pracy.

Do ostatniego dnia poprzedzajgcego planowany okres rozliczeniowy, przedktada sie
wydrukowane dni obnizenia normatywnego dla poszczegdlnych systeméw stuzby

i przekazuje do zapoznania funkcjonariuszom w sposéb przyjety jednostce organizacyjnej.



Funkcjonariusz ma obowigzek zapoznania si¢ z planowanym obnizeniem normatywnym
czasu stuzby.

9) Dla zapewnienia w sposob ciggty stuzby na stanowiskach, na ktérych wymagane jest
utrzymywanie petnienia stuzby w sposéb nieprzerwany lub w zwigzku z koniecznosciag
realizacji innych zadan stuzbowych, mozliwe jest wyznaczenie funkcjonariusza do petnienia
stuzby w dniu, w ktérym zaplanowane miat obnizenie normatywne.

10) Czas niezbedny do przyjecia stuzby obowigzuje na stanowiskach wielozmianowych na
ktérych stuzba petniona jest w sposdb ciagty.

11) Ponowne okreslenie czasu niezbednego do przyjecia stuzby na stanowiskach ochronnych
dokonuje sie kazdorazowo w przypadku zmiany przeznaczenia stanowiska ochronnego
w instrukcji ochronnej na stanowiskach wielozmianowych.

12) Czas niezbedny do przyjecia stuzby nie powinien przekracza¢ 30 minut facznie, z wyjatkiem
sytuacji kiedy ze wzgledu na specyfike jednostki, a w szczegdlnosci potozenie stanowisk
ochronnych bedzie musiat by¢ wydtuzony. Decyzje o wydtuzeniu czasu niezbednego do
przyjecia stuzby podejmuje kierownik jednostki na wniosek komisji wymienionej
w pkt. Il ppkt. 5.

13) Czas niezbedny do przyjecia stuzby winien by¢ liczony od momentu rozpoczecia odprawy
zmiany przez dowddce zmiany (za wyjatkiem funkcjonariuszy petnigcych stuzbe na
stanowiskach ochronnych uzbrojonych, dla ktérych nalezy dodatkowo uwzgledni¢ czas
pobrania uzbrojenia) do czasu faktycznego opuszczenia stanowiska ochronnego przez
funkcjonariusza lub rozliczenia sie z uzbrojenia, a nie opuszczenia jednostki organizacyjnej.

14) Raport funkcjonariusza o zmiane stuzb powinien zosta¢ ztozony z odpowiednim
wyprzedzeniem tak aby przetozony miat czas sprawdzi¢ mozliwos¢ dokonania takiej
zmiany, a nastepnie zaopiniowac j3 i przedstawi¢ do rozpatrzenia kierownikowi jednostki.
Przetozony ma obowigzek umozliwi¢ funkcjonariuszowi zaznajomienie sie z podjetg decyzja
w sposob przyjety w jednostce, a funkcjonariusz ma obowigzek sie z nig zapoznac.
W przypadku negatywnego rozpatrzenia raportu, funkcjonariusz ma obowigzek przyby¢ do
stuzby.

15) W jednostce organizacyjnej prowadzi sie listy obecnosci, roczne karty ewidencji obecnosci
funkcjonariusza w stuzbie, ewidencje wyj$¢ w godzinach stuzbowych oraz ewidencje

przedtuzonego czasu stuzby.
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16) Funkcjonariusza mozna wyznaczy¢ do petnienia stuzby w mniejszym wymiarze godzinowym
niz obowigzujagcy go w danym dniu, wylgcznie pod warunkiem wcze$niejszego
poinformowania go lub gdy funkcjonariusz sam wystapi z takim wnioskiem. Decyzja w tym
zakresie zawsze nalezy do bezposredniego przetozonego (zatgcznik nr 1).

17) Czas petnienia stuzby na poszczegdlnych stanowiskach ochronnych, winien odpowiada¢
faktycznej realizacji zadan i czynnosci stuzbowych.

18) Kierownik ochrony lub upowazniony funkcjonariusz ma obowigzek tak zaplanowaé stuzby
funkcjonariuszom, aby taczny czas stuzby odpowiadat ustawowemu wymiarowi godzin

w szesciomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

IV

Zmianowos¢

Wielozmianowy rozktad czasu stuzby — petnienie stuzby na stanowiskach dwuzmianowych

lub czterozmianowych.

Funkcjonariusz petni stuzbe w jednozmianowym rozktadzie czasu stuzby przez 8 godzin

dziennie od poniedziatku do pigtku.

Funkcjonariuszom petnigcym stuzbe w systemie wielozmianowym ustala sie obnizenie

normatywne, ktére dopasowuje wymiar ich czasu do czasu stuzby funkcjonariuszy petnigcych

stuzbe w systemie jednozmianowym w okresie rozliczeniowym.

Dzier wolny dla poszczegdlnych systeméw stuzby:

a) Jednozmianowy — jest to sobota, niedziela i $wieta.

b) Dwuzmianowy — s3 to 24 godziny od zakoriczenia doby oraz obnizenie normatywne, ktére
wyznacza przetozony w celu zapewnienia przecigtnego 40 — godzinnego tygodnia stuzby
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

¢) Czterozmianowy — sg to kolejne 24 godziny od zakoriczenia doby rozpoczetej od godziny
w ktérej funkcjonariusz objat stuzbe w porze nocnej oraz obnizenie normatywne, ktdre
wyznacza przetozony w celu zapewnienia przecigtnego 40 — godzinnego tygodnia stuzby

w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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Wyznaczenie funkcjonariusza do petnienia stuzby w dniach o ktérych mowa w pkt. 4,
skutkowato bedzie koniecznoscig udzielenia mu innego dnia wolnego od stuzby w petnym
wymiarze.

Funkcjonariusz petnigcy stuibe w jednozmianowym rozktadzie czasu stuiby moze byé
wyznaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej do petnienia stuzby w dzieri wolny, jezeli
jest to niezbgdne ze wzgledu na potrzeby jednostki organizacyjnej. W zamian za czas stuzby
w dziern wolny funkcjonariuszowi udziela sie innego dnia wolnego od stuzby w najblizszym
tygodniu przypadajacym po tych dniach.

Funkcjonariusz petni stuzbe w wielozmianowym rozktadzie czasu stuzby na zmiany trwajgce po
12 godzin, po ktérych nastepuja 24 godziny wolne od stuzby albo 48 godzin, jezeli zadania
stuzbowe byty wykonywane w porze nocnej, w dniach i godzinach rozpoczecia i zakoriczenia
stuzby ustalonych przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

Funkcjonariuszowi petnigcemu stuzbe w systemie dwuzmianowym jezeli zostanie wezwany do
stuzby w dniu wolnym czyli po 24 godzinach od rzeczywistego rozpoczecia stuzby udziela sie
w zamian kolejnego dnia wolnego a nie tylko wolnego w wymiarze na jaki zostat wezwany do
stuzby.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki organizacyjnej lub
upowazniony przez niego kierownik komérki organizacyjnej moze ustali¢ indywidualny rozktad
czasu stuzby funkcjonariusza, na jego wniosek lub za jego zgoda, w wymiarze czasu stuzby

przewidzianym dla jednozmianowego rozktadu czasu stuzby.

10) Koniecznos$¢ zmiany systemu petnienia stuzby powinno nastepowac w sytuacjach zapewnienia

1)

2)

prawidtowego toku stuzby lub na prosbe funkcjonariusza.

\'

Obecnosc i nieobecnosé w stuzbie

Funkcjonariuszowi przystuguje w kazde] dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
Pkt. 1 nie dotyczy:

a) kierownikéw jednostek organizacyjnych i ich zastepcow;
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b) przypadkéw koniecznosci wprowadzenia wzmocnionego systemu ochrony, sit wsparcia,
odwodu oraz prowadzenia dziatari zwigzanych z zapobieganiem kleskom zywiotowym lub

likwidacjg ich skutkow.

W przypadkach okreslonych w pkt. 2 lit. b, funkcjonariuszowi przystuguje réwnowazny okres
odpoczynku, ktérego nalezy udzieli¢ bezposrednio po petnieniu stuzby powodujacym
naruszenie okresu odpoczynku.
Funkcjonariuszowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
W przypadku okreslonym w pkt. 2 lit. b oraz w przypadku zmiany pory petnienia stuiby przez
funkcjonariusza w zwiazku z jego przejéciem na inng zmiang, zgodnie z ustalonym rozktadem
czasu stuzby, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejsza liczbe godzin,
nie moze byc¢ jednak krétszy niz 24 godziny.
Czas stuzby funkcjonariusza moze zosta¢ przedtuzony do 48 godzin tygodniowo,
w szczegolnosci ze wzgledu na konieczno$c:

a) wykonania rozpoczetych zadan stuzbowych, jezeli nie moga one zosta¢ przerwane;

b) zapewnienia ciggtosci stuzby na stanowiskach, na ktérych jest wymagane utrzymanie

petnienia stuzby w sposéb ciagty;

c) realizacji innych zadan stuzbowych niecierpigcych zwtoki.
Czas petnienia stuzby, o ktérym mowa w pkt. 6, przedtuza kierownik komérki organizacyjne;j,
w ktorej funkcjonariusz petni stuzbe.
W zamian za przedtuzony czas stuzby, o ktérym mowa w pkt. 6, funkcjonariuszowi przystuguje
czas wolny od stuzby w tym samym wymiarze, ktéry powinien byé¢ udzielony w okresie
rozliczeniowym.
Kazde Swigto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela

obniza wymiar czasu stuzby o 8 godzin.

10) Wymiar czasu stuzby funkcjonariusza w okresie rozliczeniowym ulega obnizeniu o liczbe godzin

usprawiedliwionej nieobecnosci.

11) Obnizenie normatywne ustalane jest zawsze przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

12) Obnizenie normatywne moze ulec modyfikacji wytgcznie w przypadku:

a) zmiany systemu pracy przez funkcjonariusza lub przejscia na inng zmiane;



b) zmiany terminu planowanego urlopu wypoczynkowego na wniosek funkcjonariusza lub
przetozonego;

c) zbiegu uprawnienn wynikajacych z obnizenia normatywnego oraz opieki wynikajacej
z art. 188 kodeksu pracy. W takiej sytuacji nalezy udzieli¢ wolnego z art. 188 kodeksu
pracy, a obnizenie normatywne przeniesc na inny dzien.

13) Honorowemu dawcy krwi przystuguje zwolnienie od pracy w dniu, w ktérym oddaje krew,
i na czas okresowego badania lekarskiego dawcow krwi na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

14) O zamiarze honorowego oddania krwi funkcjonariusz zobowigzany jest poinformowaé
i uprzedzi¢ bezpodredniego przetozonego. Poinformowanie bezposredniego przetozonego
powinno nastgpi¢ z odpowiednim wyprzedzeniem, tak aby nieobecnos$é¢ funkcjonariusza
w danym dniu mogta zosta¢ uwzgledniona przy planowaniu stuzby w danej jednostce.

15) Zwolnienie od zaje¢ stuzbowych przystuguje na czas wskazany w zawiadczeniu wydanym
przez stacje krwiodawstwa. Funkcjonariusz powinien pamieta¢ aby przy opuszczaniu stacji
krwiodawstwa pobra¢ stosowne zaswiadczenie, ktére nalezy przedtozyé przetozonemu
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

16) W sytuacji gdy funkcjonariusz w wyniku przeprowadzonych badai nie zostanie
dopuszczony do honorowego oddania krwi, to wowczas za caty czas pozostawania w stacji
krwiodawstwa na badaniach przystuguje mu zwolnienie od zaje¢ stuzbowych. Zaswiadczenie
potwierdzajgce, ze funkcjonariusz w okreslonych godzinach zostat poddany badaniom w stacji
krwiodawstwa nalezy przedtozy¢ przetozonemu.

17) Funkcjonariuszowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
na podstawie art. 188 Kodeksu Pracy przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie
od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

18) W celu usprawiedliwienia nieobecnosci w stuzbie z powodu choroby lub zapewnienia opieki
choremu cztonkowi rodziny, funkcjonariusz jest obowigzany przedtozy¢ przetozonemu
zaswiadczenie urzedowe wystawione przez lekarza(zwolnienie lekarskie) lub poinformowac ze
zostato one przekazane w formie elektronicznej.

19) W przypadku dokonywania inspekcji w soboty, niedziele lub swieta w zamian za czas
wyznaczony stuzby, funkcjonariuszowi udziela sie innego dnia wolnego od stuzby

w najblizszym tygodniu przypadajacym po tych dniach.



20) W przypadku dokonywania inspekcji w pozostatych dniach, funkcjonariuszowi przystuguje czas
wolny od stuzby w tym samym wymiarze.

21) Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé funkcjonariusza w stuzbie sa zdarzenia
i okolicznosci okredlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
funkcjonariusza do stuzby i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci petnienia
stuzby wskazane przez funkcjonariusza i uznane przez przetozonego za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w stuzbie.

22) Funkcjonariusz powinien uprzedzi¢ przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w stuzbie, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

23) Kazdy funkcjonariusz, ktérego absencja dobiega korica, zobowigzany jest do uzyskania

informacji od kierownika dziatu ochrony, dowddcy zmiany lub wyznaczonego funkcjonariusza
o jego planowanych dniach stuzby po zakoriczeniu absencji.

24) W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do stuzby, funkcjonariusz jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdiniej jednak niz w trzecim dniu nieobecnosci
w stuzbie. Zawiadomienia tego funkcjonariusz dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo  drogg pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

25) Czas dojazdu i z powrotem do jednostki, do ktérej funkcjonariusz zostat delegowany na
podstawie art. 70 ust. 1 ustawy, jest czasem stuzby w rozumieniu art. 120 wyzej powotanej
ustawy.

26) Podréz stuzbowa rozpoczyna sie od momentu faktycznego opuszczenia statego miejsca
petnienia stuzby, a konczy sie z chwilg powrotu do statego miejsca petnienia stuzby.

27) W przypadku funkcjonariuszy delegowanych na szkolenia do czasu stuzby dolicza sie
wytacznie czas dojazdu w ktérym rozpoczyna sie podréz stuzbowa na szkolenia i czas powrotu
w dniu, ktérym nastepuje jego zakonczenie.

28) Czas pobytu w miejscu, ktore jest celem podrozy stuzbowej w zakresie przypadajagcym na
godziny normatywnego rozktadu stuzby podlegajg wliczeniu do jego normy i nie moga by¢ od

niej odliczone.



29)

30)

31)

32)

33)

W przypadku polecenia wyjazdu stuchacza w trakcie szkolenia w celu odbycia praktyki
zawodowej w jednostce organizacyjnej, badZ w zwigzku z realizacjg statutowych zadan
placowek szkoleniowych Stuzby Wieziennej, polecenie to nalezy traktowaé jako czas stuiby
okreslony w art. 120 ust. 1 ustawy. Czasem stuzby funkcjonariusza w takim przypadku jest czas
faktycznego pozostawania w dyspozycji przetozonego i realizacji wyznaczonych zadan.
Wszelkie wyjazdy funkcjonariuszy w trakcie odbywania szkolenia w dzieri poprzedzajacy dzien
wolny od stuzby do miejsca zamieszkania nie sg podrdzy stuzbowa, podczas ktérej
funkcjonariusz pozostaje w dyspozycji przetozonego. Czas spedzony podczas tych wyjazdéw
nie moze by¢ zaliczany do czasu stuzby. W takich przypadkach wyjazd funkcjonariusza jest
jego uprawnieniem, a nie obowigzkiem.

Skierowanie funkcjonariusza do lekarza medycyny pracy jest poleceniem stuzbowym
wykonania badan lekarskich i jako takie powinno by¢ wykonane w godzinach stuzby.

W przypadku braku mozliwosci dopuszczenia funkcjonariusza do stuzby — niezawinione ze
strony funkcjonariusza(np. brak aktualnych badar), w czasie niezbednym do wykonania w/w
badan funkcjonariusz jest nieocbecny w stuzbie, nieobecno$é¢ taka jest usprawiedliwiona
i ptatna.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w stuzbie s3:

a) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz. U. z 2014 r. Poz. 159);

b) decyzja wilasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia funkcjonariusza
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

c) oswiadczenie funkcjonariusza — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez funkcjonariusza osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza;

d) odwiadczenie funkcjonariusza o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykiym
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druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez funkcjonariusza za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktdrg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz.
1457), lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

e) imienne wezwanie funkcjonariusza do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wifasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie funkcjonariusza na to wezwanie;

f) oswiadczenie funkcjonariusza potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

34) W kontroli generalnej moga bra¢ udziat wszyscy funkcjonariusze i pracownicy, ktérzy maja taki
obowigzek zawarty w umowie o pracg, o ile nie wykonuja w tym czasie innych zadan
okreslonych przez kierownika jednostki organizacyjnej, przy zachowaniu zasad rozliczania
czasu pracy.

35) Odprawy stuzbowe oraz narady powinny odbywac sie przy zachowaniu zasad rozliczania czasu
stuzby.

36) W odprawie stuzbowej i naradzie biorg udziat funkcjonariusze wyznaczeni przez kierownika
jednostki organizacyjnej.

37) Czasem petnienia stuzby przez konwojentéw jest czas konwojowania oraz czas niezbedny
do przyjecia i zdania stuzby, w tym pobrania i rozliczenia sie z uzbrojenia, srodkéw przymusu
bezposredniego oraz srodkéw ochrony osobistej.

38) W przypadku konwojowania kilkudniowego, czasem stuzby konwojenta jest czas niezbedny na
przyjecie i zdanie stuzby. W pozostatym czasie, pomimo iz funkcjonariusz pozostaje w delegacji
stuzbowej nie pozostaje on w dyspozycji przetozonego i ten czas nie jest wliczany do czasu

stuzby.
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

Vi

Realizacja szkolen

Funkcjonariusze i pracownicy uczestnicza w:

a) doskonaleniu zawodowym dla wszystkich funkcjonariuszy i pracownikéw jednostki
organizacyjnej, zwanym dalej "szkoleniem ogdlnozaktadowym";

b) doskonaleniu zawodowym dla funkcjonariuszy dziatu ochrony, zwanym dalej "szkoleniem
dziatowym";

c) szkoleniu strzeleckim funkcjonariuszy;

d) ¢wiczeniach o ktérych mowa w § 38  Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 17 pazdziernika 2016 r. w sprawie sposobdw ochrony jednostek organizacyjnych
Stuzby Wieziennej.

Kierownik dziatu ochrony biorgc pod uwage rodzaj przeprowadzanego szkolenia oraz

konieczno$¢ zapewnienia prawidtowego toku stuzby, przedstawia kierownikowi jednostki

raport, w ktdrym okredla propozycie, w zakresie terminu realizacji szkolenia
ogolnozaktadowego, dziatowego i strzeleckiego wraz z jego uzasadnieniem.

Szkolenia realizuje sie¢ w dniu petnienia stuzby przez funkcjonariusza.

Dopuszcza sig realizacjg szkoleri w dni wolne od stuzby dla funkcjonariuszy, petnigcych stuzbe

w systemie:

1. Czterozmianowym — w drugim dniu wolnego po stuzbie petnionej w nocy. Nalezy
w takim przypadku zrekompensowac wolne w petnym wymiarze czasu w innym dniu,
bez wzgledu na liczbe godzin szkolenia.

2. Dwuzmianowym — w dniu wolnym wynikajacym z jego systemu pracy. Nalezy w takim
przypadku zrekompensowaé wolne w petnym wymiarze czasu w innym dniu, bez
wzgledu na liczbe godzin szkolenia.

3. Jednozmianowym - w zamian za czas szkolenia, w sobote, niedziele i $wieta,
funkcjonariuszowi udziela sig innego dnia wolnego.

W przypadku realizacji szkolen o ktorych mowa w pkt. 1, dopuszcza sie realizacje kilku szkolen

w danym dniu szkoleniowym.

Szkolenie moze odbywa¢ bezposrednio jedng godzine przed rozpoczeciem stuzby lub jedng

godzing po zakoriczeniu stuzby w sposéb nienaruszajacy jedenastogodzinnego odpoczynku.
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W takim przypadku funkcjonariuszowi uwzglednia sie faktyczny czas udziatu w szkoleniu.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

VI

Urlopy funkcjonariuszy

Funkcjonariuszowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 26 dni.
Funkcjonariusz nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.
Prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego funkcjonariusz nabywa z uptywem kazdego
miesigca stuzby w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu wypoczynkowego, o ktérym mowa
w pkt. 1.
Prawo do kolejnych urlopéw wypoczynkowych funkcjonariusz nabywa w kazdym
nastepnym roku kalendarzowym.
Urlopu wypoczynkowego udziela sie w dni, ktére sa dla funkcjonariusza dniami stuzby,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu stuzby, w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu stuzby funkcjonariusza w danym dniu.
Udzielenie funkcjonariuszowi urlopu wypoczynkowego w dniu stuzby, w wymiarze
godzinowym odpowiadajacym czesci dobowego wymiaru czasu stuzby, jest dopuszczalne
jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu wypoczynkowego pozostata do wykorzystania, jest
nizsza niz petny dobowy wymiar czasu stuzby funkcjonariusza w dniu, na ktéry ma by¢
udzielony urlop wypoczynkowy.
Przy udzielaniu urlopu wypoczynkowego zgodnie z pkt. 5 jeden dzieri urlopu
wypoczynkowego odpowiada 8 godzinom stuzby.
Funkcjonariuszowi przystuguje ptatny dodatkowy urlop wypoczynkowy, zwany dalej
»urlopem dodatkowym”, w wymiarze do 13 dni rocznie, z tytutu petnienia stuzby
w warunkach szkodliwych dla zdrowia albo szczegdlnie uciazliwych, a takze z tytutu
osiggniecia przez funkcjonariusza stazu stuzby.
Urlop dodatkowy przystugujacy funkcjonariuszowi z tytutu petnienia stuzby w warunkach
szkodliwych dla zdrowia albo szczegdlnie ucigzliwych wynosi:

1. 12 dni w roku — dla funkcjonariusza petnigcego stuzbe w statym wypetnianiu zadan

w zakresie bezposredniej ochrony i opieki nad osadzonymi w:
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a) oddziale przeciwgruzliczym szpitali ogdlnych,
b) laboratorium wykonujgcym analizy i badania dla oddziatéw wymienionych
w lit. a;

2. 5 dni w roku — dla funkcjonariusza petnigcego stuzbe w statym wypetnianiu zadan
w zakresie bezposredniej ochrony i opieki nad osadzonymi w oddziale dla
osadzonych stwarzajacych powazne zagrozenie spoteczne albo powazne zagrozenie
dla bezpieczeristwa zaktadu karnego lub aresztu $ledczego oraz dla funkcjonariuszy
petnigcych stuzbe w oddziatach terapeutycznych dla skazanych z niepsychotycznymi
zaburzeniami psychicznymi lub uposledzonych umystowo.

10) Urlop dodatkowy przystugujacy funkcjonariuszowi z tytutu stazu stuzby wynosi:
1. 5 dni—dla funkcjonariusza, ktéry petni stuzbe co najmniej przez 10 lat;
2. 9 dni—dla funkcjonariusza, ktéry petni stuzbe co najmniej przez 15 lat;
3. 13 dni - dla funkcjonariusza, ktéry petni stuzbe co najmniej przez 20 lat.

11) W razie zbiegu uprawnien do urlopéw dodatkowych z réznych tytutéw funkcjonariuszowi

przystuguje jeden urlop dodatkowy w wymiarze korzystniejszym.
12) Funkcjonariusz nabywa prawo do pierwszego urlopu dodatkowego:

1. z uptywem roku stuzby petnionej w warunkach szkodliwych, o ktérych mowa

w pkt. 9 ppkt. 2.

2. z dniem osiggnigcia okreslonego stazu stuzby.

13) Prawo do kolejnych urlopéw dodatkowych funkcjonariusz nabywa w kazdym nastepnym
roku kalendarzowym, z tym ze w przypadku, o ktérym mowa w pkt. 12 ppkt. 1, musi by¢ to
rok, w ktérym stuzba jest petniona w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub szczegdlnie
uciazliwych.

14) Funkcjonariuszowi, ktéry wykorzystat urlop dodatkowy za dany rok kalendarzowy,
a nastepnie nabyt w ciggu tego roku prawo do urlopu dodatkowego w wyzszym wymiarze,

przystuguje urlop uzupetniajacy.
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15) Jezeli funkcjonariusz nie moze rozpoczaé urlopu wypoczynkowego lub urlopu dodatkowego
w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnosé w  stuzbie,
a w szczegdlnosci z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do stuzby wskutek choroby,
b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

c) urlopu macierzyriskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu

ojcowskiego lub urlopu rodzicielskiego,
d) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych.

— urlop wypoczynkowy lub urlop dodatkowy przesuwa sig na termin pézniejszy.

16) Urlopu wypoczynkowego lub urlopu dodatkowego w czesci niewykorzystanej z powoddw,
o ktérych mowa w pkt. 15 ppkt a—c, udziela sie w terminie pézniejszym.

17) Funkcjonariuszowi mozna udzieli¢ na jego wniosek ptatnego urlopu okolicznosciowego na
zatatwienie szczegdlnie waznych spraw osobistych lub rodzinnych, w wymiarze 3 dni
w roku kalendarzowym.

18) Urlopu wypoczynkowego i urlopu dodatkowego udziela sie funkcjonariuszowi zgodnie
z harmonogramem stuzby oraz rocznymi planami urlopéw, biorac pod uwage whnioski
funkcjonariuszy i konieczno$¢ zapewnienia normalnego funkcjonowania stuzby
w jednostce organizacyjnej.

19) Na wniosek funkcjonariusza urlop wypoczynkowy moze byé podzielony na czeéci, z tym ze
co najmniej jedna czgsC urlopu powinna obejmowad nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

20) Dodatkowy urlop wypoczynkowy moze by¢ dzielony na dwie czesci, z wyjatkiem urlopu,
o ktérym mowa w pkt. 9 ppkt 2 lub pkt. 10 ppkt 1.

21) Funkcjonariusza mozna odwota¢ z urlopu wypoczynkowego, a takze wstrzymaé udzielenie
mu urlopu wypoczynkowego w catosci lub w cze$ci — z waznych wzgleddw stuzbowych.

22) Termin urlopu wypoczynkowego moze by¢ przesuniety na uzasadniony wniosek
funkcjonariusza.

23) Odwotanie funkcjonariusza z urlopu wypoczynkowego albo wstrzymanie udzielenia mu

urlopu wypoczynkowego wymaga formy pisemne;j.
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24) Wniosek o przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego powinien zawieraé, poza
uzasadnieniem przyczyn tego przesuniecia, takze wskazanie innego terminu do korica
danego roku kalendarzowego, w ktérym urlop wypoczynkowy zostanie wykorzystany.

25) Funkcjonariuszowi, ktéry nie wykorzystat urlopu wypoczynkowego w danym roku
kalendarzowym, urlopu tego nalezy udzieli¢ w ciggu pierwszych 3 miesiecy nastepnego
roku.

26) Funkcjonariuszowi petnigcemu z wyboru funkcje w zwigzku zawodowym przystugujg urlopy
bezptatne na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach
zawodowych.

27) Funkcjonariuszowi, ktéry uzyskat zezwolenie na pobieranie nauki, studiéw lub studiéw
podyplomowych i nauke te pobiera odbywa studia lub studia podyplomowe, jak réwniez
funkcjonariuszowi ktéry uzyskat zezwolenie na ztozenie wniosku o wszczecie postepowania
w sprawie nadania stopnia doktora lub stopnia doktora habilitowanego, a takze na odbycie
aplikacji radcowskiej, legislacyjnej albo specjalizacji lekarskiej, udziela sie ptatnego urlopu
szkoleniowego.

28) Funkcjonariuszowi na jego pisemny wniosek, mozna udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie
zaktéci to funkcjonowania stuzby w jednostce organizacyjnej. Okres urlopu bezptatnego nie
wlicza sig do okresu stuzby w Stuzbie Wieziennej.

29) Funkcjonariuszowi na jego wniosek, przetozony moze udzieli¢ ptatnego urlopu
zdrowotnego w celu przeprowadzenia zaleconego przez komisje lekarska leczenia,
W wymiarze nieprzekraczajgcym 6 miesiecy w roku kalendarzowym.

30) Funkcjonariusz zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego
w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

31) Funkcjonariuszowi udziela sie na jego wniosek ptatnego urlopu okolicznoéciowego z tytutu
przeniesienia z urzgdu do dalszego pefnienia stuzby w innej jednostce organizacyjnej, jezeli
Z przeniesieniem wigze si¢ zmiana zamieszkania, w wymiarze 5 dni.

32) Urlop krétkoterminowy do 5 dni bedacy wyréznieniem zgodnie z art. 169 ust. 1 pkt. 3
ustawy, nazywany dalej urlopem nagrodowym udziela sie w dni przypadajgce dniami
stuzby zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu stuzby. Urlopu tego nie przelicza sie

na godziny.
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1)

2)

3)

4)

VIl

Dyzur telefoniczny

Kierownik jednostki organizacyjnej moze wyznaczy¢ funkcjonariusza do pozostawania
w gotowosci do petnienia stuzby na telefoniczne wezwanie, zwanego dalej ,,dyzurem
telefonicznym”, przy czym dyzur ten nie moze narusza¢ prawa funkcjonariusza do
odpoczynku, o ktérym mowa w art. 127 i 128 ustawy. Do dyzuru telefonicznego nie
wyznacza sig funkcjonariusza bezposrednio po zakoriczeniu stuzby petnionej w porze
nocne;j.

Funkcjonariusz moze by¢ wyznaczony do dyzuru telefonicznego nie wiecej niz 2 razy
w miesigcu, w tym najwyzej raz w sobote, niedziele lub swieto. Czas trwania dyzuru
telefonicznego nie moze przekroczy¢ 12 godzin na dobe.

Czasu dyzuru telefonicznego nie wlicza sie do czasu stuzby, jezeli w tym czasie
funkcjonariusz nie wykonywat czynnosci stuzbowych.

Czas dyzuru telefonicznego nie jest réwnowainy z czasem petnienia stuzby przez
funkcjonariusza. Czas stuzby rozpoczyna sie w momencie rozpoczecia czynnosci
stuzbowych. Lista dyzuru telefonicznego powinna by¢ dotgczona do grafiku ochronnego

(zatacznik nr 2).

\ &/
ppik Grzegofz Bajda

DYREKTpR
X Biufa K&dri Szl{olenia
Cenlralne Ojrzqk Stfpby Wieziennej
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Zalacznik Nr 1
ZAPOZNALEM SIE
MiejscOWOSE, dN. c.oceveeverreerciee e

(Podpis Kierownika jednostki)

(Stopien, imig i nazwisko funkcjonariusza)

RAPORT

Zwracam si¢ z prosbg o udzielenie czasu wolnego od stuzby w zwiazku ze
zrealizowaniem zadadn na stanowisku nr o ... Wl sasseassssnemmsn

(oJF={oTo 2NN

(Czytelny podpis funkcjonariusza)

Opinia bezposredniego przetoionego.

(Pieczatka i podpis bezposredniego przefozonego)



ZATWIERDZAM

(Pieczatka i podpis Kierownika jednostki)

Data i godziny petnienia dyzuru na wezwanie

Zatacznik Nr 2

Mijscowose, i uaannsermsimmanmaes

Zgodnie z art. 136 ust. 1 Ustawy o Stuzbie Wigziennej z dnia 9 kwietnia 2010 r.,
wyznaczam nizej wymienionych funkcjonariuszy do petnienia dyzuru na wezwanie w dniach:

Lp. | Stopienn | Imie i nazwisko funkcjonariusza Czytelny podpis Uwagi
funkcjonariusza

Data i godziny petnienia dyZUru Na WEZWaNIE .......c.eeeeeeeeeeree oo e e e e ess e s

Lp. | Stopienrn | Imie i nazwisko funkcjonariusza Czytelny podpis Uwagi
funkcjonariusza

(Czytelny podpis osoby sporzadzajacej wykaz)




