PK.0123.06.2012
Decyzjanr 6/2012
Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Zlotowie
z dnia 18 grudnia 2012r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy i stuzby w Komendzie Powiatowe]
Panstwowej Strazy Pozarnej w Ziotowie

Na podstawie art. 104 wustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy
(t. j. z 1998r. Dz. U. nr 21, poz. 94 ze zmianami) oraz § 3 Zarzadzenia Nr 5
Komendanta Glownego Panstwowe] Strazy Pozarnej z dnia 21 czerwca 2006r.
w sprawie ramowego regulaminu shuzby w jednostkach organizacyjnych
Panstwowe]j Strazy Pozarnej oraz regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego
(Dz. Urz. KG PSP nr 1, poz. 4, zm. Dz. Urz. KG PSP z 2008 r. Nr 1, poz.9)
zarzgdza sieg co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin pracy i stuzby w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Zlotowie w brzmieniu zatacznika do decyzji.

§ 2. Regulamin pracy i stuzby okredla organizacje i porzadek w procesie pracy
i stuzby oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Komendanta, podlegtych mu
strazakéw 1 pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowe] Panstwowej Strazy
Pozarnej w Ztotowie.

§ 3. Wszystkich strazakow i pracownikow cywilnych Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Zlotowie zobowiazuje si¢ do zapoznania si¢ z trescig
Regulaminu oraz ztozenia do komérki Kadr odwiadczen to potwierdzajacych -
w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie niniejszej decyzji. Nadzor nad realizacja
w/w obowigzku powierza sie komorce kadr.

§ 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

podpis i stempel Komendanta

KOMENDANT ROWIATOWY

Pafistwowej Straga Pozarnej

st. bryg. Pierzyfiski



Zalacznik do decyzjinr 6/2012
Komendanta Powiatowego PSP w Ziotowie
z dnia 18 grudnia 2012r.

REGULAMIN PRACY I SLUZBY
) W KOMENDZIE POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W ZEOTOWIE
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§1.1.

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

Regulamin okresla organizacje i porzadek pracy/stuzby oraz prawa i

obowigzki stron stosunku pracy/stuzby w Komendzie Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarne] w Zlotowie.
2. Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczaja:

1)
2)

(%)
e’

4)

5

6)

7

8)

PSP — Panstwowg Straz Pozarna,

Komendant — Komendanta Powiatowego PSP w Zlotowie; pracodawce - w
rozumieniu kodeksu pracy; uprawnionego do mianowania (powolania) — w
rozumieniu ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o PSP,

Komenda — Komende Powiatowg PSP w Ziotowie; zaklad pracy w
rozumieniu kodeksu pracy; miejsce pracy/stuzby,

strazak — funkcjonariusza pozarnictwa,

pracownik - pracownika cywilnego Komendy,

przetozony - osobe kierujagca pracg innych pracownikéw/strazakéw;
kierujgcego komdrka organizacyjna Komendy, w ktérej pracownik/strazak
petni prace/stuzbe, a w przypadku kierujacych komérkami — nadzorujacego te
komorki,

droga stuzbowa — tryb zalatwiania spraw osobistych i shuzbowych Iub
przekazywania informacji przez pracownikow/strazakéw, polegajacy na
ustnym lub pisemnym przekazywaniu polecen i informacji od wyzszych
przelozonych przez bezposredniego przetozonego do podwiadnego oraz
przyjmowaniu meldunkéw, raportow shuzbowych 1 informacji od
podwiadnego — przez kolejnych przetozonych az do tego, ktéry sprawe
rozstrzyga lub jest odbiorcg informacji,

pora nocna — ¢zas pracy/stuzby w godz. od 22.00 do 6.00.

3. Droga stuzbowa jest w Komendzie przyjetym sposobem rozpowszechniania
informacji dot. pracy/stuzby wéréd pracownikow/strazakéw.

Rozdzial I1
Obowigzki stron stosunku pracy/stosunku sluzbowego

§ 2. Komendant jest obowigzany w szczegélnosci:
1) przedstawi¢ na pismie pracownikowi/strazakowi podejmujacemu prace/ stuzbe

jego zakres czynnosci, zaznajamia¢ ze sposobem wykonywania stuzby lub
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

2) udziela¢ pracownikowi/strazakowi niezbednych informacji na pi$mie nie

pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia podjecia przez niego pracy/stuzby o
obowiazujgcej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy/shuzby,
czgstotliwosci, terminie i czasie wyplaty wynagrodzenia/uposazenia, urlopie
wypoczynkowym, dodatkowym, przyjetym sposobie potwierdzania przybycia
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i obecno$ci w miejscu pelnienia pracy/stuzby oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci,

3) organizowaé prace/stuzbe w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy/stuzby, jak rowniez osigganie przez pracownikow/strazakéw, przy
wykorzystaniu ich uzdolnief i kwalifikacji, wysokiej wydajno$ci i nalezytej
jakosci wykonywanych zadan,

4) zapewni¢ odpowiednie miejsce oraz srodki techniczne niezbedne do
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku shuzbowym zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami bhp,

5) wydaé strazakowi w naturze nalezne mu przedmioty umundurowania, odziezy
specjalnej, srodki ochrony indywidualnej i ekwipunku osobistego, dystynkcje
1 znaki identyfikacyjne zgodnie z tabelami naleznosci,

6) dokonywa¢é przydzialu zadan zgodnie z zakresem obowigzkow wynikajacych
z zajmowanego stanowiska stuzbowego albo zgodnie z treScig umowy o
prace/aktu mianowania (powotania),

7) zapewni¢ pracownikom/strazakom bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy/stuzby oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia w tym zakresie,

8) terminowo i prawidiowo wyptacaé wynagrodzenie/uposazenie,

9) umozliwi¢ pracownikom/strazakom podnoszenie wyksztalcenia ogélnego i
kwalifikacji zawodowych oraz sprawnosci fizyczne;j,

10) realizowaé i zaspokaja¢ uprawnienia socjalne pracownikdw/strazakéw

okreslone w odrebnych przepisach,

11) stosowal obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny realizacji zadan przez
pracownikow/strazakow,

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy/stuzby zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie oraz
akta osobowe pracownikéw 1 strazakow,

13) przeciwdziala¢ mobbingowi,

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w toku pracy/stuzby, w szczegblnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, rase, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,

15) zapobiegaé wystepowaniu protekeji 1 korupeji,

16) zapewnié przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych
oraz o ochronie informacji niejawnych,

17) kierowaé pracownika/strazaka na okresowe profilaktyczne badania lekarskie
oraz badania lekarskie wynikajace z rozwigzania stosunku pracy/stosunku
stuzbowego,

18) wpltywacé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

§ 3. Komendant (lub upowazniony przez niego zastepca Komendanta) przyjmuje
pracownikéw/strazakéw w sprawach skarg, wnioskdw, zazalen 1 odwotan raz w
tygodniu w terminie okre§lonym w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Komendy.



§ 4.1. Przetozony po przydzieleniu pracownika/strazaka niezwtocznie przedkiada
Komendantowi projekt zakresu czynno$ci, o ktérym jest mowa w § 2 pkt 1
niniejszego regulaminu.
2. Okredlajac zakres czynnosci (obowigzkdéw) oraz wydajac polecenia przetozony
kieruje sie zasadg rownouprawnienia i niedyskryminacji pracownikéw/strazakow
oraz sprawiedliwym rozlozeniem =zadan. Zakres czynnoéci (obowigzkow)
pracownika/strazaka winien korelowaé z ustalonym wynagrodzeniem/uposazeniem.
3. Okreslajac zakres czynnosci (obowigzkdéw) pracownika/strazaka nalezy:

a) dokladnie opisa¢ stale i wazne elementy wykonywanych zadan, aby z zapisow

wynikato jakie zadania sg realizowane, kiedy, dlaczego 1 w jaki sposéb,

¢) wyszczeg6lnic:

- zakres przydzielonych czynnosci (obowigzkow),

- odpowiedzialno$¢ (materialng),

- upowaznienia,

- zastepstwa, z podaniem osoby ( imiennie lub stanowiskiem ) zastepujacej
strazaka lub pracownika w razie urlopu, choroby lub innej nieobecnosci oraz
osoby, ktora dany pracownik/strazak zastepuje,

- potwierdzenie przez pracownika/strazaka znajomosci regulaminu
organizacyjnego Komendy oraz regulaminu pracy i shuzby w Komendzie.

§5.1. Pracownik/strazak jest obowigzany wykonywal prace/stuzbe sumiennie i
starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy/stuzby,
jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa, umowa o prace lub aktem mianowania.
2. Pracownik/strazak jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) samodzielnie wykonywac zadania stuzbowe okreslone w zakresie czynnosci,

b) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy/stuzby i wykorzystywaé go efektywnie,

¢) przestrzegad regulaminu pracy i stuzby,

d) przestrzegaé  przepisow oraz zasad bhp, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

e) dbaé o stan odziezy roboczej, powierzonego mienia, uzytkowanych
pomieszczen, obiektow i terendw,

f) przestrzegaé ochrony informacji prawem chronione;j,

g) dazy¢ do statego uzupetniania wiedzy dotyczacej powierzonych obowiazkow
stuzbowych oraz dba¢ o sprawnos¢ fizyczna i uzyska ocene pozytywna w
corocznych testach sprawnosci fizyczne;j;

h) w przypadku, gdy przepisy szczegOlne dopuszezaja mozliwoéé podjecia
dodatkowego zarobkowania - uzyskaé zgode Komendanta (w przypadku
pracownikéw obowiazek uzyskiwania zgody dotyczy tylko cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej),

1) przestrzega¢ w miejscu pelnienia pracy/sthuzby ustalonych w Komendzie
zwyczajow 1 zasad wspolzycia spolecznego,

J) rozliczy¢ si¢ przed rozwiazaniem stosunku pracy/stuzby poprzez protokolarne
przekazanie (na zadanie przetozonego) dokumentdéw ze swojego stanowiska
pracy/stuzby  pracownikowi/strazakowi  przejmujacemu  jego  zakres
obowigzkoéw lub pracownikowi wskazanemu przez przelozonego, zwrot
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legitymacji stuzbowej i przedmiotéw podlegajacych zwrotowi (np. stempli),
rozliczenie sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.,

k) braé udzial w wewnetrznych naradach szkoleniowo-doskonalacych,
szkoleniach, kursach i innych formach doksztalcania, w tym szkoleniach z
zakresu bhp 1 ppoz.,

1) korzystajac z samochodu stuzbowego przestrzega¢ obowigzujgcych
przepisdOw ruchu drogowego, dbac¢ o powierzony pojazd, wypetni¢ karte pracy
pojazdu a w przypadku potrzeby dokonaé tankowania paliwa.

3. Strazak jest zobowigzany ponadto:

a) przestrzegaé regulaminu musztry i ceremonialu pozarniczego,

b) dbac¢ o dobro PSP,

¢) wykonywaé obowigzki stuzbowe w umundurowaniu shuzbowym i dba¢ o stan
odziezy specjalnej, Srodkéw ochrony indywidualnej i ekwipunku osobistego.

Rozdzial I1I
Czas shuzby

§ 6. 1. Czasem shuzby jest czas, w ktéorym strazak pozostaje w dyspozycji
Komendanta w Komendzie lub innym wyznaczonym miejscu.
2. W Komendzie obowiazujg systemy peinienia stuzby:

- zmianowy rozklad czasu shuizby — na stanowiskach, na ktoérych
wykonywanie zadan wymaga zachowania ciaglos$ci shuzby, w ktérym
wykonywanie zadan stuzbowych i pelnienie dyzuru trwa nie diuzej niz 24
godziny, po ktérych nastepujg co najmniej 48 godziny wolne od stuzby,

- zmianowy rozklad czasu stuzby — na Stanowisku Kierowania Komendanta
Powiatowego PSP, na ktérych wykonywanie zadan wymaga zachowania
ciaglosci stuzby, w ktérym wykonywanie zadan shuzbowych i pelnienie
dyzuru trwa nie dhuzej niz 12 godzin, po ktérych nastepujg co najmniej 24
godziny wolne od stuzby,

- codzienny rozklad czasu stuzby — na pozostatych stanowiskach, polegajacy
na wykonywaniu zadan stuzbowych po 8 godzin dziennie od poniedziatku
do piatku.

3. W ramach zmianowego rozkladu czasu stuzby, poza wykonywaniem zadan
stuzbowych zwigzanych z akcjg ratowniczag, ¢éwiczeniami lub utrzymywaniem
gotowosci operacyjnej, strazak pozostaje w miejscu pelnienia stuzby w gotowosci
do podjecia dziatan badz wykonuje inne zadania stuzbowe. Na wykonanie innych
zadan stuzbowych przeznacza nie wiecej niz 12 godzin, w tym nie wiecej niz 4
godziny w porze nocnej.

4. W zmianowym rozkladzie czasu shuizby do czasu wykonywania zadan
stuzbowych 1 pelnienia dyzuru nie wlicza sie, nie dtuzszego niz 30 minut, czasu
niezbednego do bezposredniego przygotowania sie do shuzby i jej przekazania
nastgpnej zmianie, a w szczeg6lnosci przyjecia lub zdania dokumentacji z przebiegu
stuzby, sprzetu i wyposazenia.

5. Wykonywanie zadan stuzbowych i pelnienie dyzuru w zmianowym rozkladzie
czasu stuzby moze wynosié¢ 12 godzin:
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w przypadkach szczegblnie uzasadnionych warunkami stuzby, po
uprzednim uzgodnieniu miedzy Komendantem a dzialajacymi w Komedzie
organizacjami zwigzkowymi, a w przypadku ich braku z przedstawicielem
strazakow reprezentujacym ponad potowe stanu etatowego Komendy,

- w Stanowisku Kierowania Komendanta Powiatowego,

- w przypadkach, gdy zachodzi koniecznos$¢ udzielenia strazakowi czasu
wolnego od shuzby, w szczegbélnosci w zamian za czas shuzby
przekraczajacy przecietna tygodniowg norme w okresie rozliczeniowym,

- indywidualnie na wniosek strazaka, po uprzednim zasiegnigciu opinii
zakladowych organizacji zwiazkowych dziatajacych w Komendzie, a w
przypadku ich braku przedstawiciela strazakéw reprezentujgcego ponad
polowe stanu etatowego jednostki, z uwzglednieniem zapewnienia cigglosci
stuzby.

6. Dla zmianowego rozkladu czasu shizby Komendant ustala co najmniej
miesieczne harmonogramy stuzby w przyjetym okresie rozliczeniowym, okreslajace
dni 1 godziny shuzby poszczegdlnych strazakéw oraz dni i godziny wolne od stuzby.
Harmonogram, droga stluzbowa, podaje sie do wiadomosci strazakéw do 25 dnia
miesigca poprzedzajacego miesigc objety harmonogramem.

7. Po okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w stuzbie strazak podejmuje stuzbe w
pierwszym dniu, ktéry jest dla niego planowany jako dzien stuzby, chyba, Ze
Komendant zarzadzi inaczej. W uzasadnionych przypadkach Komendant moze
zmieni¢ sluzbe strazakowi na dzien tygodnia, niebedgcy jego dniem stuzby,
wynikajacym z harmonogramu stuzby.

§ 7. W ramach codziennego rozktadu czasu shuzby strazak moze by¢ wyznaczony
do pelnienia, w dowolnym czasie, dyzuru trwajgcego nie dtuzej niz 24 godziny, po
ktérych udziela sie godzin wolnych od shuzby w odpowiednim wymiarze, lecz nie
wigcej niz 48 godzin, w dniach od poniedziatku do pigtku. Harmonogram tych stuzb
ustala Komendant. Harmonogram, droga stuzbowa, podaje sie do wiadomosci
strazakow do 25 dnia miesigca poprzedzajacego miesiac objety harmonogramem.

§ 8.1. W ramach czasu wolnego strazaka mozna wyznaczy¢ do pelnienia dyzuru
domowego, z zastrzezeniem, ze nie wyznacza sie dyzuru domowego bezposrednio
po zakonczeniu stuzby trwajacej 24 godziny. W czasie dyzuru strazak przebywa w
miejscu zamieszkania [ub innym miejscu umozliwiajgcym petnienie dyzuru, ktérego
adres podaje dyzurnemu Stanowiska Kierowania Komendanta Powiatowego. Fakt
ten dyzurny odnotowuje w raporcie ze stuzby.

2. Strazak peinigcy shuzbe w zmianowym rozktadzie czasu shuzby moze pehié
dyzur domowy nie wiecej niz 4 razy w miesigcu, w tym raz w niedziele lub $wieto.
Czas trwania wszystkich dyzuréw w miesigcu nie moze przekroczy¢ tgcznie 48
godzin.

3. Strazak pelnigcy stuzbe w codziennym rozkladzie czasu shuzby moze pehnié
dyzur domowy nie wiecej niz 7 dni w miesigcu, w tym najwyzej 2 razy w niedziele
lub swieto. Czas trwania wszystkich dyzuréw w miesigcu nie moze przekroczy¢
tacznie 88 godzin.



4, Czasu dyzuru domowego nie wlicza si¢ do czasu stuzby, jezeli podczas dyzuru
strazak nie wykonywal czynnosci stuzbowych. Jezeli strazak wykonywal czynnosci
stuzbowe w czasie dyzuru domowego, za czas ich wykonywania udziela si¢ w tym
samym wymiarze czasu wolnego od stuzby.

5. Dyzury domowe pelnig strazacy wyznaczeni zarzadzeniem Komendanta
okreslajacym m.in. rodzaj dyzurdéw, zasady ich petnienia, sposéb dysponowania 1
obowigzki z nimi zwiazane.

6. Projekt harmonogramu dyzuréw domowych przygotowuje komorka ds.
operacyjnych dla strazakéw pelnigcych shuzbe w codziennym rozktadzie czasu
shuzby i dowédca JRG dla strazakow pehliacych stuzbe w zmianowym rozkiadzie
czasu shuzby. Harmonogram ustala Komendant. Harmonogram, drogg stuzbows,
podaje sie do wiadomosci strazakéw do 25 dnia miesigca poprzedzajgcego miesiac
objety harmonogramem.

7. Strazaka wyznaczonego do pelienia dyzuru domowego moze zwolnié z czesci
tego dyzuru zastepca Komendanta, nadzorujacy sprawy operacyjne, pod warunkiem
przedstawienia strazaka przejmujacego dyzur. Zmiany dokonuje sie przez
zatwierdzenie pisemnego raportu podpisanego przez obu strazakdw.

§ 9. 1. Jezeli jest to uzasadnione konieczno$cig zachowania ciagtosci shuzby, czas
stuzby strazaka moze by¢ przedluzony do 48 godzin tygodniowo, w przyjetych
okresach rozliczeniowych w roku kalendarzowym: 1 stycznia — 30 czerwca i 1 lipca
— 31 grudnia.
2. W przypadku wprowadzenia podwyzszone] gotowosci operacyjnej w PSP czas
stuzby strazaka mozna przedtuzy¢ ponad norme, o ktérej mowa w ust. 1. W takim
przypadku, w zamian za czas stuzby strazakowi przystuguje czas wolny od stuzby w
tym samym wymiarze, w przyjetych okresach rozliczeniowych.
3. Do czasu stuzby wlicza si¢ przerwe: dla strazakdéw pelnigcych stuzbe w systemie
codziennym - 20 minutowa, dla strazakdéw pelnigcych shuzbe w systemie
zmianowym — 45 minutowa. Godziny rozpoczynania przerw ustala przelozony
nadzorujacy wykonywanie zadan stuzbowych. Podczas przerwy strazak pozostaje w
gotowosci do podjecia dzialan.
4. Rozpoczecie 1 zakonczenie stuzby ustala sie:
- w zmianowym rozkladzie czasu shuzby trwajacym 24 godziny -
odpowiednio na godzine 8.00 i 8.00 dnia nastepnego,
- w zmianowym rozktadzie czasu shuzby trwajacym 12 godzin — odpowiednio
na godzine 8.00 i 20.00 (pora dzienna) oraz 20.00 i 08.00 (pora nocna),
- w codziennym rozkladzie petienia stuzby — odpowiednio na godzine 7.30 i
15.30.
5. Przedtuzenie czasu shuzby strazaka nastepuje na polecenie jego przelozonego. O
wydanym poleceniu przetozony strazaka zawiadamia Komendanta. Przedluzenie
czasu stuzby strazaka moze uzasadniaé¢ konieczno$¢ dokonczenia rozpoczetych
czynnosci, jezeli nie moga zostaé przerwane, oraz wykonania czynno$ci nie
cierpigcych zwloki lub koniecznos$é utrzymania minimalnej obsady osobowej kazdej
zmiany na poziomie od 50 do 70% stanu etatowego.



6. Przedtuzenie czasu shuzby strazaka ponad 40 godzin tygodniowo, z zastrzezeniem
art. 35 ust. 10 ustawy z dnia 24.08.1991r. o PSP, nie moze przekroczy¢ w przyjetym
okresie rozliczeniowym:

- 8 przypadkéw trwajacego 24 godziny wykonywania zadan stuzbowych i
pelnienia dyzuru, nie wiecej jednak niz 2 razy w miesigcu, zgodnie z
harmonogramem stuzby wobec strazakéw zmianowego rozkiadu czasu
stuzby,

- 16 przypadkdw trwajgcego 12 godzin wykonywania zadan stuzbowych i
petienia dyzuru, nie wiecej jednak niz 3 razy w miesigcu, zgodnie z
harmonogramem shuzby wobec strazakéw zmianowego rozkiadu czasu
stuzby, dla ktoérych, z powodu szczegélnie uzasadnionych warunkéw stuzby,
ustalono 12-godzinny czas wykonywania zadan shuzbowych 1 peinienia
dyzuru.

7. Strazak kierujacy pojazdem samochodowym, moze prowadzi¢ pojazd do 10
godzin na dobe, jednakze po 6 godzinach nieprzerwanego prowadzenia pojazdu jest
zobowigzany wykorzystal przerwe trwajgcg co najmniej 30 minut, chyba, ze
zaczyna okres wypoczynku dobowego. Przerwa ta, moze by¢ zastgpiona przerwami
trwajacymi co najmniej 15 minut kazda, wykorzystywanymi w okresie prowadzenia
pojazdu lub niezwlocznie po tym okresie. Podczas przerw kierowca nie moze
wykonywac zadnej innej pracy; przerw tych nie wlicza sie do dobowego okresu
wypoczynku.

8. W przypadku wystgpienia nadzwyczajnych lub nie dajacych sie przewidzie¢
okolicznoéci, wymagajacych dojazdu do odpowiedniego miejsca postoju ze wzgledu
na bezpieczenstwo o0sob, pojazdu lub rzeczy, kierowca moze przedluzy¢ czas
prowadzenia pojazdu ponad okreslona norme i skrocié czas wypoczynku, pod
warunkiem, ze diuzsze prowadzenie pojazdu nie zagraza bezpieczenstwu ruchu
drogowego. Zakres i przyczyny przedtuzenia czasu prowadzenia pojazdu kierowca
wpisuje do dokumentu rejestrujgcego czas i przebieg pojazdu.

9. Zapisy ust. 7 i 8 nie majg zastosowania w przypadkach prowadzenia pojazdow
podczas akcji ratowniczych.

§ 10. Rozklad czasu shuzby strazaka skierowanego na nauke do szkoty PSP lub
osrodka szkolenia jest okreslony regulaminem studiéw, programem nauczania lub
programem szkolenia.

§ 11.1. Czasu wolnego od stuzby udziela Komendant.

2. W zmianowym rozkladzie czasu stluzby w przypadku wykonywania zadan
shuzbowych i pelnienia dyzuru przez 24 godziny, po ich zakonczeniu strazakowi
udziela si¢ co najmniej 48 godzin czasu wolnego od shuzby, z wyjatkiem
okoliczno$ci okreslonych w § 8 ust. 11 2.

3. W zmianowym rozkladzie czasu stuzby w przypadkach, o ktérych mowa w § 6
ust. 5, po zakonczeniu stuzby, strazakowi udziela sie co najmniej 24 godzin czasu
wolnego od stuzby, a jezeli strazak pehit shuzbe co najmniej przez 8 godzin w porze
nocnej, udziela sie co najmniej 48 godzin czasu wolnego od shuzby, z wyjatkiem
okolicznodci okreslonych w § 8 ust. 11 2.



4. Czas wolny od shuzby w zamian za czas stuzby przekraczajacy norme, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego ukonczeniu.

5. Czas wolny od stluzby w zamian za czas stuzby przekraczajacy norme, strazak jest
obowigzany wykorzysta¢ w okresie rozliczeniowym albo do dnia zwolnienia ze
stuzby nastepujacego przed zakonczeniem tego okresu, a Komendant ma obowigzek
mu to ulatwid.

6. Komendant moze ustali¢ dniem wolnym od sthuzby, dla strazakéw petiacych
stuzbe w codziennym rozktadzie czasu stuzby, dzien stuzby przypadajacy miedzy
dniami wolnymi od shuzby, pod warunkiem wyznaczenia dniem shuzby najblizsze;
soboty. Jezeli sobota przypada po wolnym od stuzby pigtku lub przez wolnym od
shuzby poniedziatkiem, wyznacza sie¢ dniem stuzby sobote nastepna.

7. O wyznaczeniu dnia wolnego od sthuzby oraz o sobocie wyznaczone] dniem
stuzby nalezy, droga stuzbows, poinformowac strazakéw co najmniej z 14-dniowym
wyprzedzeniem.

§ 12. Ewidencje czasu shuzby, prowadzona w Komendzie przez komoérke realizujaca
zadania kadrowe, obejmujaca listy obecnosei i indywidualne karty ewidencji czasu
stuzby strazaka, udostepnia si¢ strazakowi do wgladu na jego zadanie.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 13.1. Czas pracy to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji
Komendanta w Komendzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.
2. W Komendzie obowigzuje jedno zmianowy system czasu pracy.
3. Wymiar czasu pracy wynosi 40 godz. tygodniowo po 8 godzin dziennie od
poniedziatku do piatku.
4. Rozpoczecie czasu pracy ustala sie na godz. 7.30.
5. Do czasu pracy pracownikow wlicza si¢ 15 - minutowsg przerwe w pracy.
6. Indywidualny rozklad czasu pracy Komendant moze ustali¢ na pisemny wniosek
pracownika w przypadkach:
a) pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,
b) pracownic karmigcych dziecko piersia,
¢) pracownikow, ktdérym na podstawie odrebnych przepiséw przystuguje
zwolnienie od pracy w okre$lonym wymiarze z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia,
d) pracownikéw, ktérzy wykonuja prace w porze nocnej,
¢) radcow prawnych,
f) gdy wymaga tego szczegdlny charakter wykonywanych zadan,
g) gdy zachodzi nalezycie uzasadniona przez pracownika potrzeba ustalenia
indywidualnego czasu pracy.
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§ 14.1. Praca w nocy, niedziele i $wieta dopuszczalna jest w wyjatkowych
wypadkach. Zezwolenie na wykonywanie pracy w nocy, niedziele i swiegta wydaje
Komendant.

2. Praca wykonywana poza normalnymi godzinami pracy stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Dopuszezalna jest za zgoda przelozonego kierujacego
komérka organizacyjng. Zaistnienie takiej sytuacji przetozony potwierdza podpisem
w karcie ewidencji czasu pracy danego pracownika przechowanej w komorce
wlasciwe] w sprawach kadr.

3. Za prace na polecenie przelozonego w dniu tygodnia nie bedagcym dniem pracy,
pracownik otrzymuje dziefi wolny w innym roboczym dniu tygodnia.

4. Termin wykorzystania dnia wolnego, o ktéorym mowa w § 14 ust. 3 ustala
przetozony informujac przed tym terminem komérke wiasciwa w sprawach kadr.

§ 15. Sposob wprowadzania i terminy dodatkowych dni wolnych od pracy okresla
Komendant zgodnie z zasadami wskazanymi przez Prezesa Rady Ministréw i
powiadamia pracownikéw za posrednictwem komérki whasciwej w sprawach kadr.

Rozdzial V
Ewidencja czasu pracy/sluzby.
Usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy/stuzbie i spoznien.
Zwolnienia od pracy/stuzby.

§ 16. Czas pracy/stuzby pracownikéw/strazakéw dokumentuje komorka realizujgca
zadania z zakresu kadr we wspélpracy z ich przetozonymi, ktérzy prowadzg karty
czasu pracy w nadgodzinach dla pracownikéw oraz karty czasu shuzby pelnionej
poza rozkladem dla strazakéw oraz dokumentujg rozliczanie czasu pracy/stuzby
petnionej poza rozktadem (nadgodziny) oséb im podlegtych.

§ 17.1. Pracownik/strazak stawiajacy sie do pracy/stuzby, przed rozpoczeciem
realizacji przydzielonych zadan i obowiazkéw, jest zobowiazany potwierdzi¢ ten
fakt wlasnorecznym podpisem w liscie obecnosci.

2. Komendant parafuje na liScie obecnosci potwierdzenie przybycia
pracownika/strazaka do pracy/stuzby.

3. Lista obecno$ci w godzinach od 7.30 do 1530 w dni pracy i dni shuzby
codziennego systemu petnienia stuzby jest przechowywana w komérce realizujgce]
zadania kadrowe. W innym czasie lista obecnosci przechowywana jest w
Stanowisku Kierowania Komendanta Powiatowego. Odbidr 1 przekazywanie listy
obecnosci wykonuje komorka realizujaca zadania kadrowe.

4. Pracownik/strazak ma obowiazek stawienia si¢ na swoim stanowisku
stuzby/pracy nie p6zniej niz o godzinie rozpoczynania stuzby/pracy.

5. Pracownik/strazak nie moze opuszczaé stanowiska pracy/stuzby bez zgody i
wiedzy przetozonego.
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§ 18.1. Pracownik/strazak ma obowigzek uprzedzi¢ przetozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy/stuzbie, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do stuzby/pracy,
strazak/pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomié przelozonego o
przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania nie p6zZniej
niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego dokonuje osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka Iacznosci albo droga
pocztowa.

3. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé¢ w stuzbie/pracy:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy (stuzby),

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego w razie odosobnienia
strazaka/pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych,

c) oswiadczenia strazaka/pracownika w razie =zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych koniecznos¢ sprawowania przez niego osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola, szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie strazaka/pracownika do osobistego stawienia sie,
wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku
obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o
wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje o stawieniu sie
strazaka/pracownika na to wezwanie,

f) oswiadczenie strazaka/pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej
w godzinach nocnych w warunkach uniemozliwiajgcych wypoczynek nocny,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia stuzby/pracy nie uplynelo 8
godzin,

g) zaswiadczenie lekarskie o koniecznosci sprawowania opieki nad chorym
cztonkiem rodziny wraz z zataczonym o$wiadczeniem strazaka/pracownika o
niemoznosci zapewnienia opieki nad dzieckiem przez innego cztonka rodziny
(domownika),

h) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace, ze stan zdrowia strazaka/pracownika
bedacego krwiodawesg, nie pozwala mu na wykonywanie stuzby/pracy w dniu
oddania krwi,

1) za$wiadczenie publicznej shuzby zdrowia lub wpis do legitymacji
potwierdzajace odbycie okresowych badan lekarskich dawcéw krwi,

j)  zaswiadczenie przewoznika publicznego lub prywatnego stwierdzajgce
wystapienie okolicznosci uniemozliwiajagcych punktualne przybycie $rodka
transportu (gwarantujagce punktualne stawienie sie pracownika/strazaka do
pracy/shuzby).

4. Przetozony zwalnia strazaka/pracownika od stuzby/pracy, z zastrzezeniem ust. 8,
w przypadkach:



a) wezwania go do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w
zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

b) wezwania go przez organ administracji rzadowej lub samorzadowej, sad,
prokurature, policje albo organ prowadzacy postgpowania w sprawach o
wykroczenia —na czas niezbedny w tym zakresie,

c) wezwania go w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium
ds. wykroczeh tgczny wymiar zwolnien z tego tytuly nie moze przekraczac 6
dni w ciagu roku kalendarzowego,

d) na czas niezbedny do jego uczestnictwa - w posiedzeniu komisji pojednawcze]
w charakterze cztonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedgcego
strong lub swiadkiem w takim postgpowaniu,

e) jego udzialu w obowigzkowych badaniach lekarskich 1 szczepieniach
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb wenerycznych -
na czas niezbedny do przeprowadzenia badan i szczepien,

f) wezwania go w charakterze $wiadka lub specjalisty w postgpowaniu
kontrolnym prowadzonym przez NIK,

g) jego uczestnictwa w dziataniach ratowniczych jako cztonek ochotniczej strazy
pozarnej — zwolnienie nastepuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratownicza
odpowiednia do organizowania takich akcji na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach i do wypoczynku koniecznego po ich
zakohczeniu; czas wypoczynku okresla osoba, ktéra kierowata tymi
dzialaniami,

h) jego uczestnictwa, jako cztonek ochotniczej strazy pozarnej, w szkoleniach
pozarniczych — w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

i) jego uczestnictwa w akcji ratowniczej jako ratownik Gorskiego Ochotniczego
Pogotowia Ratunkowego — na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji
ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu,

j) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,

k) prowadzenia przez niego zaje¢ dydaktycznych na kursie zawodowym, w
szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placéwce naukowej albo jednostce
badawczo-rozwojowej — lgczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu,

1) uczestniczenia przez niego, jako czionka rady nadzorczej, dzialajace] u
zatrudniajgcego go pracodawcy — na czas posiedzenia tej rady,

1) jego $lubu lub urodzenia sie mu dziecka albo zgonu i pogrzebu jego matzonka
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy—na czas obejmujacy 2 dni,

m) $lubu jego dziecka albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tedciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na jego utrzymaniu lub pod
jego bezposrednia opieka.



n) wykonania, jako czlonek zwigzku zawodowego, doraznej czynnosci
wynikajacej z funkcji zwiazkowe]j poza Komenda, jezeli czynno$¢ ta nie moze
by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

5. Za czas zwolnienia od shuzby/pracy, o ktérym mowa w § 16 ust. 3 lit. h oraz lit. 1,
ust. 4 lit. d zdanie drugie, lit. e, lit. i, lit. 1, lit. m strazak/pracownik zachowuje prawo
do uposazenia/wynagrodzenia ustalonego w sposoéb okreslony w przepisach
wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

6. W razie skorzystania przez strazaka/pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w § 16 ust. 4 lit. a, lit. b, lit. ¢, lit. f, lit. g, lit. j, Komendant wydaje
za$wiadczenie okredlajgce wysokosé utraconego uposazenia/wynagrodzenia za czas
tego zwolnienia w celu uzyskania przez strazaka/pracownika od wiasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych w
odrebnych przepisach.

7. Wykorzystanie zwolnienia od pracy/shuzby na oddanie krwi lub wykonanie
okresowych badan lekarskich dawcéw krwi moze nastgpi¢ po wczesniejszym
uzgodnieniu tego z przetozonym i uzyskaniu jego zgody.

8. Strazakowi nie przystuguje zwolnienie od zaje¢ stuzbowych:

a) na czas uczestniczenia w dziataniach ratowniczych lub akcji ratowniczej, w
ramach dzialalnos$ci spolecznej w innych podmiotach prowadzacych dziatania
ratownicze, za wyjatkiem przypadkow usprawiedliwionych przez kierownika
jednostki organizacyjnej, w ktorej pelni stuzbe,

b) na szkolenie pozarnicze dla cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych.

§ 19. 1. Czas pracy/stuzby powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
2. Zalatwianie spraw prywatnych powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od
pracy/stuzby.

3. Zalatwianie spraw prywatnych w czasie godzin pracy/stuzby jest dopuszczalne,
gdy zachodzi uzasadniona potrzeba.

4. Przelozony pracownika/strazaka wyraza zgode na prywatne wyjscie w godzinach
pracy/shuzby.

5. Wyjscia stuzbowe i prywatne poza teren Komendy nalezy odnotowac w ksigzce
wyj$¢ przechowywanej w komorce realizujacej zadania z zakresu kadr.

6. Odpracowanie czasu pracy/stuzby wykorzystanego w celach prywatnych
odnotowuje sie w ksigzce wyjéé, a fakt ten potwierdza podpisem przelozony.
Udokumentowanego rozliczenia czasu pracy/stuzby odpracowanego, przelozony
dokonuje co miesigc.

7. Spoznienia do pracy/stuzby odnotowuje w liscie obecnosci Komendant, osoba
pisemnie przez niego upowazniona lub Zastepca Komendanta, a pracownik/strazak
na zadanie w/w 0s0b zobowigzany jest zlozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn
niepunktualnego stawienia sie do pracy/shuzby oraz sp6znienie odpracowac w czasie
wolnym od pracy/stuzby.

§ 20. Na pisemny wniosek pracownika/strazaka mozliwe jest rozliczenie spdznien i
czasu wyj$¢ prywatnych, urlopem lub czasem nadgodzin/stuzby petnionej poza
rozktadem.
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Rozdzial VI
Urlopy

§ 21.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
2. Strazakowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
i platnego dodatkowego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 1 na zasadach
okreslonych w ustawie o PSP oraz rozporzadzeniu MSWiA z dn. 6.01.2006r. w
sprawie warunkow i trybu udzielania urlopéw strazakom PSP (Dz. U. nr 9, poz. 52)
a w zakresie nie uregulowanym ustawg — odpowiednimi przepisami ustawy Kodeks
pracy.

3. Pracownik/strazak nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

4. Na wniosek pracownika/strazaka urlop wypoczynkowy moze by¢ dzielony na
czedcl; co najmniej jedna cze$é urlopu powinna obejmowad nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

5. Dodatkowych dni wolnych od pracy nie wlicza sie do urlopu.

6. Urlopéw wypoczynkowych (i dodatkowego) udziela Komendant, zgodnie z
rocznymi planami urlopéw, sporzadzanymi do dnia 1 lutego kazdego roku
kalendarzowego na dany rok, przez komérke realizujgcg zadania z zakresu kadr, z
uwzglednieniem wnioskéw pracownikéw/strazakdw sktadanych drogg stuzbowa.

7. Urlopéw wypoczynkowych w wymiarze do 5 dni roboczych podleglym
pracownikom/strazakom udzielaja przetozeni.

8. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpic¢ na wniosek pracownika/strazaka.

9. Przesuniecie terminu urlopu jest dopuszczalne takze z powodu szczegblnych
potrzeb Komendanta, jezeli nieobecno$¢ pracownika/strazaka spowodowalaby
powazne zaklécenia toku pracy/stuzby.

8. Nie wykorzystane urlopy wypoczynkowe za dany rok kalendarzowy nalezy
wykorzystaé najp6zniej do konca I kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§ 22.1. Na pisemny wniosek pracownika/strazaka, Komendant moze udzieli¢ mu
urlopu bezplatnego, jezeli pracownik/strazak wykorzystal przystugujgce mu urlopy
wypoczynkowe i zapewnione jest wiasciwe funkcjonowanie komérki.

2. W sprawach wymiaru i zasad wudzielenia urlopu macierzynskiego i
wychowawczego stosuje si¢ przepisy prawa pracy.

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzen i uposazen

§ 23.1. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikom Komendy z dotu do 27 dnia
kazdego miesigca.

2. W innym terminie wynagrodzenie moze by¢ wyplacone tylko w przypadkach
okreslonych w przepisach prawa pracy.



§ 24.1. Uposazenie wyplacane jest strazakom Komendy z gory w pierwszym dniu
roboczym miesigca, za ktéry przyshuguje uposazenie.

Minister wlasciwy do spraw wewnetrznych moze okresli¢ w drodze rozporzadzenia,
dodatki o charakterze stalym, ktére sq platne z dotu, termin oraz tryb ich
wyplacania.

§ 25. 1. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada na dziefi wolny od pracy,
wyptaty dokonuje si¢ w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenie/uposazenie moze by¢ wyplacane w kasie Komendy do rak
pracownika/strazaka  lub  na  pisemny  wniosek  pracownika/strazaka
wynagrodzenie/uposazenie moze by¢ przekazane na wskazane przez niego konto
bankowe, badz podjete przez inna osobe po przedlozeniu przez nig pisemnego
upowaznienia, podpisanego przez pracownika/strazaka oraz dowodu tozsamosci
osoby upowaznionej. W przypadku wyptaty na konto bankowe, wyplata
wynagrodzenia/uposazenia  realizowana jest w terminie gwarantujgcym jego
dostepnos¢ dla pracownika/strazaka w terminie okreslonym jako dzien wypflaty.

4. Sporzadzanie i udostepnianie list ptac oraz wyplate wynagrodzenia komodrka
realizujaca zadania finansowe wykonuje w sposéb zabezpieczajgcy ochrone dobr
osobistych i danych ptacowych.

§ 26. Komérka realizujgca zadania finansowe, wydaje pracownikowi/strazakowi w
dniu wyptaty wynagrodzenia/uposazenia, pisemna informacje okreslajgcg, m.in.
taczna wysoko$é wynagrodzenia/uposazenia (oraz w rozbiciu na skladniki),
wielko$¢ i rodzaj potracen, wielko$é pobranej zaliczki na podatek dochodowy,
wielko$é pobranych skladek na ubezpieczenia, forme wyptaty.

Rozdzial VIII
Nagrody i wyréznienia

§ 27.1. Pracownikowi, ktéry wzorowo wypelnia swoje obowigzki, przejawia
inicjatywe w pracy, podnosi jej wydajno$¢ i jako$¢ pracy mogg by¢ przyznawane
nagrody i wyrdznienia w formie: urlopu nagrodowego, nagrody pienieznej lub
pochwaty.

2. Strazakowi, ktéry wzorowo wykonuje obowigzki, mogg by¢ przyznane
wyréznienia:

a) pochwala (za wyr6zniajace wykonywanie zadan stuzbowych),

b) nagroda pieniezna, nagroda rzeczowa lub krétkoterminowy, platny dodatkowy
urlop wypoczynkowy w wymiarze do 10 dni rocznie (za wykazanie sig
szczegbdlnymi osiggnieciami w stuzbie lub wykonanie zadania w szczeg6lnie
trudnych warunkach lub wymagajacego znacznego naktadu pracy),

¢) przedterminowe nadanie wyzszego stopnia (za wykazanie si¢ wybitnymi
osiagnieciami w stuzbie lub dokonanie czynu $wiadczacego o wyjgtkowe]
odwadze),

d) odznaka ,,Zastuzony dla ochrony przeciwpozarowej”,
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e) przedstawienie do orderu lub odznaczenia.
3. Udzielenie strazakowi wyréznienia oglasza sie w decyzji personalnej, ktora
powinna zawieraé stopien, imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe strazaka, rodzaj
wyréznienia oraz uzasadnienie jego przyznania. Od tej decyzji nie przystuguje
odwotanie.
4. Pracownikowi/strazakowi nie przyznaje sie w nagrod 1 wyrdznien:
a) w czasie prowadzenia przeciwko niemu postgpowania karnego 1
dyscyplinarnego,
b) przed zatarciem natozonej kary dyscyplinarne],
¢) w okresie proby, przy warunkowym umorzeniu postgpowania karnego lub
warunkowym zawieszeniu wykonania kary.
5. Kopie dokumentu o przyznaniu nagrody lub wyréznienia wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika/strazaka.

Rozdzial IX
Dyscyplina stuzby i pracy, kary porzadkowe

§ 28.1. Pracownik/strazak realizuje zadania stuzbowe przestrzegajac drogi
stuzbowe;j.
2. Drogg stuzbowa mozna pominac:
a) w sprawach nie cierpigcych zwloki, o czym nalezy zameldowac
(powiadomi¢) pominietych przelozonych,
b) wnoszgc skarge o naruszenie zasad poszanowania godnosci osobiste],
¢) wnoszgce skarge dotyczaca pozbawienia lub ograniczenia przystugujacych
uprawnien 1 nieregulaminowego traktowania oraz naduzycia przez
przetozonych uprawnien stuzbowych,
d) podczas wystuchiwania skarg przez przetozonych oraz kierownikéw
zespotdow komisji kontrolnych i inspekeyjnych.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku pracy,
niniejszego regulaminu pracy 1 shuzby, przepisdéw bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych Komendant moze stosowaé:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany.
4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - Komendant
moze réwniez stosowac kare pieniezna.
5. Wysoko$¢ 1 zasady naktadania kary pienieznej okresla Kodeks pracy.
6. Kary pracownikowi naklada Komendant, po rozpatrzeniu pisemnego wniosku
przetozonego.

§ 29. 1. Strazak odpowiada dyscyplinarnie za zawinione, nienaleZzyte wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych oraz za czyny sprzeczne ze zlozonym $lubowaniem.
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2. Strazak odpowiada dyscyplinarnie réwniez za popelnione przestepstwa lub
wykroczenia, niezaleznie od odpowiedzialnosci karnej.
3. Kary dyscyplinarne, jakie mozna wymierzy¢ strazakowi to:

a) upomnienie,

b) nagana,

¢) wyznaczenie na nizsze stanowisko stuzbowe,

d) obnizenie stopnia,

e) wydalenie ze stuzby.
4. Zasady odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej strazakow okresla rozdziat 11 ustawy o
PSP a sprawy nieuregulowane w tym rozdziale — odpowiednie przepisy Kodeksu
postepowania karnego.

§ 30. Pracownik/strazak ponosi odpowiedzialnos¢ majatkowa za wyrzgdzone
szkody w mieniu Komendy, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 31. Komendant zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy/stuzby oraz
$rodki do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku.

§ 32.1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim;
osoba przyjmowana do stuzby podlega komisyjnym badaniom lekarskim.

2. Kazdy pracownik/strazak podlega okresowym badaniom lekarskim oraz
kontrolnym badaniom lekarskim po nieobecnosci chorobowej trwajgcej dtuzej niz
60 dni.

3. Badania lekarskie okresowe, kontrolne i komisyjne (zwigzane z wypadkiem lub
zwolnieniem ze stuzby) realizuje sie na koszt Komendy w czasie pracy/stuzby z
zachowaniem wynagrodzenia/uposazenia.

§ 33.1. Komendant zapewnia przeszkolenie pracownika/strazaka w zakresie bhp i
p-pozZ.

2. Przeszkolenie wstepne pracownika/strazaka w zakresie bhp przeprowadza
kierownik komérki Komendy realizujgcej zadania zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy. Przeszkolenie okresowe bhp dla pracownikéw/strazakéw przeprowadza
kierownik w/w komorki w ramach wewnetrznego szkolenia doskonalacego w
Komendzie.

3. Przeszkolenie wstepne w zakresie ppoz., strazaka nie posiadajgcego zadnego
przeszkolenia kwalifikacyjnego strazaka PSP, przeprowadza kierownik komorki
Komendy realizujacej zadania kontrolno-rozpoznawcze. Przeszkolenie okresowe
ppoz. dla pracownikéw przeprowadza kierownik w/w komorki w ramach
wewnetrznego szkolenia doskonalgcego w Komendzie.
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4. Pracownik/strazak zapoznany z przepisami bhp 1 ppoz. sklada pisemne
o$wiadczenia to potwierdzajace. Oswiadczenie pracownika/strazaka, wraz z
zadwiadczeniem o ukonczeniu szkolenia, wigcza sie do jego akt osobowych.

5. Osoba realizujaca w Komendzie zadania z zakresu bhp informuje
pracownikow/strazakow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang
praca i realizowanymi zadaniami.

§ 34. 1. Kobiecie — pracownikowi/strazakowi nie mozna powierzy¢ pracy
wymagajacej recznego podnoszenia 1 przenoszenia cigzaré6w o masie
przekraczajgcej 15 kg jesli praca jest wykonywana stale i 25 kg jesli praca
wykonywana jest dorywczo.

2. Kobiecie — pracownikowi/strazakowi, bedacej w ciazy, nie mozna powierzycC
wykonywania pracy/stuzby zwiazanej z obstlugg elektronicznych monitoréw
ekranowych.

3. Kobiety — pracownika/strazaka, bedacej w cigzy, nie wolno odpowiednio
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych lub w przedluzonym czasie stuzby ani tez
w porze nocnej. Kobiety — pracownika/strazaka, bedacej w cigzy, nie wolno bez jej
zgody delegowal poza state miejsce pracy/stuzby ani zatrudnia¢ w przerywany
systemie czasu pracy.

4. Pracownika/strazaka opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku
zycia nie wolno bez jego zgody =zleca¢ pracy/sluzby w godzinach
nadliczbowych/przedtuzonym czasie shuzby, w porze nocnej, w przerywanym
systemie czasu pracy, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy/stuzby.

§ 35.1. Wszelkie zauwazalne usterki urzadzen, sprzetu, narzedzi, pomieszczen
stwarzajace zagrozenie nalezy zglaszaé niezwlocznie przetozonemu Zzadajac ich
usuniecia.

2. O zaistnieniu wypadku kazdy pracownik/strazak jest zobowiazany natychmiast
zawiadomi¢ przetozonego lub osobe realizujacg w Komendzie sprawy bhp.

§ 36.1. Pracownik wykonuje prace w wydanych mu $rodkach ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwiu roboczym lub gdy ich nie otrzymat - odziezy
wiasnej.
2. Strazak jest obowiazany do noszenia w czasie stuzby: umundurowania, odziezy
specjalnej, $érodkéw ochrony indywidualnej, dystynkcji, odznak, znakéw
identyfikacyjnych 1 ekwipunku osobistego. Przedmioty te strazak otrzymuje
bezptatnie.
3. Pracownikowi przystuguja bezptatnie $rodki ochrony osobiste] oraz odziez
robocza zgodnie z decyzja nr 19/92 Dyrektora Biura Administracyjno-
Gospodarczego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych z dnia 25 czerwca 1992r. w
sprawie okreslenia norm przydziatu niezbednych srodkow higieny osobistej:
a) pracownikom administracyjno-biurowym - 50 gram mydta i 1 rolka papieru
toaletowego na 1 miesigc (chyba, Zze Komenda zapewnia papier toaletowy w
sanitariatach) oraz 2 szt. recznikéw frotte na 2 lata,
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b) pracownikom na stanowiskach robotniczych, rzemieSlniczych i ustugowych -
100 gram mydta, 100 gram pasty do mycia rak, 50 gram kremu do mycia rak i
1 rolka papieru toaletowego na 1 miesigc oraz 2 szt. recznikéw frotte na 2
lata, a takze odziez robocza wg. zalgcznika Nr 2 do Uchwaty Nr 44 Rady
Ministréw z dnia 27 marca 1990r. w sprawie zasad przydzielania
pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy
roboczej (M.P. i zarzagdzenia Nr 38 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 4
kwietnia 1992r. w sprawie ustalenia tabel norm przydziatu srodk6w ochrony
indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia roboczego dla pracownikow
jednostek i zakladéw budzetowych podlegtych i nadzorowanych przez
Ministra Spraw Wewnetrznych.
4. Strazakowi, ktéremu nie wydano w naturze przedmiotéw umundurowania,
przyshuguje réwnowaznik pieniezny. Tabele nalezno$ci oraz wzory i sposéb
noszenia umundurowania, odziezy specjalnej, srodkéw ochrony indywidualnej,
ekwipunku osobistego, dystynkcji, odznak i znakéw identyfikacyjnych okresla
rozporzadzenie MSWiA z dnia 30.11.2005r. w sprawie umundurowania strazakow
PSP (Dz.U. z 2006r. nr 4, poz. 25). Wysoko$¢ i warunki przyznawania
roéwnowaznika pienieznego w zamian za umundurowanie okresla rozporzadzenie
MSWiA z dnia 19.12.2005r. w sprawie wysokosci warunkéw otrzymywania przez
strazakow PSP réwnowaznika pienieznego w zamian za umundurowanie (Dz. U. z
2006r. nr 4, poz. 26).
5. Pracownik/strazak utrzymuje ubiér w ktorym realizuje prace/stuzbe w czystosci 1
schludnosci.

Rozdzial X1
Wspolpraca wewnetrzna

§ 37.1. Komoérka realizujgca zadania kadrowe wydaje karte informacyjng
pracownikowi/strazakowi, z kt6rym nastepuje nawigzanie/rozwigzanie stosunku
pracy/shuzby. Karta informacyjna jest dokumentem potwierdzajacym przyjecie
przez kierujgcych komérkami organizacyjnymi Komendy, informacji o
nawigzaniu/rozwigzaniu stosunku pracy/stuzbowego z pracownikiem/strazakiem.

2. Pracownik/strazak ma obowigzek zglosi¢ sie z karta do kierujgcych
komérkami/oséb wyszczegdlnionych w karcie a wypelniong karte zwrocic.
Pracownik/strazak, z ktérym rozwigzuje si¢ stosunek pracy/stuzby, powyzszy
obowigzek winien zrealizowaé najp6zniej w dniu jego rozwigzania.

3. Strazacy i pracownicy zajmujacy w Komendzie stanowisko zastepcy komendanta
powiatowego oraz kierujgcy komorkami organizacyjnymi przekazujg i przyjmuja
obowiazki shuzbowe — osobiscie. Dokumentem stwierdzajacym przekazanie 1
przyjecie stanowiska (obowiazkéw) jest protokoét sporzadzony i podpisany przez
przyjmujacego 1 przekazujacego w ciagu 14 dni, liczagce od dnia
zawarcia/rozwigzania umowy o prace lub okreslonego w decyzji o odwotaniu i
powotaniu Iub mianowaniu na stanowisko. Protokét droga stuzbowg przedktada sie
Komendantowi.
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4. Protokét sporzadza sie minimum w trzech egzemplarzach. Po jednym
egzemplarzu protokotu wiacza sie¢ do akt osobowych zdajacego i przyjmujgcego
stanowisko, kolejny do akt komoérki organizacyjnej a w przypadku stanowiska
zastepcy komendanta powiatowego — do akt komérki realizujgcej zadania z zakresu
organizaciji.

§ 38.1. Korespondencje kierowana do Komendanta, wymagajaca rejestracji,
pracownicy/strazacy i petenci skladaja w sekretariacie komendy powiatowej, w
wyjatkowych sytuacjach - w miejscu wskazanym przez kierujgcego komorkg
realizujaca zadania z zakresu organizacji. Na zadanie skladajacego., osoba
przyjmujaca korespondencije zobowiazana jest potwierdzi¢ jej przyjecie.

2. Korespondencje kierowana do Komendanta nie wymagajaca rejestracji albo
przedstawiang Komendantowi do zapoznania sie lub podpisu, pracownicy/strazacy
sktadaja w sekretariacie komendy powiatowej. Na zadanie skladajacego, osoba
przyjmujaca korespondencje zobowigzana jest potwierdzi¢ jej przyjecie.

3. Korespondencje przekazywang pomiedzy komorkami organizacyjnymi
Komendy, zwang korespondencjg wewngtrzng, przekazuje sie bezposrednio.
Korespondencje wewnetrzna, odbierajg kierujgcy komorkami lub ich zastgpcey.
Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi moga wyznaczy¢ podleglvch im
pracownikéw/strazakéw do odbioru korespondencji wewnetrznej. Komendant, na
wnioski kierujgeych w/w komérkami, ustala wykaz osob uprawnionych do odbioru
korespondencji. Istniejacy wykaz podlega aktualizacji — zadanie to wykonuje
komorka realizujgca zadania z zakresu organizacji. Na zadanie sktadajacego, osoba
przyjmujaca korespondencje zobowiazana jest potwierdzié jej przyjecie.

4. Korespondencje wysytang z Komendy, przyjmuje sekretariat komendy
powiatowej, wpisuje do ksigzki korespondencyjne i przygotowuje do wystania.

Na zadanie skltadajgcego, osoba przyjmujaca korespondencje zobowigzana jest
potwierdzi¢ jej przyjecie. Gwarantowana wysytka w danym dniu dotyczy
korespondencji przekazanej do kancelarii ogélnej do godziny 14.30.

§ 39. Zadania wymagajgce udzialu innej komérki i wykonania przez nig
okreslonych czynnosci, podlegaja realizacji po uzyskaniu akceptacji Komendanta.

§ 40.1. Komendant prowadzi comiesieczne odprawy z kierujacymi komérkami
organizacyjnymi Komendy i innymi wytypowanymi osobami, w trakcie ktérych
m.in. omawiane sg zadania zrealizowane w miesigcu minionym i planowane do
realizacji w nastepnym miesiacu, koordynowane sg wyjazdy stuzbowe i zadania
wymagajace wspotpracy miedzywydziatowe;.

2. Protokotuje sie tre$¢ wystgpien na odprawach, elementem protokotu jest lista
obecnosci.

§ 41.1. Zamowienia na stempel shuzbowy tytulowo —  imienny

pracownikowi/strazakowi sktada si¢ do komorki realizujgce] zadania z zakresu
spraw organizacji. Zamdwienia do realizacji zatwierdza Komendant.

21



2. Stemple tytutowo-imienne pracownikdw/funkcjonariuszy winny zawiera¢ nazwe
stanowiska stuzbowego (bez podawania komdrki organizacyjnej lub zakresu zadan
realizowanych przez te osobe), stopien, tytul (tytuly) zawodowe i naukowe oraz
imi¢ 1 nazwisko.

3. Stemple pracownikowi/strazakowi wydaje oraz odbiera osoba wyznaczona
zarzadzeniem Komendanta jako odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji pieczgci
i stempli w Komendzie.

§ 42. Szatki zywnosciowe oraz lodowki (chlodziarki) w pomieszczeniach
socjalnych oprézniane sg z pozostawionej, nie zapakowanej hermetycznie Zywnosci
- w kazdy piatek.

Rozdzial XII
Przepisy porzadkowe

§ 43.1. Pozostawanie pracownika/strazaka na terenie Komendy w godzinach innych
niz od 7.30 do 15.30 w dni pracy/stuzby codziennego systemu pelnienia stuzby,
moze odbywaé sie na polecenie lub za zgoda przetozonego w celu wykonywania
zadan shuzbowych.

2. Przetozony o fakcie pozostawania pracownika/strazaka na terenie Komendy po
godzinach pracy/stuzby powiadamia dyzurnego operacyjnego powiatu pelnigcego
dyzur w SKKP, ktéry odnotowuje ten fakt w raporcie ze stuzby.

3. Klucze do budynku komendy i biur po godzinie 15.30 przechowywane sg na
Stanowisku Kierowania Komendanta Powiatowego.

§ 44. W czasie petnienia dyzuru domowego strazak jest zobowigzany do
zachowania pelnej zdolnosci do podjecia czynnosei stuzbowych.

§ 45. Kasa Komendy czynna jest w dni robocze w godz. od 9.00 do 14.00.

§ 46. Na terenie Komendy obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu (palenia
fajki, zucia tytoniu) poza miejscami do tego wyznaczonymi, wnoszenia 1
spozywania alkoholu, wnoszenia i stosowania $rodkéw odurzajacych (narkotykow).

§ 47.1. Przesylanie korespondencji elektronicznej zawierajacej tresci niezgodne z
prawem jest zabronione.

2. Komenda nie ponosi odpowiedzialnosci za wszelkie sprawy zwigzane z prywatng
korespondencja wptywajgcg na konta pocztowe Komendy, np. w zwigzku z jej
zaginieciem, zmiang, ujawnieniem osobom innym niz adresat, sprawami
wynikajacymi z odpowiedzialnosci karnej lub cywilnej w zwigzku z jej istnieniem 1
trescia.

Rozdziat X111
Postanowienia koncowe



§ 48.1. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem obowigzuja
przepisy prawa pracy, ustawy o sluzbie cywilnej oraz ustawy o PSP.

2. Regulamin zostaje ustalony na czas nie oznaczony.

3. Do zmiany regulaminu stosuje sie przepisy dotyczace jego ustalania.

4, Kazdy strazak i pracownik Komendy, sktadajgc stosowne pisemne odwiadczenie,
potwierdza fakt zapoznania sie z trescig niniejszego regulaminu. O$wiadczenie to
wlacza sie do akt osobowych. Za zapoznanie sie z niniejszym regulaminem osoby
podejmujacej stuzbe lub prace w Komendzie odpowiedzialny jest kierujgcy
komorka realizujacag zadania kadrowe.

5. Wszyscy strazacy i pracownicy Komendy zobowigzani sa do przestrzegania
zapiséw niniejszego regulaminu. Nadzoér nad przestrzeganiem stosownych zapisdéw
regulaminu przez podwladnych realizujg przetozeni.

KOMENDANT POWIATOWY
Pafistwowej Strazy Pozarnej



