- SAD NAJWYZSZY

¢ Rzeczypospolitej Polskiej

Kolegium Sadu Najwyzszego

UCHWALA Nr 4/10/2021
Kolegium Sadu Najwyzszego
z dnia 14 pazdziernika 2021 r.
W sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu pracy w Sadzie Najwyzszym
Na podstawie art. 22 § 2 pkt 6 w zw. z art. 14 8 1 pkt 6 ustawy z dnia 8 grudnia 2017 r. 0 Sgdzie
Najwyzszym (Dz.U. z2021 r. poz. 154 i 611) oraz 833 pkt 7 w zw. z & 4 pkt 17
lit. c rozporzgdzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 29 marca 2018 r. - Regulamin

Sadu Najwyzszego (Dz.U. poz. 660, oraz z 2019 r. poz. 2741 1049 oraz z 2021 r. poz. 1077),
uchwala sie, co nastepuije:

§1.

Opiniuje sie pozytywnie projekt Regulaminu pracy w Sgdzie Najwyzszym, stanowigcy zatgcznik
do niniejszej uchwaty, przedyskutowany podczas posiedzenia w dniu 30 wrzesnia 2021 r.

§2.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Kolegium Sadu Najwyzszego

dr hab. Matgorzata Manowska

/pismo podpisane podpisem elektronicznym/



Projekt z dnia 6 paZzdziernika 2021 r.

Zatgcznik do zarzgdzenia nr .../2021
Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego

zdnia ..2021 .

REGULAMIN PRACY W SADZIE NAJWYZSZYM

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Niniejszy Regulamin pracy w Sgdzie Najwyzszym, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacje
i porzgdek w procesie pracy w Sadzie Najwyzszym, zwanym dalej ,pracodawcg”, oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow.

1.

§2.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Sadu Najwyzszego, zwanych dalej
,pracownikami”, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, okres na jaki zostali
zatrudnieni, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

Przepisy dotyczace pracownikow stosuje sie takze do sedzidbw Sadu Najwyzszego,
z uwzglednieniem odrebnosci wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy zapoznaje sie z trescig regulaminu.
Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, opatrzone wiasnorecznym
podpisem pracownika i datg, dofgcza sie do akt osobowych.
Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy obowigzujgcym
w Sgdzie Najwyzszym stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§4.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Pierwszy Prezes Sgdu Najwyzszego
lub upowazniona przez niego osoba.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do oséb wykonujgcych czynnosci
stuzbowe w Kancelarii Prezesa Sadu Najwyzszego kierujgcego pracg lzby Dyscyplinarnej
dokonuje Prezes kierujacy praca tej Izby lub upowazniona przez niego osoba.

§5.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) wiasciwym Biurze Kadr, nalezy przez to rozumiec:



2)

a) Biuro Kadr Kancelarii Prezesa Sgdu Najwyzszego kierujgcego pracg Izby Dyscyplinarnej
- w odniesieniu do pracownikdw wykonujgcych czynnosci w tej Izbie i Kancelarii Prezesa
Sadu Najwyzszego kierujgcego praca tej 1zby;
b) Biuro Kadr Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego - w odniesieniu
do pozostatych pracownikow Sgdu Najwyzszego;
zarzadzeniach Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego — w odniesieniu do 0séb wykonujgcych
czynnosci stuzbowe w Izbie Dyscyplinarnej albo Kancelarii Prezesa Sadu Najwyzszego
kierujgcego praca lzby Dyscyplinarnej nalezy przez to rozumiec takze zarzadzenia Prezesa
Sadu Najwyzszego kierujgcego praca tej Izby.

Rozdziat 2
Organizacja pracy
Oddziat 1
Uprawnienia i obowigzki pracodawcy

§6.

Pracodawca ma prawo w szczegdlnosci do:

korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow, zgodnie z trescig stosunku
pracy;

wydawania pracownikom polecen i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie moga
by sprzeczne z przepisami prawa oraz umowy O prace;

okreslenia zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownika oraz ich egzekwowania.

§7.

Obowigzki pracodawcy okreslone sg w art. 94 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy

(Dz.U.z2020r. poz. 13201 1162), zwanej dalej ,Kodeksem pracy”.

Pracodawca udostepnia pracownikom wyciagi z:

1) przepisdw dotyczgcych rownego traktowania zawartych w rozdziale lla Dziatu | Kodeksu
pracy, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu;

2) przepisu art. 943 Kodeksu pracy dotyczacego przeciwdziatania mobbingowi, ktéry
stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie sie z wyciggami, o ktérych mowa w ust. 2, przy

czym wzdr o$wiadczenia 0 zapoznaniu sie z wyciggiem opisanym:

1) wust. 2 pkt 1 stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu;

2) w ust. 2 pkt 2 oraz z Politykg przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Sadzie

Najwyzszym stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

Pierwszy Prezes Sadu Najwyzszego wydaje pracownikowi legitymacje stuzbowa, ktérej wzor

okres$la zarzadzenie Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego. W zarzgdzeniu tym ustala takze

sposob wydawania legitymacji oraz przypadki, w ktérych podlega ona wymianie i zwrotowi,

a takze sposob jej uzywania i przechowywania.



§8.

Bezposredni przetozony wykonuje cigzace na pracodawcy obowigzki w zakresie odnoszgcym sie

do:

9)
10)

1.

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy podlegtych mu pracownikow;
poszanowania godnosci i innych débr osobistych pracownikéw;
zapoznania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
przydzielania pracownikowi pracy i okreslenia sposobu jej wykonywania;
organizowania pracy podlegtych pracownikow w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie
ich czasu pracy oraz zgodnie z przepisami prawa, za przestrzeganie ktorych ponosi
odpowiedzialnos¢ prawng;
dokonywania wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji i przydatnosci pracownikow;
zapoznania pracownikow z zasadami zabezpieczenia mienia pracodawcy oraz zasadami
ochrony tajemnicy, a takze informadji, ktére podlegajg szczegdinej ochronie na podstawie
odrebnych przepisow;
systematycznego informowania pracownikdw o obowigzujgcych u pracodawcy zasadach
i procedurach dotyczgcych pracy na danym stanowisku;
planowania, biezacej kontroli i rozliczania czasu pracy podlegtych mu pracownikow;
udzielania podlegtlym pracownikom urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo oraz w przystugujgcym mu wymiarze, a jezeli urlop
nie zostat wykorzystany w powyzszym terminie - nie pdzniej niz do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego;
kontrolowania przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow;
niedopuszczenia pracownika do pracy w sytuacjach, gdy nie moze on wykonywac swoich
obowigzkdw, w szczegdlnosci z powodu:
a) podejrzenia, ze pracownik znajduje sie w stanie nietrzezwosci, stanie po spozyciu
alkoholu lub stanie pod wptywem $rodkéw odurzajgcych;
b) braku aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku;
C) stwierdzenia orzeczeniem lekarskim niemozliwosci dalszego wykonywania pracy
na danym stanowisku.
Oddziat 2
Prawa i obowigzki pracownika

§0.

Pracownik ma prawo w szczegélnosci do:

1) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

) poszanowania godnosci osobistej i innych dobr osobistych;

3)  rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow;
) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
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wypoczynku, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze, w dniach wolnych od pracy oraz
podczas urlopdw wypoczynkowych;

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami, za wyjatkiem
okolicznosci, gdy wykonywanie innej rodzajowo pracy dopuszczajg obowigzujgce
przepisy, w tym art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

powstrzymania sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego, jezeli warunki pracy nie odpowiadajg wymaganiom wynikajgcym
Z przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla jego zdrowia lub zycia albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom;

powstrzymania sie, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, od wykonywania pracy
wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych osoéb.

§10.

Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do

polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa

pracy oraz wykorzystywac w petni czas pracy na prace zawodowa.
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdInosci:

przestrzeganie zarzadzen Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego;

przestrzeganie obowigzujgcego regulaminu i ustalonego porzgdku oraz czasu pracy;
znajomosc i przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych, udziat w szkoleniach, instruktazach i sprawdzianach
7 tego zakresu;

niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia, a takze niezwtoczne ostrzezenie wspotpracownikow oraz
innych oséb znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;
przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, w szczegdlnosci kulturalne odnoszenie sie
do innych pracownikow i sedzidow Sgdu Najwyzszego oraz interesantow;

dbatos¢ o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych.

Niezaleznie od obowigzkdéw okreslonych w ust. 1 i 2, pracownicy bedacy urzednikami

panstwowymi wykonujg ponadto obowigzki okreSlone w przepisach ustawy z dnia 16

wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 537).

§11.

Pracownik jest obowigzany utrzymywac w nalezytym stanie przydzielony mu stroj stuzbowy,

jezeli jego uzywanie jest wymagane na zajmowanym przez pracownika stanowisku.
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Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania stroju stuzbowego, czynnosci te mogg byc
wykonywane przez pracownika. W takim przypadku pracownikowi wyptaca sie ekwiwalent
pieniezny.

Zasady przydziatu oraz normy wyposazenia w stroj stuzbowy i ustalania wysokosci
ekwiwalentu za jego pranie okresla zatgcznik nr 6 do regulaminu.

§12.

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy pracownik:

1) zapoznaje sie z regulaminem, innymi regulaminami oraz zarzadzeniami Pierwszego
Prezesa Sgdu Najwyzszego, obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy;

2) odbywa wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej - ogolne i na stanowisku pracy, potwierdza na pisSmie fakt odbycia
takiego przeszkolenia, przyswaja znajomos¢ tych przepiséw i zasad oraz nabycia
umiejetnosci obstugi Srodkéw pracy na stanowisku pracy, a takze zostaje poinformowany
0 zagrozeniach, ktore wigzg sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami i potwierdza ten fakt na pismie;

3) poddaje sie wstepnym badaniom lekarskim albo przedstawia orzeczenie lekarskie
0 braku przeciwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku;

4)  zostaje zapoznany z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy na jego
stanowisku pracy i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

5) otrzymuje niezbedng odziez ochronng roboczg i srodki ochrony indywidualnej, srodki
higieny osobistej, jezeli ich uzywanie jest uzasadnione rodzajem wykonywanej pracy;

6) otrzymuje pisemng informacje o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu
wizyjnego, monitoringu sprzetu komputerowego i poczty elektronicznej, o ktérych mowa
w rozdziale 13, a takze systemu kontroli dostepu okreslonego w rozdziale 14.

Bezposredni przetozony jest obowigzany odebra¢ od kazdego pracownika imienne

oswiadczenia 0 zapoznaniu sie z trescig regulaminu, regulaminu wynagradzania i informacjg,

o ktorej mowa w ust. 1 pkt 6, oraz niezwtocznie dostarczy¢ je do wiasciwego Biura Kadr.

Pisemne oSwiadczenia zaopatrzone w date i podpis pracownika dotgcza sie do akt osobowych

pracownika.

Pracownik jest obowigzany:
1) przedtozy¢ niezwtocznie Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,

a takze inne dokumenty potwierdzajgce dane osobowe, ktérych podanie jest konieczne
ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych —uprawnien
przewidzianych w prawie pracy;

2)  przedtozyC niezwtocznie Swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty.

§13.

W zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace pracownik, bez dodatkowego wezwania, jest
obowigzany w szczegdlnosci:

1) przekazac bezposredniemu przetozonemu wszelkie posiadane dokumenty stuzbowe,
w tym rowniez utrwalone na elektronicznych nosnikach informacji;
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2) rozliczy¢ sie z mienia powierzonego przez pracodawce, w szczegdlnosci sprzetu
elektronicznego, narzedzi, odziezy, obuwia roboczego, materiatéw, urzgdzen, kart
ptatniczych i Srodkdw pienieznych, w tym pobranych zaliczek i pozyczek;

3) zwrdéci¢ dokumenty udzielonych petnomocnictw, jezeli byty one udzielone w zwigzku
ze stosunkiem pracy lub petniong funkgjg;

4)  zatatwi¢ formalnosci zwigzane z kartg obiegowg oraz uzyska¢ odpowiednie wpisy 0sob
upowaznionych w karcie obiegowej, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.

Rozliczenie sie z pracodawcg, o ktérym mowa w ust. 1, powinno nastapi¢ najpdzniej w dniu

rozwigzania stosunku pracy. Jezeli jednak pracodawca zwolni pracownika z obowigzku
Swiadczenia pracy, pracownik powinien rozliczy¢ sie przed pierwszym dniem zwolnienia
z obowigzku $wiadczenia pracy, chyba ze pracodawca i pracownik ustalg inny termin
rozliczenia.

W przypadku niezdania przez pracownika powierzonego mu mienia, w tym sprzetu
elektronicznego, narzedzi, odziezy, obuwia roboczego lub w razie ich zawinionej utraty albo
uszkodzenia, pracownik jest obowigzany pokry¢ poniesiong przez pracodawce szkode
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Oddziat 3
Wykorzystanie czasu pracy i jego ewidencjonowanie

§14.

Pracownik jest obowigzany przyby¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczecia
pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy, znajdowat sie na stanowisku pracy
w stanie gotowosci do jej Swiadczenia.

Czynnosci  przygotowawcze, ktére poprzedzajg moment rozpoczecia pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, wlicza sie do czasu pracy tylko jezeli ich
przedsiewziecie jest niezbedne do prawidtowego wykonywania pracy.

§15.

Zabrania sie pracownikom - bez zgody przetozonego - zafatwiania spraw prywatnych
w godzinach pracy, chyba ze wymuszajg to niecierpigce zwioki okolicznosci. Ograniczenie, o
ktorym mowa w zdaniu pierwszym nie dotyczy czasu przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy.

Pracownik nie powinien opuszcza¢ stanowiska pracy, poza wyznaczonymi przerwami, bez
zgody przetozonego, chyba ze wymaga tego wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych lub
niecierpigce zwtoki okolicznosci.

Bezposredni przetozony moze udzieli¢ pracownikowi, na jego wniosek, zwolnienia od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych. Wniosek skfada sie w systemie informatycznym albo na
pismie. W tym ostatnim przypadku wzér wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu
zafatwienia spraw osobistych stanowi zatgcznik nr 8 do regulaminu.

Zwolnienie, o ktorym mowa w ust 3, nie moze trwac dtuzej niz 4 godziny.

Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych powinno nastgpic
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w ramach okresu rozliczeniowego, w ktérym zostato udzielone.

6. Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy
poza normalnymi godzinami pracy. Odpracowanie nie moze narusza¢ prawa pracownika
do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i art. 133 Kodeksu pracy.

§16.

1. W pomieszczeniach uzytkowanych przez pracodawce pracownik moze przebywac jedynie
w godzinach pracy oraz w czasie niezbednym do udania sie do miejsca wykonywania pracy,
atakze do opuszczenia Kompleksu Urbanistycznego Wymiaru Sprawiedliwosci po jej
zakonczeniu.

2. Przebywanie w pomieszczeniach uzytkowanych przez pracodawce poza godzinami pracy
wymaga zgloszenia bezposredniemu przetozonemu. Nie dotyczy to pracownikow
zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy.

3. Przebywanie w Kompleksie Urbanistycznym Wymiaru Sprawiedliwosci po godz. 20.00 oraz
w dni ustawowo wolne od pracy wymaga zgtoszenia ochronie obiektu.

§17.

Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w petni na prace zawodowa.

2. Zadania przydziela pracownikowi osoba uprawniona do wykonywania czynnosci z zakresu
prawa pracy za pracodawce, bezposredni przetozony albo osoba przez niego upowazniona.

3. Asystentowi sedziego i starszemu asystentowi sedziego zadania przydziela sedzia Sadu
Najwyzszego. Asystent - specjalista do spraw orzecznictwa lub prawa europejskiego wykonuje
zadania zlecone przez Prezesa Sgdu Najwyzszego kierujgcego pracg izby, w ktérej pracuje.

4. Asystent-specjalista do spraw orzecznictwa iasystent-specjalista do spraw prawa
europejskiego mogg takze wspotpracowac z Prezesem Sgdu Najwyzszego, asystujgc badz nie
asystujgc innemu sedziemu.

5. W przypadku gdy pracownik wykonat przydzielone mu zadania lub z innych przyczyn
pozostaje bez zajecia przed koncem ustalonego czasu pracy jest obowigzany niezwtocznie
zgtosic ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje odpowiednig decyzje co do
wykorzystania pozostatego czasu pracy.

6. Asystent sedziego zgtasza fakt, o ktdérym mowa w ust. 5, sedziemu Sadu Najwyzszego,
a asystent - specjalista do spraw orzecznictwa lub prawa europejskiego - Prezesowi Sgdu
Najwyzszego kierujgcemu pracg izby, w ktérej pracuje.

7. Bezposredni przetozony odpowiada za dostarczenie pracownikowi niezbednych materiatow
oraz srodkow pracy, a takze sprawuje nadzor nad ich wiasciwym uzywaniem.

§18.

Kazdy pracownik jest obowigzany po zakonczeniu pracy do zabezpieczenia powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw i innych nosnikéw
informacji oraz do uporzgdkowania miejsca pracy, w szczegolnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia narzedzi pracy;
2) sprawdzenia czy wylgczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wytgczone;
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sprawdzenia czy wylogowano sie ze stacjonarnego sprzetu komputerowego;

zamkniecia pomieszczen, w ktorych wykonuje prace, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i otworow wentylacyjnych;

zabezpieczenia dokumentow;

utrzymania czystosci i porzadku na stanowisku pracy.

§19.

W celu zapewnienia prawidtowego i rzetelnego ewidencjonowania czasu pracy pracownikow
wchodzacych i wychodzgcych z pracy pracodawca moze stosowac system elektronicznej
rejestracji czasu pracy, zwany dalej ,systemem RCP".

System RCP sktada sie z czytnikow stuzgcych do rejestracji zdarzen, kart zblizeniowych oraz
oprogramowania, stuzgcego do magazynowania oraz opracowania informadji o zdarzeniach
zarejestrowanych przez czytniki. Czytniki stuzg do gromadzenia informadji na temat czasu
wszystkich wejs¢ i wyjs¢ pracownika w trakcie dnia pracy oraz czasu zakonczenia przez
pracownika pracy w danym dniu.

W miejscu statego Swiadczenia pracy przez pracownika znajduje sie co najmniej jeden
rejestrator oraz jeden czytnik. Czytniki stuzg do rejestradji przyjscia pracownika do pracy
w danym dniu (rozpoczecie pracy) oraz rejestracji wyjscia (zakonczenie pracy), w tym wyjscia
i wejscia prywatnego w czasie pracy.

Program RCP jest zainstalowany lokalnie na sprzecie informatycznym znajdujgcym
sie w wytgcznej dyspozycji pracodawcy. Dostep do tego programu posiadajg wytgcznie
Pierwszy Prezes Sgdu Najwyzszego i upowaznione przez niego osoby, a w przypadku osob
wykonujgcych czynnosci stuzbowe w Izbie i Kancelarii Prezesa Sgdu Najwyzszego kierujgcego
pracg lzby Dyscyplinarnej - Prezes Sadu Najwyzszego kierujgcy pracg tej lIzby lub
upowazniona przez niego osoba.

Po wprowadzeniu do systemu RCP unikalnych indywidualnych koddw skojarzonych z danymi
pracownika, niezbednymi dla prowadzenia ewidencji czasu pracy, pracodawca wydaje
pracownikom karty zblizeniowe, umozliwiajgce zarejestrowanie w systemie RCP wszystkich
wejsC oraz wyjs¢ pracownika do pracy i z pracy, w tym czasu rozpoczecia i zakonczenia pracy
w danym dniu. Wydanie karty nastepuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym
przez pracownika.

Pracownicy sg obowigzani chroni¢ posiadang karte zblizeniowg przed zniszczeniem lub
zagubieniem. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem karta podlega
zwrotowi. Przekazywanie karty wydanej pracownikowi innej osobie nieupowaznionej do jej
uzycia w systemie RCP jest niedopuszczalne.

System RCP prowadzi ewidencje oraz rozlicza czas pracy pracownikow, ich nieobecnosci
i spoznienia. Rodzaje obstugiwanych funkcjonalnosci definiuje pracodawca. Do systemu RCP
sg wprowadzane rowniez inne usprawiedliwione nieobecnosci pracownikow takie jak,
zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, urlopy okolicznosciowe, urlopy
bezptatne, urlopy macierzynskie, urlopy wychowawcze.

Pracodawca informuje pracownikéw o uruchomieniu systemu RCP w drodze komunikatu
umieszczonego w sieci Intranet, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.
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9. Systemu RCP nie stosuje sie w odniesieniu do sedzidw Sgdu Najwyzszego.

§ 20.

1. Do czasu uruchomienia systemu RCP, a po jego uruchomieniu - w razie awarii systemu RCP,

po przybyciu do pracy, pracownik odnotowuje godzine jej rozpoczecia na liscie obecnosci. Po
zakonczeniu pracy, pracownik odnotowuje godzine jej zakonczenia, podpisujgc sie na liscie

obecnosci. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy sg rejestrowane na liscie

obecnosci przez bezposredniego przetozonego.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej pracodawcy, w ktérej pracownik wykonuje prace, albo

osoba kierujgca pracg informujg pracownika o miejscu wyktadania listy obecnosci i sposobie

potwierdzenia okolicznosci o ktérych mowa w ust. 1.

3. Listy obecnosci dla pracownikow:

1)

zatrudnionych w izbach Sadu Najwyzszego prowadzi kierownik izby lub wiasciwego
wydziatu;

zatrudnionych w Biurze Studidw iAnaliz Sadu Najwyzszego prowadzi kierownik
sekretariatu tego Biura;

zatrudnionych w biurze w Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego albo
Kancelarii Prezesa Sgdu Najwyzszego kierujgcego pracg Izby Dyscyplinarnej prowadzi
dyrektor tego biura;

zatrudnionych w Zespole ds. korespondencji prowadzi kierownik tego zespotu;
wykonujgcych czynnosci stuzbowe w Kancelarii Prezesa Sgdu Najwyzszego kierujgcego
pracg Izby Dyscyplinarnej prowadzi Biuro Kadr tej Kancelarii;

zatrudnionych w Bibliotece Sgdu Najwyzszego prowadzi dyrektor Biblioteki;
niewymienionych w pkt 1-6 prowadzi Biuro Kadr Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu
Najwyzszego.

4. Po uptywie kazdego miesigca kalendarzowego listy obecnosci pracownikéw sg przekazywane
do witasciwego Biura Kadr.

Wz06r listy obecnosci pracownikéw stanowi zatgcznik nr 9 do regulaminu.

6. Postanowien niniejszego paragrafu nie stosuje sie do sedziow Sgdu Najwyzszego.

Rozdziat 3
Czas pracy i systemy czasu pracy

§ 21.

Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie do pracownikéw z wyjgtkiem kierowcdw oraz z

zastrzezeniem art. 43 ustawy z dnia 8 grudnia 2017 r. o Sadzie Najwyzszym (Dz.U. z 2021 r. poz.

541611).

§22.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy

lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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§ 23.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§24.
Za prace w porze nocnej uznaje sie wykonywanie pracy w godzinach miedzy 22.00 a 6.00.
§ 25.

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownik moze wykonywac prace poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele
i swieto.

2. Wykonywanie przez pracownikéw pracy poza normalnymi godzinami wymaga polecenia
bezposredniego przetozonego lub osoby upowaznionej do dokonywania za pracodawce
Czynnosci z zakresu prawa pracy. Wzor polecenia wykonywania pracy poza normalnymi
godzinami pracy stanowi zatgcznik nr 10 do regulaminu.

3. Wypfata wynagrodzenia albo udzielenie czasu wolnego w zamian za prace wykonywang na
polecenie przetozonego poza normalnymi godzinami pracy, zgodnie z odrebnymi przepisami,
nastepuje na podstawie wniosku pracownika o wynagrodzenie lub udzielenie czasu
wolnego za wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy, ktérego wzoér stanowi
zatgcznik nr 11 do regulaminu.

§ 26.

Kierownikowi wyodrebnionej komorki organizacyjnej przystuguje czas wolny za prace poza
normalnymi godzinami pracy wykonywang w porze nocnej oraz niedziele lub Swieto.

§ 27.

1. Pracownicy na stanowiskach:

1) Szefa Kancelarii Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego,

)
2) Szefa Kancelarii Prezesa Sgdu Najwyzszego kierujgcego pracg Izby Dyscyplinarnej,
3) dyrektordw biur kancelarii, o ktorych mowa w pkt 11 2,
4)  cztonkow Biura Studiow i Analiz Sgdu Najwyzszego,
5) radcy prawnego,
6) Rzecznika Prasowego Sadu Najwyzszego i jego zastepcy,
7) gtowny specjalista ds. medycznych,
8) asystentow sedziego Sadu Najwyzszego, starszego asystenta sedziego Sadu

Najwyzszego oraz asystenta specjalisty ds. orzecznictwa lub prawa europejskiego,
- 53 zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy.
2. Pracownicy na stanowiskach:
1) administratora systemu informatycznego,
2) sprzataczki
- moga by¢ zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy.
3. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem zatrudnionym w zadaniowym systemie czasu
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pracy ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu
pracy wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 Kodeksu pracy.

Pracownicy wymienieni w ust. 1 pkt 1-8 sg obowigzani do pozostawania w statym kontakcie
z pracodawcg w godzinach jego urzedowania.

Wobec pracownikow wymienionych w ust. 1 oraz ust. 2, jezeli sg zatrudnieni w zadaniowym
systemie czasu pracy, nie stosuje sie systemu RCP oraz przepisu 8§ 20.

§ 28.

Pracownicy Biblioteki Sadu Najwyzszego, Zespotu ds. korespondencji, Biura Informatyki w

Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, a takze pracownicy zatrudnieni na

stanowisku specjalisty ds. medycznych, mogg by¢ zatrudnieni w systemie réwnowaznego

Czasu pracy, w ktérym:

1) jest dopuszczalne przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe w przyjetym
okresie rozliczeniowym wynoszacym miesigc, ktory to okres odpowiada miesigcowi
kalendarzowemu;

2) przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Rozktad czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym sporzadza sie w formie pisemne;j

lub elektronicznej. Pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy co najmnie]

na tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzgdzony ten rozktad.

Pracodawca informuje pracownikow o wprowadzonych zmianach rozktaddéw czasu pracy

przez udostepnienie nowych harmonogramow w terminach wynikajgcych z przepiséw prawa

pracy.
§ 29.

Pracownicy niewymienieniw 8 27 ust. 118 28 sg zatrudnieniw systemie podstawowego czasu
pracy, w ktérym czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i Srednio 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszacym miesigc, ktéry to okres odpowiada miesigcowi kalendarzowemu. To samo
dotyczy pracownikow wymienionych w & 27 ust. 2, w stosunku do ktérych nie wprowadzono
systemu zadaniowego systemu czasu pracy.

Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, wykonujg prace w godzinach od 8.00 do 16.00
od poniedziatku do pigtku.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ dzien wolny od pracy wynikajgcy
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w dniu, o ktébrym mowa
w ust. 2, za odpracowaniem tego dnia w sobote w tym samym lub innym tygodniu okresu
rozliczeniowego.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
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1.

8§ 30.

W przypadku wprowadzenia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia
epidemicznego, stanu epidemii lub stanu nadzwyczajnego, przez okres obowigzywania
ktoregokolwiek z tych standw, pracownicy mogg wykonywac prace w systemie rownowaznego
Czasu pracy, w ktorym:

1) jest dopuszczalne przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe w przyjetym
okresie rozliczeniowym wynoszacym miesigc, ktory to okres odpowiada miesigcowi
kalendarzowemu;

2) przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Wykonywanie pracy w systemie réwnowaznego czasu pracy wprowadza, w drodze

zarzadzenia, Pierwszy Prezes Sadu Najwyzszego. Pierwszy Prezes Sgdu Najwyzszego moze

wytgczy¢ z tego systemu rownowaznego czasu pracy okreslone grupy pracownikow.

W systemie rownowaznego czasu pracy dzien wolny od pracy z tytutu przecietnie

pieciodniowego tygodnia pracy okresla sie w rozktadzie czasu pracy.

Rozktad czasu pracy pracownika wykonujgcego prace w systemie rownowaznego czasu pracy

sporzgdza, w formie pisemnej lub elektronicznej i przekazuje go pracownikowi co najmniej na

tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry rozktad zostat sporzadzony:

1) Pierwszy Prezes Sadu Najwyzszego - w stosunku do pracownikow Sekretariatu Pierwszego

Prezesa Sadu Najwyzszego;

2) z upowaznienia Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego:

a) Szef Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego - w stosunku do pracownikow
wykonujgcych czynnosci stuzbowe w tej Kancelarii,

b) Szef Kancelarii Prezesa Sadu Najwyzszego kierujgcego pracg lzby Dyscyplinarne
- w stosunku do pracownikdéw wykonujgcych czynnosci stuzbowe w tej Kancelarii,

C) Dyrektor Biura Studiéw i Analiz Sgdu Najwyzszego — w stosunku do pracownikow
wykonujgcych czynnosci stuzbowe w tym Biurze,

d) Prezes Sadu Najwyzszego - w stosunku do pracownikdw wykonujgcych czynnosci
stuzbowe w Izbie Sgdu Najwyzszego, ktdrej pracg kieruje.

3) z upowaznienia Prezesa Sadu Najwyzszego kierujgcego pracg Izby Dyscyplinarnej — Szef
Kancelarii Prezesa Sadu Najwyzszego kierujgcego pracg tej Izby w stosunku
do pracownikow wykonujgcych czynnosci stuzbowe w tej Kancelarii.

Systemu réwnowaznego czasu pracy nie stosuje sie do:

1) pracownikow, o ktorych mowa w § 27 ust. 1;

2) pracownikow, w stosunku do ktérych na podstawie odrebnych przepiséw nie mozna
stosowac systemu réwnowaznego czasu pracy.

Pracodawca informuje pracownikow o wprowadzonych zmianach rozktadéw czasu pracy

przez udostepnienie nowych harmonogramow w terminach wynikajacych z przepiséw prawa

pracy.
§31.

Systemow czasu pracy, o ktorym mowa w § 28 i 8 30, nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz
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- bez ich zgody - do 0s6b sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do lat oSmiu.

W systemach czasu pracy, o ktérym mowa w & 28 i § 30, czas pracy pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktorych wystepujg przekroczenia najwyzszych
dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia nie moze przekraczac
8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany
w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

Rozdziat 4
Czas pracy kierowcéw

§32.

Kierowcy sg zatrudnieni w systemie rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne
przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe w miesiecznym okresie
rozliczeniowym. Okres rozliczeniowy pokrywa sie z miesigcem kalendarzowym.

Rozktad czasu pracy kierowcy w danym okresie rozliczeniowym sporzadza sie w formie
pisemnej lub elektronicznej. Pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy
Co najmniej na tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzgdzony
ten rozktad. Pracodawca informuje pracownikow o wprowadzonych zmianach rozktadow
czasu pracy przez udostepnienie nowych harmonograméw w terminach wynikajacych
Z przepiséw prawa pracy.

W kazdym tygodniu kierowcy przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, w tym co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§33.

Dzienny czas prowadzenia pojazdu przez kierowce nie moze przekroczy¢ 10 godzin z tym,
ze po 6 godzinach nieprzerwanej jazdy nalezy odby¢ 30-minutowg przerwe. Czas oczekiwania
na dysponenta samochodu stuzbowego traktuje sie jako przerwe w prowadzeniu pojazdu.
Czasem pracy kierowcow jest rowniez czas, w ktérym kierowca pozostaje na stanowisku pracy
kierowcy w gotowosci do wykonywania pracy, w szczegolnosci podczas oczekiwania
na dysponenta pojazdu, a przewidywany czas oczekiwania nie jest znany kierowcy przed
wyjazdem. Okresy pozostawania w gotowosci do wykonywania pracy poza rozktadem czasu
pracy zalicza sie do czasu dyzuru.

8§ 34.

Kierowcom mozna zlecac petnienie dyzuréw poza normalnymi godzinami pracy w siedzibie
pracodawcy lub w innym miejscu wyznaczonym przez dysponenta samochodu stuzbowego.
Zasady zlecenia petnienia dyzuru, wliczania dyzuru do czasu pracy i zaliczania do czasu
dyzuru przerw przeznaczonych na odpoczynek, a takze Swiadczenia przystugujgce kierowcy
z tytutu dyzuru okreslajg przepisy prawa pracy o czasie pracy kierowcow.
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Termin wykorzystania czasu wolnego za czas dyzuru, przystugujgcego kierowcy ustala
pracodawca. Termin ten powinien przypadac w ramach okresu rozliczeniowego czasu pracy,
w ramach ktérego dyzur wystapit, albo w ramach dwdch nastepujgcych po nim kolejnych
okreséw rozliczeniowych czasu pracy.

§ 35.

Do kierowcow zatrudnionych w Sgdzie Najwyzszym stosuje sie przepisy & 241 § 30.

§ 36.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym rozdziale, do kierowcow w Sadzie Najwyzszym stosuje
sie przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw (Dz.U.z 2019 r. poz. 1412),
z tym, ze w zakresie dotyczgcym uprawnien z tytutu wykonywania pracy poza normalnymi
godzinami pracy na polecenie przetozonego stosuje sie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 16 wrzes$nia
1982 r. o pracownikach urzeddw panstwowych.

Rozdziat 5
Nieobecnosci w pracy

§37.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie majg przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania niecbecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. z
2014 r. poz. 1632).

—

§ 38.

W przypadku spdznienia do pracy pracownik jest obowigzany niezwtocznie po przybyciu
do pracy usprawiedliwi¢ spoznienie bezposredniemu przedtozonemu lub  osobie
upowaznionej do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy za pracodawce.

Na zgdanie przetozonego lub osoby upowaznionej przez pracodawce pracownik, o ktérym
mowa w ust. 1, jest obowigzany przedstawi¢ dowody potwierdzajgce przyczyne spoznienia lub
pisemne wyjasnienie przyczyn spoéznienia.

§ 39.

. Pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej niecbecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwtocznie zawiadomiC pracodawce O przyczynie swojej nieobecnosci

i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
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w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub
za posrednictwem innego S$rodka fgcznosci albo drogg pocztowg, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

. Przepis ust. 2 stosuje sie takze do nieobecnosci pracownika z powodu choroby, jezeli

niezdolnos¢ do pracy z tego powodu zostata orzeczona zaswiadczeniem lekarskim w formie
dokumentu elektronicznego za posrednictwem systemu teleinformatycznego udostepnionego
bezptatnie przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 lub 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami, uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tych przepisach, zwlaszcza jego obtozng chorobg potgczong
z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2
zdanie drugie stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

8 40.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sg w szczegdlnosci:

1)

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.z2021 r. poz. 1133);

decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;

osSwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktorych
dziecko uczeszcza;

oSwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, 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, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolnos$¢ do
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnosc
zoryginatem - w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe
uaktywniajgcg, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 (Dz.U. z 2021 r. poz. 75 i 952) lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad
dzieckiem;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to
wezwanie;
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6)

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Rozdziat 6
Urlopy i zwolnienia od pracy

841,

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co najmniej jedna
czes¢ urlopu wypoczynkowego powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat
do niego prawo, powinien by¢ udzielony najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

Planem urlopow obejmuje sie wszystkie dni urlopu wypoczynkowego za dany rok
kalendarzowy i urlopu zalegtego. Planem urlopéw nie obejmuje sie czeSci urlopu
wypoczynkowego na zgdanie udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy.
Plany urlopdw podaje sie do wiadomosci pracownikdéw niezwtocznie po ich sporzgdzeniu,
W Sposob przyjety w danej komaorce organizacyjnej pracodawcy.

§42.

Plan urlopéw sporzgdzany jest w postaci papierowej lub elektronicznej przez kierujgcego
pracg komorki organizacyjnej pracodawcy w terminie do dnia 31 marca kazdego roku
kalendarzowego.

Do rozpoczecia urlopu wypoczynkowego niezbedny jest wniosek urlopowy zatwierdzony
przez  bezposredniego  przetozonego  sktadany < za  posrednictwem  systemu
teleinformatycznego, a w wyjgtkowych przypadkach - takze w innej formie.

Pracownik jest obowigzany wskaza¢ we wniosku urlopowym osobe go zastepujaca.

§ 43.

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu wypoczynkowego w ustalonym terminie
z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, w szczegdlnosci z powodu czasowej
niezdolnosci do pracy wskutek choroby, pracodawca jest obowigzany przesungC urlop na
termin pozniejszy.

Czes¢ urlopu wypoczynkowego, niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
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2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

3) odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo petnienia
terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,

- pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

§44.

1. Bezposredni przetozeni pracownikéw obowigzani sg udziela¢ urlopoéw wypoczynkowych
podlegtych im pracownikom w sposob zapewniajgcy ich terminowe wykorzystanie.

2. Pracodawca sporzadza najpozniej do dnia 1 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego wykaz
zalegtych urlopow wypoczynkowych, niewykorzystanych do dnia 30 wrzesnia tego roku, na
podstawie ktérego moze podjg¢ decyzje o udzieleniu urlopu we wskazanym przez siebie
terminie.

§ 45.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
urlopu w wymiarze okreslonym w art. 1672 Kodeksu pracy. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia
urlopu bezposredniemu przetozonemu lub osobie upowaznionej przez pracodawce najpozniej
w dniu rozpoczecia urlopu przed godzing rozpoczecia pracy, zgodnie z obowigzujgcym
pracownika rozktadem czasu pracy.

§ 46.

Na pisemny wniosek pracownika bezposredni przetozony moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia
od pracy, bez prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, jezeli nie spowoduje to istotnych
zakiocen w procesie pracy.

§47.

Pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ urlopu bezpfatnego.

2. Okres urlopu bezpfatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidziec¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Pracodawca, za zgodg pracownika wyrazong na pismie, moze udzieli¢ urlopu bezptatnego
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej
sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

5. Okres urlopu, o ktorym mowa w ust. 4, wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

8§ 48.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w przypadku:

1) Slubu pracownika - 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka pracownika - 2 dni,
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3) S$lubu dziecka - 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy
- 2dnij,

5) zgonuipogrzebu siostry pracownika lub jego brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka albo innej
0soby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika pod bezposrednig jego opiekg - 1 dzien.

8§ 49.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Rozdziat 7
Obowigzek zachowania w trzezwosci i powstrzymania sie od uzywania wyrobdéw tytoniowych
i substancji psychotropowych

§ 50.

W Kompleksie Urbanistycznym Wymiaru Sprawiedliwosci i innych pomieszczeniach uzytkowanych
przez pracodawce obowigzuje zakaz spozywania alkoholu pod jakgkolwiek postacig oraz zakaz
uzywania substancji psychotropowych o podobnym dziataniu.

§51.

Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
obowigzku trzezwosci i zakazu uzywania substancji psychotropowych cigzy na przetozonych tych
pracownikow. Realizacja tego obowigzku polega na:

1) niedopuszczaniu do pracy 0sob, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu
lub uzycie innych podobnie dziatajgcych substancji psychotropowych albo uzasadniajg
to inne okolicznoéci;

2)  niezwlocznym zgtaszaniu Pierwszemu Prezesowi Sadu Najwyzszego faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu lub uzycia podobnie dziatajgcych substangji
psychotropowych.

§52.

Na terenie Kompleksu Urbanistycznego Wymiaru Sprawiedliwosci i w innych pomieszczeniach
uzytkowanych przez pracodawce, poza miejscami specjalnie do tego wyznaczonymi, obowigzuje
zakaz palenia wyrobdw tytoniowych, w tym nowatorskich wyrobdw tytoniowych i papierosow
elektronicznych.
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Rozdziat 8
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§53.

Niedozwolone jest dopuszczenie pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§54.

1. Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen
w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane

w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat
u danego pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym pracodawcg kolejnej umowy

O prace.
2. Szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zapewnia uczestnikom:

1) zaznajomienie sie z czynnikami sSrodowiska pracy moggcymi powodowac zagrozenia dla

bezpieczenstwa i zdrowia pracownikow podczas pracy oraz z odpowiednimi srodkami

i dziataniami zapobiegawczymi;

2)  poznanie przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym
do wykonywania pracy w zaktadzie pracy i na okreslonym stanowisku pracy, a takze

zwigzanych z pracg obowigzkdéw i odpowiedzialnosci w dziedzinie bezpieczenstwa

i higieny pracy;

3)  nabycie umiejetnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny dla siebie i innych oséb,
postepowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy osobie, ktéra ulegta

wypadkowi.
3. Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstepne i szkolenie okresowe.

4. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug programow

opracowanych dla poszczegodlinych grup stanowisk i obejmuje:
1) szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej ,instruktazem ogdlnym";
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,instruktazem stanowiskowym".

5. Instruktaz ogoélny zapewnia uczestnikom szkolenia zapoznanie sie z podstawowymi

przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, przepisach

wykonawczych i regulaminie, a takze z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie

wypadku.

6. Instruktaz stanowiskowy zapewnia uczestnikom szkolenia zapoznanie sie z czynnikami

Srodowiska pracy wystepujacymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym

zwigzanym z wykonywang pracg, sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie moga

powodowal te czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych

stanowiskach.
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7.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do wykonywania pracy:

1) pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym wystepuje
narazenie na dziatanie czynnikow szkodliwych dla  zdrowia, ucigzliwych lub
niebezpiecznych;

2) pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktérym mowa w pkt 1;

3) ucznia odbywajgcego praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajgcego praktyke
studencka.

Pracodawca ocenia, dokumentuje oraz informuje pracownikbw o ryzyku zawodowym

zwigzanym z wykonywang pracg oraz sposobach i zasadach ochrony przed wystepujgcymi

zagrozeniami. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym zwigzanym z pracg
przez udostepnienie przed przystgpieniem do pracy pisemnego opracowania dotyczgcego
ryzyka wystepujgcego na stanowisku pracy, na ktérym pracownik bedzie zatrudniony, lub

w zwigzku z petniong funkcja. Wzor oSwiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z ryzykiem

zawodowym na stanowisku pracy lub w zwigzku z petniong funkcjg stanowi zatgcznik nr 12

do regulaminu.

Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym zwigzanym z pracg w trakcie szkolenia

wstepnego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w trakcie szkolen okresowych.

§ 55.

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku w warunkach
pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

Wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie na podstawie
skierowania wydanego przez pracodawce.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg,
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

Pracownik jest obowigzany poinformowac wifasciwe Biuro Kadr i bezposredniego
przetozonego o terminie powrotu do pracy i najpozniej przed podjeciem pracy przedtozyc
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolno$¢ do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

§ 56.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie Srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujgcych w sSrodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania
sie tymi Srodkami.

Srodki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig wkasno$¢ pracodawcy.

§57.
Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub uzywanie

przez niego niezbednych do pracy srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
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roboczego oraz wykonuje nadzoér nad ich wiasciwym stosowaniem i rozliczaniem sie z nich.
Pracownik jest obowigzany wykorzystywac¢ srodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem wytgcznie do celéw stuzbowych.

Jezeli pracownik ponosi wine za utrate, zniszczenie lub przedwczesne zuzycie Srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego, jest on obowigzany zwrdcic
pracodawcy kwote odpowiadajgcg niezamortyzowanej wartosci utraconego w ten sposob
mienia. Kwote te pracodawca moze obnizy¢ stosownie do okolicznosci.

§ 58.

Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany:

1)
2)

3)

—

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy;

dba¢ o sprawnos$¢ Srodkdw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgce zabezpieczenie pracownikdw
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami Srodowiska pracy;

dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

zapewnia¢ wykonanie zalecen skierowanych do pracodawcy przez lekarza sprawujgcego
opieke zdrowotng nad pracownikiem.

§59.

Pracownik jest obowigzany utrzymywac w nalezytym stanie przydzielone mu srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

Jezeli pracodawca nie moze zapewniC prania odziezy roboczej, czynnosci te mogg byc
wykonywane przez pracownika. W takim przypadku pracownikowi wypfaca sie ekwiwalent
pieniezny.

Zasady przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz ustalania
wysokosci ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej okresla zatgcznik nr 13 do regulaminu.
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
przystuguje refundacja kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykazg
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego. Zasady
refundacji kosztow zakupu okularow korygujgcych wzrok okresla zatgcznik nr 14
do regulaminu.
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Rozdziat 9
Wyptata wynagrodzenia za prace

8§ 60.

1. Wynagrodzenie za prace wypfaca sie z dotu do dnia 28 miesigca, za ktory jest ono nalezne,
bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

2. W przypadku, gdy termin wyptaty przypada na dzier wolny od pracy, wynagrodzenie za prace
wyptaca sie w poprzedzajgcym dniu roboczym.

3. Wszczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na uzasadniony wniosek pracownika sporzgdzony
na pismie, ztozony dyrektorowi Biura Finansowego w Kancelarii Pierwszego Prezesa Sgdu
Najwyzszego - Gtownemu Ksiegowemu Sadu Najwyzszego z co najmniej pieciodniowym
wyprzedzeniem, wynagrodzenie za prace moze zosta¢ wyptacone w terminie wczesniejszym,
po uzyskaniu zgody pracodawcy.

4. Osoby wykonujgce czynnosci w Izbie Dyscyplinarnej albo Kancelarii Prezesa Sadu
Najwyzszego kierujgcego praca tej Izby, wniosek, o ktérym mowa w ust. 3, sktadajg dyrektorowi
Biura Finansowego Kancelarii Prezesa Sadu Najwyzszego kierujgcego pracg lzby
Dyscyplinarnej. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

861.

Wypfata wynagrodzenia za prace jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rgk wiasnych. W takim przypadku wypfaty dokonuje sie na terenie zakfadu

pracy.

Rozdziat 10
Ochrona rodzicielstwa

862.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ poza normalnymi godzinami pracy, ani w porze nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

8 63.
Stan cigzy powinien byc¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
8 64.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch pdtgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
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jedna przerwa na karmienie.
8§ 65.

Niedozwolone jest zatrudnianie kobiet przy pracach wymienionych w wykazie prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig,
ktory stanowi zatgcznik nr 15 do regulaminu.

8 66.

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudniac poza
normalnymi godzinami pracy ani w porze nocnej, w niedziele i Swieta, jak rowniez delegowac poza
state miejsce pracy.

Rozdziat 11
Ochrona pracy mtodocianych

§67.

—

Mtodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18 lat.
Wolno zatrudniac tylko tych mtodocianych, ktérzy:

N

1) ukonczyli co najmniej osSmioletnig szkote podstawowg albo gimnazjum;
2) przedstawig Swiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich

zdrowiu.
3. Miodociany podlega wstepnym badaniom lekarskim przed przyjeciem do pracy oraz
badaniom okresowym i kontrolnym w czasie zatrudnienia.
4. Jezeli lekarz orzeknie, ze dana praca zagraza zdrowiu mtodocianego, pracodawca jest

obowigzany zmieni¢ rodzaj pracy, a gdy nie ma takiej mozliwosci, niezwtocznie rozwigzac
umowe i wyptaci¢ odszkodowanie w wysokosci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia.
5. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ poza normalnymi godzinami pracy ani w porze nocnej.

8§ 68.

Niedozwolone jest zatrudnianie mitodocianych przy pracach wymienionych w wykazie prac
wzbronionych pracownikom mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych
prac, ktory stanowi zatgcznik nr 16 do regulaminu.

Rozdziat 12
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych
i za szkode wyrzgdzong pracodawcy

8 69.

1. Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywaC obowigzki pracownicze i przestrzegac
obowigzujgcych regulamindw, instrukgji i zarzadzen.
2. W przypadku dopuszczenia sie przez pracownika naruszenia obowigzkow pracowniczych,
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1.

pracodawca moze zwroci¢ na pismie lub ustnie uwage pracownikowi, ze dopuscit sie
naruszenia obowigzkéw pracowniczych lub obowigzujgcego regulaminu, instrukgji lub
zarzadzenia i przestrzec go, ze dalsze naruszanie moze spowodowac rozwigzanie umowy
0 prace lub zastosowanie kary porzgdkowej.

§ 70.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienig;

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezng w maksymalnej wysokosci przewidziane] przepisami
Kodeksu pracy.

§71.

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wedtug przepisow Kodeksu pracy

dotyczgcych odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie dokonuje

bezposredni przetozony pracownika na podstawie protokotu zdawczo odbiorczego.

Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokosci niezwtocznie

wszczyna bezposredni przetozony pracownika.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzgdza protokot, ktory zawiera:

1) dane dotyczgce osoby prowadzgcej postepowanie, osoby podejrzanej o wyrzgdzenie
szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad mieniem lub ktorg przyjeta za to mienie
odpowiedzialno$¢ materialng oraz dane osoby zgtaszajgcej szkode;

2) czas trwania postepowania;

3) opis szkody, ustalenia co do winy oraz decyzje personalne;

4) wskazanie dowodow.

Rozdziat 13.

Zasady wykorzystywania przez pracownikdéw mienia stanowigcego wiasnos¢ pracodawcy,

dostepu do Internetu, korzystania z telefonéw komdrkowych oraz stuzbowej poczty
elektronicznej

8§72.

Pracownika obowigzuje zakaz wykorzystywania urzadzen i sprzetéw stanowigcych wiasnosc¢
pracodawcy, w tym sprzetu komputerowego pracodawcy oraz zainstalowanego na nim
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oprogramowania, do celdow niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych,
atakze zakaz samodzielnego instalowania jakiegokolwiek oprogramowania na sprzecie
pracodawcy.

Pracownik jest obowigzany powstrzymac sie od podigczania do sprzetu pracodawcy
nosnikéw informadji niepochodzacych od pracodawcy.

Pracownik nie jest uprawniony do wykorzystywania w czasie pracy dostepu do zasobow
Internetu, ktory zapewnia pracodawca, w celach niezwigzanych z wykonywang praca.
Pracownika obowigzuje zakaz wykorzystywania do celéw prywatnych mienia stanowigcego
wiasnos¢ pracodawcy, w tym sprzetu elektronicznego. Uzywanie telefondw stuzbowych do
celdw prywatnych jest mozliwe wytgcznie po uzyskaniu uprzedniej zgody przetozonego.
Pracownika obowigzuje zakaz wykorzystywania przydzielonych pracownikom stuzbowych
kont poczty elektronicznej do celdw niezwigzanych z wykonywang praca.

§73.

Pracodawca moze stosowac techniczne Srodki bezpieczenistwa umozliwiajgce rejestracje
obrazu, zwane dalej ,monitoringiem wizyjnym”, kontrole wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz stuzbowej poczty elektronicznej pracownika, zwang dalej
,monitoringiem sprzetu komputerowego i poczty elektronicznej”.

Monitoring wizyjny ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa pracownikoéw i 0sob
przebywajacych na terenie Kompleksu Urbanistycznego Wymiaru Sprawiedliwosci oraz
ochrony mienia pracodawcy.

Monitoring sprzetu komputerowego i poczty elektronicznej moze byc¢ stosowany dla
zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

Pracodawca informuje pracownikdw o wprowadzeniu monitoringu wizyjnego oraz
monitoringu sprzetu komputerowego i poczty elektronicznej, w sposob przyjety u niego,
nie pdzniej niz 2 tygodnie przed ich uruchomieniem.

§74.

Monitoring wizyjny jest prowadzony przy wykorzystaniu kamer rejestrujgcych obraz i moze
obejmowac wszystkie pomieszczenia pracodawcy, a takze teren otaczajgcy Kompleks
Urbanistyczny Wymiaru Sprawiedliwosci, za wyjatkiem:

RN

pomieszczen sanitarnych,

N

szatni,

N W

palarni,

Ul

)
)
) stotdwek,
)
)

gabinetow Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, sedzidw, Prezesow Sgdu Najwyzszego
i pracownikow Sgdu Najwyzszego.

Nagrania obrazu monitoringu wizyjnego pracodawca przetwarza wytgcznie do celdw, dla
ktorych zostaty zebrane oraz przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia
nagrania, po uptywie ktérego bedg niszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich odtworzenie.
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W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, ze mogg one stanowi¢ dowdd
W postepowaniu, termin przechowywania ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

Po uptywie okresu przechowywania, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig
inaczej.

Urzgdzenia rejestrujgce obraz znajdujg sie w wytgcznej dyspozycji pracodawcy.

Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzagdzen rejestrujgcych, sprzetu
komputerowego oraz poczty elektronicznej obraz mogg zosta¢ dopuszczeni jedynie
pracownicy upowaznieni przez Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, ktorzy otrzymujg
imienne upowaznienia do czynnosci zwigzanych z monitoringiem i nadzorem nad
urzadzeniami.

Wejscia do budynkéw oraz pomieszczenia objete monitoringiem sg oznakowane tablicami
z rysunkiem kamery i napisem "Teren monitorowany" lub "Pomieszczenie monitorowane".
Tablica moze znajdowac sie nad drzwiami wejsciowymi do okres$lonych pomieszczen.

§ 75.

Pracodawca ma prawo monitorowac sposéb korzystania przez pracownika z udostepnionego

mu sprzetu komputerowego i stuzbowej poczty elektroniczne;.

Kontrola sposobu wykorzystania sprzetu komputerowego moze polegac na:

1) stosowaniu rozwigzan teleinformatycznych rejestrujgcych aktywnos$¢ pracownika
na udostepnionym mu sprzecie komputerowym;

2)  zapoznanie sie przez pracodawce lub osobe przez niego upowazniona:

a) z wykazem odwiedzanych przez pracownika stron internetowych i innymi
parametrami ruchu sieciowego generowanego przez sprzet udostepniony
pracownikowi;

b) wykazem operacji dokonywanych za posrednictwem sprzetu udostepnionego
pracownikowi w poszczegdlnych systemach i programach teleinformatycznych.

Kontrola sposobu wykorzystania stuzbowej poczty elektronicznej pracownika moze odbywac
sie przez zapoznanie sie przez pracodawce lub osobe przez niego imiennie upowazniong do
przetwarzania zawartych tam danych z trescig korespondencji wysytanej lub odbieranej za
pomocg stuzbowej skrzynki poczty elektroniczne;.

Monitoring sprzetu komputerowego i poczty elektronicznej jest prowadzony tak, aby nie
naruszac tajemnicy korespondencji oraz innych débr osobistych pracownika. W przypadku
incydentu wymagajgcego bezposredniej ingerencji pracownika administrujgcego systemami
informatycznymi monitorujgcymi poczte elektroniczng w celu obstugi tego incydentu,
a moggcej naruszyc tajemnice korespondencji oraz inne dobra osobiste pracownika, przed
podjeciem takiej ingerencji zawiadamia sie pracownika, ktérego moze to dotyczyc.
Informacje pozyskane z monitoringu poczty elektronicznej bedg wykorzystane wytgcznie
w celach okreslonych w ust. 11 2.
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6.

Sprzet komputerowy, za pomocg ktérego jest prowadzony monitoring oznacza sie w
odpowiedni sposob przy wykorzystaniu oznaczen graficznych lub informacji wyswietlanych
na monitorze komputera.

Rozdziat 14.
System kontroli dostepu do poszczegdinych stref i pomieszczen

§ 76.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa 0s6b przebywajgcych na terenie Kompleksu
Urbanistycznego  Wymiaru  Sprawiedliwosci oraz  w celu zabezpieczenia przed
nieuprawnionym ujawnieniem informacji, za ktérych ochrone odpowiada Sad Najwyzszy,
stosuje sie systemy informatyczne, ktérych dziatanie ogranicza dostep do wydzielonych stref
i pomieszczen, zwane dalej ,systemem kontroli dostepu”.

Realizujgc cele okreslone w ust. 1 pracodawca wydaje pracownikowi karte dostepu
wyposazong w system elektroniczny, umozliwiajgcg dostep do wydzielonych stref
i pomieszczen oraz umozliwiajgcg korzystanie z systemu komputerowego pracodawcy
w zakresie przyznanych pracownikowi uprawnien. Karta dostepu moze petni¢ funkcje karty
zblizeniowej, o ktérej mowa w 8 19 ust. 5.

W systemie kontroli dostepu wszelkie operacje dokonane za pomocg kart dostepuy,
w szczegolnosci dane dotyczace czasu otwierania poszczegélnych $luz przez danego
pracownika sg rejestrowane automatycznie.

Szczegbtowe zasady funkcjonowania systemu kontroli dostepu okresSla zarzadzenie
Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego w sprawie administrowania przez Sad Najwyzszy
systemem kontroli dostepu w Kompleksie Urbanistycznym Wymiaru Sprawiedliwosci.

§77.

Pracownik jest obowigzany:

1) potwierdzac swojg tozsamos¢ przy kazdoczesnym wejsciu do Kompleksu Urbanistycznego
Wymiaru Sprawiedliwosci, okazujgc karte dostepu pracownikowi ochrony;

2) chroni¢ karte dostepu przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg;

3) nie udostepniac karty dostepu innym osobom, w tym innym pracownikom,;

4) zgtasza¢ niezwtocznie przetozonemu fakt utraty karty dostepu, jej zniszczenia
lub uszkodzenia w sposéb uniemozliwiajgcy korzystanie z karty dostepu zgodnie z jej
przeznaczeniem;

5) posiadac¢ karte dostepu przy sobie w czasie przemieszczania sie na terenie Kompleksu
Urbanistycznego Wymiaru Sprawiedliwosci;

6) okazac karte dostepu na kazde zgdanie pracownika ochrony.
§78.

Karta dostepu moze zawiera¢ dane osobowe pracownika: imie i nazwisko, wizerunek oraz
dodatkowe oznaczenia literowe lub liczbowe identyfikujgce pracownika w bazach danych
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prowadzonych przez pracodawce. Wymienione dane osobowe mogg by¢ utrwalone na karcie
dostepu réwniez w postaci umozliwiajgcej ustalenie tozsamosci pracownika bez dokonywania
odczytu karty przy pomocy urzgdzenia elektronicznego.

2. Dane osobowe pracownika, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca przetwarza wylgcznie
do celow, dla ktérych zostaty zebrane.

3. Jezeli dane osobowe, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, ze moga one
stanowi¢ dowdd w takim postepowaniu, termin przechowywania ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

Rozdziat 15
Przepis kohcowy

§79.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow Sadu Najwyzszego przez ogtoszenie w Intranecie w ramach pozycji pt. ,Zarzqdzenia
Pierwszego Prezesa SN" w potgczeniu z odestaniem do zaktadki, ktdra zawiera jego tres¢ w ramach
stosownego komunikatu w Portalu Pracowniczym Sgdu Najwyzszego.
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