Rozliczanie czasu sluzby funkcjonariuszy dzialu ochrony w jednostkach
organizacyjnych Sluzby Wiezienne;j.

Przepisy/materiaty:
- Wytyczne do pisma nr BO.532.1.2020.ATO z dnia 05 lutego 2020 roku.

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

Informacje wstepne

Obnizenie normatywne - czas wolny od stuzby wynikajacy z zasady przecigtnego 40
godzinnego tygodnia stuzby w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ksigzka rozkladu stuzby — grafik petnienia stuzby funkcjonariuszy dziatu ochrony.

Informacije ogolne

Czas stuzby wynosi przecietnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym od
1 stycznia do 30 czerwca danego roku oraz od 1 lipca do dnia 31 grudnia danego roku. Rozktad
czasu stuzby wprowadza przetozony. Tygodniowy czas stuzby tacznie z przedtuzonym czasem
stuzby nie moze przekracza¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Kierownik jednostki organizacyjnej okresla godziny rozpoczecia i zakonczenia shuzby w
jednostce organizacyjnej oraz na poszczegdlnych stanowiskach stuzbowych, uwzgledniajac
potrzebe dostosowania czasu stuzby do potrzeb tej jednostki, do czasu pracy innych jednostek
organizacyjnych, urzgdéw i organdw wspotdziatajacych

z jednostka organizacyjna.

Ksiazka rozkladu stuzby

Kierownik dzialu ochrony lub wyznaczony przez niego funkcjonariusz zobowigzany jest do
opracowania 1 przedstawienia funkcjonariuszom ksigzki rozkladu stuzby z takim
wyprzedzeniem, aby funkcjonariusz konczacy stluzbg nocng mial mozliwo$¢ zapoznania si¢
z grafikiem ochronnym z minimalnym, czterodniowym wyprzedzeniem. W kazdy dzien
roboczy, poprzedzajacy dni wolne, nalezy umozliwi¢ funkcjonariuszowi zapoznanie si¢
z grafikiem ochronnym z wyprzedzeniem dodatkowo uwzgledniajac te dni wolne. Kazdy
funkcjonariusz po zakonczeniu stluzby zobowigzany jest do zapoznania si¢ z obowigzujaca
w jednostce organizacyjnej ksigzka rozktadu stuzby.

Kierownik dzialu ochrony lub wyznaczony przez niego funkcjonariusz , zobowigzany jest do
umozliwienia funkcjonariuszom zapoznania si¢ z obowiazujacg ich ksigzka rozktadu stuzby.
Zapoznanie nastgpuje W sposob przyjety w jednostce organizacyjnej. W przypadku
konieczno$ci wprowadzenia zmian w ksigzce rozktadu stuzby, w czasie gdy funkcjonariusz
miat dzien lub dni wolne, pomiedzy zakonczona, a kolejng zaplanowang stuzba, kierownik
dzialu ochrony lub inny wyznaczony przez niego funkcjonariusz zobowigzany jest
do poinformowania o rodzaju i zakresie wprowadzonych zmian, w sposob przyjety w jednostce
organizacyjnej. Funkcjonariusza powiadamia si¢ o zmianie jego planu rozkladu stuzby
w sposob przyjety w jednostce organizacyjnej. W sytuacji stawienia si¢ funkcjonariusza do
stuzby w dzien, w ktérym udzielono mu czasu wolnego, kiedy nie miat mozliwosci zapoznania
si¢ lub nie zostat o powyzszym poinformowany, nalezy zapewni¢ mu mozliwos¢ pelnienia
stuzby w pierwotnym obowigzujacym go wymiarze czasu stuzby. Obnizenie normatywne moze
by¢ modyfikowane tylko 1 wylgcznie przez prowadzacego system planowania i ewidencji czasu

pracy.



Do ostatniego dnia poprzedzajacego planowany okres rozliczeniowy, przektada sie¢
wydrukowane dni obnizenia normatywnego dla poszczegdlnych systemdw stuzby 1 przekazuje
do zapoznania funkcjonariuszom w sposob przyjety jednostce organizacyjnej. Funkcjonariusz
ma obowigzek zapoznania si¢ z planowanym obnizeniem normatywnym czasu shuzby.

Dla zapewnienia w sposob ciagly stuzby na stanowiskach , na ktorych wymagane jest
utrzymywanie pelnienia stuzby w sposéb nieprzerwany lub w zwiagzku z koniecznoS$cia
realizacji innych zadan stuzbowych, mozliwe jest wyznaczenie funkcjonariusza do petnienia
stuzby w dniu, w ktorym zaplanowane miat obnizenie normatywne.

Kierownik ochrony lub upowazniony funkcjonariusz ma obowiazek tak zaplanowac¢ stuzby
funkcjonariuszom, aby taczny czas stuzby odpowiadal ustawowemu wymiarowi godzin
w szesciomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Zmianowos¢

Wielozmianowy rozktad czasu stuzby- petnienie stuzby na stanowiskach dwuzmianowych lub
czterozmianowych. Funkcjonariusz peini stuzbe w jednozmianowym rozktadzie czasu stuzby
prze 8 godzin dziennie od poniedziatku do piatku. Funkcjonariuszom petlnigcym stuzbg w
systemie wielozmianowym ustala si¢ obnizenie normatywne, ktore dopasowuje wymiar ich do
czasu stuzby funkcjonariuszy petnigcych stuzbe w systemie jednozmianowym w okresie
rozliczeniowym.

Dzien wolny dla poszczegolnych systemow w okresie rozliczeniowych:

a) Jednozmianowy — jest to sobota, niedziela i Swigta.

b) Dwuzmianowy — sg to 24 godziny od zakonczenia doby oraz obnizenie normatywne, ktore
wyznacza przelozony w celu zapewnienia przecigtnego 40 — godzinnego tygodnia stuzby
W przyjetym okresie rozliczeniowym.

c) Czterozmianowy — s to kolejne 24 godziny od zakonczenia doby rozpoczetej od godziny w
ktorej funkcjonariusz objal stuzbe w porze nocnej oraz obnizenie normatywne, ktore wyznacza
przetozony w celu zapewnienia przecigtnego 40 — godzinnego tygodnia stuzby w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

Obecno$¢ 1 nieobecno$¢ w stuzbie

Obnizenie normatywne ustalane jest zawsze przed rozpocze¢ciem okresu rozliczeniowego.
Obnizenie normatywne moze ulec modyfikacji wytacznie w przypadku:

a) zmiany systemu pracy przez funkcjonariusza lub przej$cia na inng zmiang;

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

c¢) zbiegu uprawnien 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 przenies¢ na inny dzien.

Niedopuszczalne sa sytuacje modyfikowania obnizenia normatywnego, w przypadku
przedtozenia zwolnienia lekarskiego. Taka sytuacja powinna by¢ niezwtocznie wyjasniona
1 nalezy powiadomi¢ przetozonych funkcjonariusza (prowadzacego system planowania
1 ewidencji czasu pracy), ktory tej modyfikacji dokonat.



Wymiar czasu pracy w 2022 r.

Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza
si¢ na zasadach okreslonych w art. 130 § 1-2 K.p., przy czym dla zatrudnionych w ruchu
ciaglym stosuje si¢ regulacje wynikajace z art. 138 § 3-5 K.p. Zgodnie z pierwsza z powotanych
metod, w tym celu nalezy:

* pomnozy¢ 40 godzin (norma tygodniowa) przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie
rozliczeniowym, nastgpnie

* doda¢ do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin (norma dobowa) i liczby dni pozostatych
do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do pigtku (tzw. dni
wystajacych), dalej

* 0dja¢ od otrzymanego wyniku 8 godzin za kazde S$wigto wystepujace w okresie
rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela.

Swieta zostaty wymienione w ustawie z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1920). W 2022 r. $wigta przypadajagce w innym dniu niz niedziela,
obnizajace wymiar czasu pracy, wypadaja:

* 1 stycznia (sobota) - Nowy Rok,

« 6 stycznia (czwartek) - Swieto Trzech Kroli,

* 18 kwietnia (poniedziatek) - drugi dzien Wielkiej Nocy,

« 3 maja (wtorek) - Swicto Narodowe Trzeciego Maja,

* 16 czerwca (czwartek) - dzien Bozego Ciata,

* 15 sierpnia (poniedzialek) - Wniebowzigcie Najswigtszej Maryi Panny,

« 1 listopada (wtorek) - Wszystkich Swietych,

« 11 listopada (piatek) - Narodowe Swieto Niepodlegtosci,

* 26 grudnia (poniedziatek) - drugi dzien Bozego Narodzenia.

6-miesieczny okres rozliczeniowy od 01 stycznia do 30 czerwca 2022 r. Wymiar czasu pracy
wynosi 992 godziny.

Styczen 152 godz. ( 19 dni pracy )
Luty 160 godz. ( 20 dni pracy )
Marzec 184 godz. ( 23 dni pracy )
Kwiecien 160 godz. ( 20 dni pracy )
Maj 168 godz. ( 21 dni pracy )
Czerwiec 168 godz. ( 21 dni pracy )
Razem: 992 godz. ( 124 dni pracy )

6-miesieczny okres rozliczeniowy od 01 lipca do 31 grudnia 2022 r. Wymiar czasu pracy
wynosi 1016 godzin.

Lipiec 168 godz. ( 21 dni pracy )

Sierpien 176 godz. ( 22 dni pracy )

Wrzesien 176 godz. ( 22 dni pracy )

Pazdziernik 168 godz. ( 21 dni pracy )

Listopad 160 godz. ( 20 dni pracy )

Grudzien 168 godz. ( 21 dni pracy )

Razem: 1016 godz. ( 127 dni pracy )

Wymiar czasu pracy w 2022 r. — podsumowanie

* Od 01 stycznia do 30 czerwca 2022 r. wymiar czasu pracy wyniesie 992 godziny.



* Od 01 lipca do 31 grudnia 2022 r. wymiar czasu pracy wyniesie 1016 godzin.

* Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajagce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

* W 2022 r. wystapito jedno $wigto przypadajace w sobote (1 stycznia - Nowy Rok), za ktore
pracodawca musiat odda¢ dodatkowy dzien wolny.

» Wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym jest taki sam dla kazdego pracownika, bez
wzgledu na system czasu pracy, w jakim pracuje, oraz bez wzgledu na to, czy pracuje zawsze
w tych samych czy w zmiennych dniach i godzinach.

* Po zakonczeniu okresu rozliczeniowego mozemy sprawdzi¢ stan wypracowanych godzin.

« Jesli od 1 stycznia do 30 czerwca funkcjonariusz wypracuje 1050 godzin, a norma wynosi 992
godziny to aktualny stan godzin ponadnormatywnych wyniesie 58.

Zgodnie z art.121 ust.1 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 roku o Stuzbie Wig¢ziennej czas stuzby
wynosi przeci¢tnie 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.

Zgodnie z art.131. ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 roku o Stuzbie Wigziennej w zamian za czas
shuzby przekraczajacy norme okreslong w art.121 ust.1 funkcjonariuszowi przystuguje:

1) w okresie rozliczeniowym czas wolny od stuzby w tym samym wymiarze albo

2) po zakonczeniu okresu rozliczeniowego rekompensata pieni¢zna, o ile w terminie 10 dni od
dnia zakonczenia okresu rozliczeniowego nie wystapi z wnioskiem o udzielenie czasu wolnego
od stuzby w tym wymiarze.

W zwigzku z powyzszym funkcjonariusz ma prawo wyboru sposobu rozliczenia czasu stuzby
za dany okres rozliczeniowy.

Rekompensata pieniezna.

Zgodnie z art. 195b ust. 1 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 roku o Stuzbie Wigziennej
rekompensata, o ktorej mowa w art. 193 ust. 1 pkt 7, za jedng godzing shuzby stanowi 1/172
miesiecznego uposazenia zasadniczego wraz z dodatkami o charakterze stalym naleznego
funkcjonariuszowi na stanowisku zajmowanym w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego,
o ktorym mowa w art.121 ust.1, lub w ostatnim dniu sluzby za kazda godzing stuzby
przekraczajaca norme, o ktorej mowa w art. 121 ust. 1. Laczny czas stuzby przekraczajacy
norme¢ w danym okresie rozliczeniowym zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

Art. 195b ust. 2 ustawy o Stuzbie Wigziennej nalezng rekompensate pieni¢zng, o ktorej mowa

w art. 193 wust. 1 pkt 7, wyptaca si¢ do konca kwartatu nastgpujacego po okresie
rozliczeniowym, lecz nie p6zniej niz do dnia ustania stosunku stuzbowego funkcjonariusza.

Opracowat: Andrzej Zieja Zarzad Okregowy w Olsztynie



