NO-0111/4/ .00

Komenda Wojewddzka
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Poznaniu

Decyzja nr /E /2010
Wielkopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 2 stycznia 2010 1.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy i stuzby w Komendzie Wojewddzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu

Na podstawie art. 104 ustawy 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 Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie ramowego
regulaminu sluzby w jednostkach organizacyjnych Pafistwowej Strazy Pozarnej oraz
regulaminu musztry i ceremonialu pozarniczego (Dz. Urz. KGPSP nr 1, poz. 4 ze zmianami)
zarzgdza sig co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin pracy i sluzby w Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Poznaniu w brzmieniu zalacznika do niniejszej decyzji.

§ 2.
Regulamin pracy i shluzby okresla organizacje i porzadek w procesie pracy
i stuzby oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Komendanta, podleglych mu strazakéw i
pracownikéw cywilnych Komendy Wojewddzkiej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu.

§ 3.
Wszystkich strazakow i pracownikéw cywilnych Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Poznaniu zobowiazuje si¢ do zapoznania si¢ z tre$cig Regulaminu oraz ztozenia
do Wydzialu Kadr o$wiadczen to potwierdzajacych w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie

niniejszej decyzji. Nadzor nad realizacjg w/w obowigzku powierza si¢ naczelnikowi Wydziatu
Kadr.

§ 4.
Z dniem wejscia w zycie decyzji traci moc decyzja nr 502/2006 z dnia 21 grudnia 2006r.
Wielkopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarne] w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy i stuzby w Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Poznaniu, zmieniona decyzjg nr 154 /2008 Wielkopolskiego Komendanta
Wojewodzkiego Panstwowe] Strazy Pozarnej z dnia 31 marca 2008r.

§ 5.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik do decyzji nr/| /2010
Wielkopolskiego Komendanta Wojewd6dzkiego PSP
z dnia 2{ stycznia 2010r.

REGULAMIN PRACY I SLUZBY
’ W KOMENDZIE WOJEWODZKIE]
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W POZNANIU

SPIS TRESCI

1. Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne.

2. Rozdziat 11
Obowigzki stron stosunku pracy/stosunku stuzbowego.

3. Rozdziat 111
Czas shuzby.

4. Rozdziat IV
Czas pracy.

5. Rozdziat V
Ewidencja czasu pracy/stuzby. Usprawiedliwienie nieobecnosci w shuzbie/pracy
oraz spoznien. Zwolnienia od pracy.

6. Rozdziat VI

Urlopy.

7. Rozdziat VII

Wyplata uposazenia i wynagrodzenia.
8. Rozdziat VIII

Nagrody i wyrdznienia.

9. Rozdzial IX

Kary porzadkowe.

10. Rozdziat X

Bezpieczenstwo i higiena pracy.
11. Rozdziat XI

Wspotpraca wewnetrzna.,

12. Rozdziat XII

Przepisy porzadkowe.

13. Rozdziat XIII
Postanowienia koncowe.




Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.1. Regulamin okresla organizacjg i porzadek pracy/stuzby oraz prawa i
obowiazki stron stosunku pracy/stuzby w Komendzie Wojewodzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu.

2. Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczajg;

1) PSP — Panstwowag Straz Pozarna,

2) Komendant — Wielkopolskiego Komendanta Wojewodzkiego PSP w
Poznaniu; pracodawcg - w rozumieniu kodeksu pracy; uprawnionego do
mianowania (powotania) — w rozumieniu ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r.
o PSP,

3) Komenda — Komende Wojew6dzka PSP w Poznaniu; zaktad pracy w
rozumieniu kodeksu pracy; miejsce pracy/stuzby,

4) strazak — funkcjonariusza pozarnictwa,

5) pracownik - pracownika cywilnego Komendy,

6) przelozony - osobe kierujacg pracg innych pracownikow/strazakow;
kierujacego komérka organizacyjng Komendy, w ktorej
pracownik/strazak pelni prace/stuzbe, a w przypadku kieru] acych
komdrkami — nadzorujacego te komorki,

7) droga stuzbowa — tryb zatatwiania spraw osobistych i stuzbowych lub
przekazywania informacji przez pracownikow/strazakow, polegajacy na
ustnym lub pisemnym przekazywaniu polecen i informacji od wyzszych
przetozonych przez bezposredniego przetozonego do podwladnego oraz
przyjmowaniu meldunkéw, raportéw stuzbowych i informacji od
podwladnego — przez kolejnych przetozonych az do tego, ktory sprawe
rozstrzyga lub jest odbiorcg informacji,

8) pora nocna — czas pracy/stuzby w godz. od 22.00 do 6.00.

3. Droga stuzbowa jest w Komendzie przyjgtym sposobem rozpowszechniania
informacji dot. pracy/stuzby wérdéd pracownikow/strazakow.

Rozdzial 11
Obowiazki stron stosunku pracy/stosunku stuzbowego

§ 2. Komendant jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) przedstawié na piémie pracownikowi/strazakowi podejmujacemu
prace/stuzbe jego zakres czynnosci, zaznajamiaé ze sposobem
wykonywania stuzby lub pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz jego
podstawowymi uprawnieniami,

2) udzielaé pracownikowi/strazakowi niezbgdnych informacji na pismie nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia podjgcia przez niego pracy/stuzby o
obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy/stuzby,
czestotliwosci, terminie i czasie wyplaty wynagrodzenia/uposazenia,
urlopie wypoczynkowym, dodatkowym, przyjgtym sposobie



potwierdzania przybycia i obecnosci w miejscu petnienia pracy/stuzby
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci,

3) organizowac prace/stuzbg w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie
czasu pracy/stuzby, jak réwniez osiaganie przez pracownikéw/strazakow,
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci wykonywanych zadan,

4) zapewni¢ odpowiednie miejsce oraz $rodki techniczne niezbedne do
wykonywania zadaf na zajmowanym stanowisku stuzbowym zgodnie z
obowigzujacymi przepisami bhp,

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

6) dokonywa¢ przydzialu zadan zgodnie z zakresem obowiazkow
wynikajgcych z zajmowanego stanowiska stuzbowego albo zgodnie z
trescig umowy o prace/aktu mianowania (powotania),

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

8) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie/uposazenie,

9) umozliwi¢ pracownikom/strazakom podnoszenie wyksztatcenia ogélnego
i kwalifikacji zawodowych oraz sprawnosci fizycznej,

10) realizowac i zaspokaja¢ uprawnienia socjalne pracownikéw/strazakow

okreslone w odrgbnych przepisach,

11) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny realizacji zadan
przez pracownikow/strazakow,

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy/stuzby zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie oraz
akta osobowe pracownikow i strazakow,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi,

14) przeciwdziala¢ dyskryminacji w toku pracy/stuzby, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, rase, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,

15) zapobiega¢ wystgpowaniu protekcji i korupcji,

16) zapewni¢ przestrzeganie przepisdbw ustawy o ochronie danych
osobowych oraz o ochronie informacji niejawnych,

17) kierowa¢ pracownika/strazaka na okresowe profilaktyczne badania
lekarskie oraz badania lekarskie wynikajace z rozwiazania stosunku
pracy/stosunku stuzbowego,

18) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia
spotecznego.

§ 3. Komendant (lub upowazniony przez niego zastepca Komendanta)
przyjmuje pracownikow/strazakoéw w sprawach skarg, wnioskéw, zazalen i
odwotafi raz w tygodniu w terminie okre§lonym w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w budynku Komendy.




§ 4.1. Przelozony po przydzieleniu pracownika/strazaka niezwtocznie
przedktada Komendantowi projekt zakresu czynnosci, o ktérym jest mowa w §2
pkt 1 niniejszego regulaminu.

2. Okreslajac zakres czynnosci (obowiazkéw) oraz wydajac polecenia
przelozony kieruje si¢ zasada rownouprawnienia i niedyskryminacji
pracownikow/strazakow oraz sprawiedliwym roztozeniem zadan. Zakres
czynnosci (obowiazkoéw) pracownika/strazaka winien korelowac z ustalonym
wynagrodzeniem/uposazeniem.

3. Okreslajac zakres czynnosci (obowiazkow) pracownika/strazaka nalezy:

a) doktadnie opisaé stale i wazne elementy wykonywanych zadan, aby z
zapisbw wynikato jakie zadania sq realizowane, kiedy, dlaczego i w jaki
sposob,

¢) wyszczegolnic:

- zakres przydzielonych czynnosci (obowigzkow),

- odpowiedzialno$¢ (materialng),

- upowaznienia,

- zastepstwa, z podaniem osoby ( imiennie lub stanowiskiem ) zastgpujace]
strazaka lub pracownika w razie urlopu, choroby lub innej nieobecnosci
oraz osoby, ktéra dany pracownik/strazak zast¢puje,

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

§5.1. Pracownik/strazak jest obowiazany wykonywac prace/stuzbe sumiennie 1
starannie oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy/stuzby, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa, Umowa o pracg lub
aktem mianowania.

2. Pracownik/strazak jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) samodzielnie wykonywa¢ zadania stuzbowe okreslone w zakresie
czynnosci,

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

¢) przestrzegaé regulaminu pracy i stuzby,

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

e) dba¢ o stan odziezy roboczej, powierzonego mienia, uzytkowanych
pomieszczen, obiektow i terenow,

f) przestrzegaé ochrony informacji prawem chronionej,

g) dazy¢ do statego uzupelniania wiedzy dotyczacej powierzonych
obowigzkéw stuzbowych oraz dbaé o sprawnos$¢ fizyczna i uzyskac oceng
pozytywna w corocznych testach sprawnoéci fizycznej;

h) w przypadku, gdy przepisy szczegdlne dopuszczajg mozliwosé podjecia
dodatkowego zarobkowania - uzyskaé zgodg Komendanta (w przypadku
pracownikow obowiazek uzyskiwania zgody dotyczy tylko cztonkow
korpusu stuzby cywilne;j),



i) przestrzega¢ w miejscu pelnienia pracy/stuzby ustalonych w Komendzie
zwyczajow 1 zasad wspodtzycia spotecznego,

j) rozliczy¢ si¢ przed rozwigzaniem stosunku pracy/shuzby poprzez
protokolarne przekazanie (na zadanie przelozonego) dokumentéw ze
swojego stanowiska pracy/stuzby pracownikowi/strazakowi
przejmujacemu jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu
przez przetozonego, zwrot legitymacji stuzbowej i przedmiotow
podlegajacych zwrotowi (np. stempli), rozliczenie sie z pobranych
zaliczek pienigznych, pozyczek itp.,

k) bra¢ udziat w wewnetrznych naradach szkoleniowo-doskonalacych,
szkoleniach, kursach i innych formach doksztatcania, w tym szkoleniach z
zakresu bhp i ppoz.,

1) korzystajac z samochodu stuzbowego przestrzegaé obowigzujacych
przepisow ruchu drogowego, dba¢ o powierzony pojazd, wypehié karte
pracy pojazdu a w przypadku potrzeby dokona¢ tankowania paliwa.

3. Strazak jest zobowigzany ponadto:
a) przestrzega¢ regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego,
b) dba¢ o dobro PSP,

¢) wykonywa¢ obowigzki stuzbowe w umundurowaniu stuzbowym i dbaé o
stan odziezy specjalnej, Srodkéw ochrony indywidualnej i ekwipunku
osobistego.

Rozdzial 111
Czas stuzby

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

- zmianowy rozktad czasu stuzby — na stanowiskach, na ktérych
wykonywanie zadan wymaga zachowania cigglosci stuzby, w ktérym
wykonywanie zadan stuzbowych i pelnienie dyzuru trwa nie dtuzej niz
24 godziny, po ktorych nastgpujg co najmniej 48 godziny wolne od
stuzby,

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

3. W ramach zmianowego rozktadu czasu stuzby, poza wykonywaniem zadan
stuzbowych zwiazanych z akcja ratowniczg, ¢wiczeniami lub utrzymywaniem
gotowosci operacyjnej, strazak pozostaje w miejscu petnienia 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 wigcej niz 4 godziny w porze nocne;.

4. W zmianowym rozktadzie czasu stuzby do czasu wykonywania zadan
stuzbowych i pelnienia dyzuru nie wlicza sig, nie dluzszego niz 30 minut, czasu
niezbednego do bezposredniego przygotowania sig do stuzby i jej przekazania




nastepnej zmianie, a w szczegolnosci przyjecia lub zdania dokumentacji z
przebiegu stuzby, sprzetu i wyposazenia.

5. Wykonywanie zadan stuzbowych i petnienie dyzuru w zmianowym
rozkladzie czasu stuzby moze wynosi¢ 12 godzin:

- w przypadkach szczegélnie uzasadnionych warunkami stuzby, po
uprzednim uzgodnieniu migdzy Komendantem a dzialajagcymi w
Komedzie organizacjami zwiazkowymi, a w przypadku ich braku z
przedstawicielem strazakow reprezentujacym ponad potowe stanu
etatowego Komendy,

- w Wojewddzkim Stanowisku Koordynacji Ratownictwa,

- w przypadkach, gdy zachodzi konieczno$¢ udzielenia strazakowi czasu
wolnego od stuzby, w szczegdlnosci w zamian za czas stuzby
przekraczajacy przecigtng tygodniowa norme w okresie rozliczeniowym,

- indywidualnie na wniosek strazaka, po uprzednim zasiggnigciu opinii
zakladowych organizacji zwiazkowych dziatajacych w Komendzie, a w
przypadku ich braku przedstawiciela strazakow reprezentujacego ponad
polowe stanu etatowego jednostki, z uwzglednieniem zapewnienia
ciaglosci stuzby.

6. Dla zmianowego rozktadu czasu stuzby Komendant ustala co najmniej
miesieczne harmonogramy stuzby w przyjetym okresie rozliczeniowym,
okreélajace dni i godziny stuzby poszczego6lnych strazakow oraz dni i godziny
wolne od stuzby. Harmonogram, droga stuzbowa, podaje si¢ do wiadomoscei
strazakow do 25 dnia miesiaca poprzedzajacego miesigc objety
harmonogramem.

7. Po okresie usprawiedliwionej nicobecnosci w stuzbie strazak podejmuje
stuzbe w pierwszym dniu, ktéry jest dla niego planowany jako dzien shuzby,
chyba, ze Komendant zarzadzi inaczej. W uzasadnionych przypadkach
Komendant moze zmienié stuzbe strazakowi na dzien tygodnia, niebgdacy jego
dniem stuzby, wynikajacym z harmonogramu stuzby.

§ 7. W ramach codziennego rozkladu czasu stuzby strazak moze by¢
wyznaczony do pelnienia, w dowolnym czasie, dyzuru trwajacego nie dluzej niz
24 godziny, po ktérych udziela si¢ godzin wolnych od stuzby w odpowiednim
wymiarze, lecz nie wigcej niz 48 godzin, w dniach od poniedziatku do piatku.
Harmonogram tych stuzb ustala Komendant. Harmonogram, drogg stuzbowa,
podaje si¢ do wiadomosci strazakéw do 25 dnia miesigca poprzedzajacego
miesiac objgty harmonogramem.

§ 8.1. W ramach czasu wolnego strazaka mozna wyznaczy¢ do petnienia dyzuru
domowego, z zastrzezeniem, ze nie wyznacza si¢ dyzuru domowego
bezposrednio po zakonczeniu stuzby trwajacej 24 godziny. W czasie dyzuru
strazak przebywa w miejscu zamieszkania lub innym miejscu umozliwiajacym
petnienie dyzuru, ktorego adres podaje dyzurnemu Wojewodzkiego Stanowiska
Koordynacji ratownictwa. Fakt ten dyzurny odnotowuje w raporcie ze stuzby.



2. Strazak pelnigcy stuzbe w zmianowym rozktadzie czasu stuzby moze petnié
dyzur domowy nie wigcej niz 4 razy w miesigcu, w tym raz w niedziele lub
Swigto. Czas trwania wszystkich dyzuréw w miesiacu nie moze przekroczy¢
tacznie 48 godzin.

3. Strazak petniacy stuzbe w codziennym rozktadzie czasu shuzby moze petnié
dyzur domowy nie wigcej niz 7 dni w miesigcu, w tym najwyzej 2 razy w
niedziele lub $wigto. Czas trwania wszystkich dyzuréw w miesiacu nie moze
przekroczy¢ tacznie 88 godzin.

4. Czasu dyzuru domowego nie wlicza si¢ do czasu stuzby, jezeli podczas
dyzuru strazak nie wykonywat czynnosci stuzbowych. Jezeli strazak wykonywat
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
okreslajgcym m.in. rodzaj dyzuréw, zasady ich peienia, sposéb dysponowania
1 obowigzki z nimi zwiazane.

6. Projekt harmonogramu dyzuréw domowych przygotowuje komérka ds.
operacyjnych. Harmonogram ustala Komendant. Harmonogram, drogg
stuzbowa, podaje si¢ do wiadomosci strazakéw do 25 dnia miesiaca
poprzedzajacego miesiac objety harmonogramenm.

7. Strazaka wyznaczonego do petnienia dyzuru domowego moze zwolnié z
czgscei tego dyzuru zastgpca Komendanta, nadzorujacy sprawy operacyijne, pod
warunkiem przedstawienia strazaka przejmujacego dyzur, Zmiany dokonuje sie
przez zatwierdzenie pisemnego raportu podpisanego przez obu strazakow.

§ 9. 1. Jezeli jest to uzasadnione koniecznoscig zachowania ciagtosci stuzby,
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 podwyzszonej 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 strazakéw petnigcych stuzbe w
systemie codziennym — 20 minutowa, dla strazakéw pelniacych stuzbe w
systemie zmianowym — 45 minutows. Godziny rozpoczynania przerw ustala
przetozony nadzorujacy wykonywanie zadan stuzbowych. Podczas przerwy
strazak pozostaje w gotowosci do podjecia dziatan.
4. Rozpoczgcie i zakonczenie stuzby ustala sie:

- w zmianowym rozkfadzie czasu stuzby trwajacym 24 godziny —

odpowiednio na godzing 8.00 i 8.00 dnia nastepnego,
- w codziennym rozkladzie petnienia stuzby — odpowiednio na godzine
7.301 15.30.

5. Przedluzenie czasu stuzby strazaka nast¢puje na polecenie jego przetozonego.
O wydanym poleceniu przetozony strazaka zawiadamia Komendanta.
Przediuzenie czasu stuzby strazaka moze uzasadniaé konieczno$¢ dokonczenia




rozpoczetych czynnosci, jezeli nie mogg zosta¢ przerwane, oraz wykonania
czynnodci nie cierpiacych zwloki lub koniecznosce utrzymania minimalne;
obsady osobowej kazdej zmiany na poziomie od 50 do 70% stanu etatowego.
6. Przedtuzenie czasu stuzby strazaka ponad 40 godzin tygodniowo, z
zastrzezeniem art. 35 ust. 10 ustawy z dnia 24.08.1991r. o PSP, nie moze
przekroczyé w przyjetym okresie rozliczeniowym:

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

- 16 przypadkéw trwajacego 12 godzin wykonywania zadan stuzbowych i
petnienia dyzuru, nie wigcej jednak niz 3 razy w miesiacu, zgodnie z
harmonogramem stuzby wobec strazakow zmianowego rozkiadu czasu
stuzby, dla ktérych, z powodu szczegélnie uzasadnionych warunkow
stuzby, ustalono 12-godzinny czas wykonywania zadan stuzbowych i
pelnienia dyzuru.

7. Strazak kierujacy pojazdem samochodowym, moze prowadzi¢ pojazd do 10
godzin na dobe, jednakze po 6 godzinach nieprzerwanego prowadzenia pojazdu
jest zobowiazany wykorzysta¢ przerwe trwajacg 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 wykonywaé zadnej innej pracy; przerw tych nie wlicza sig
do dobowego okresu wypoczynku.

8. W przypadku wystapienia nadzwyczajnych lub nie dajacych sie przewidzie¢
okolicznosci, wymagajacych dojazdu do odpowiedniego miejsca postoju ze
wzgledu na bezpieczefistwo osob, pojazdu lub rzeczy, kierowca moze
przedtuzyé czas prowadzenia pojazdu ponad okreslona normg i skroci¢ czas
wypoczynku, pod warunkiem, ze dtuzsze prowadzenie pojazdu nie zagraza
bezpieczenstwu ruchu drogowego. Zakres i przyczyny przedtuzenia czasu
prowadzenia pojazdu kierowca wpisuje do dokumentu rejestrujacego czas i
przebieg pojazdu.

9. Zapisy ust. 7 i 8 nie maja zastosowania w przypadkach prowadzenia
pojazdow podczas akeji ratowniczych.

10. Do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi zobowigzani sq strazacy
zajmujacy etaty starszego ratownika-kierowcy oraz inni funkcjonariusze
wyznaczeni przez Komendanta.

§ 10. Rozktad czasu stuzby strazaka skierowanego na nauke do szkoty PSP lub
osrodka szkolenia jest okreslony regulaminem studiow, programem nauczania
lub programem szkolenia.

§ 11.1. Czasu wolnego od stuzby udziela Komendant.
2. W zmianowym rozktadzie czasu stuzby w przypadku wykonywania zadan
stuzbowych i pelnienia dyzuru przez 24 godziny, po ich zakonczeniu strazakowi
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udziela si¢ co najmniej 48 godzin czasu wolnego od stuzby, wyjatkiem
okolicznosci okreslonych w § 8 ust. 11 2.

3. W zmianowym rozktadzie czasu stuzby w przypadkach, o ktérych mowa w §
6 ust. 5, po zakonczeniu stuzby, strazakowi udziela si¢ co najmniej 24 godzin
czasu wolnego od stuzby, a jezeli strazak petnit stuzbe co najmniej przez 8
godzin w porze nocnej, udziela si¢ co najmniej 48 godzin czasu wolnego od
stuzby, z wyjatkiem okolicznosci okreslonych w § 8 ust. 11 2.

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

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

6. Komendant moze ustali¢ dniem wolnym od stuzby, dla strazakéw pelniacych
stuzbg w codziennym rozktadzie czasu stuzby, dzien stuzby przypadajacy
migdzy dniami wolnymi od stuzby, pod warunkiem wyznaczenia dniem stuzby
najblizszej soboty. Jezeli sobota przypada po wolnym od stuzby piatku lub przez
wolnym od stuzby poniedziatkiem, wyznacza si¢ dniem shuzby sobote nastepna.
7. O wyznaczeniu dnia wolnego od stuzby oraz o sobocie wyznaczonej dniem
stuzby nalezy, droga stuzbowa, poinformowac strazakéw co najmniej z 14-
dniowym wyprzedzeniem.

§ 12. Ewidencjg czasu stuzby, prowadzong w Komendzie przez komoérke
realizujgca zadania kadrowe, obejmujaca listy obecnosci i indywidualne karty
ewidencji czasu stuzby strazaka, udostgpnia si¢ strazakowi do wgladu na jego
zadanie.

Rozdzial 1V
Czas pracy

§ 13.1. Czas pracy to czas, w ktérym 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. Okres rozliczeniowy czasu pracy obejmuje czas jednego
miesigca.
4. Rozpoczgcie czasu pracy ustala si¢ na godz. 7.30.
5. Do czasu pracy 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 karmiacych dziecko piersia,
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¢) pracownikéw, ktérym na podstawie odrgbnych przepisow przystuguje
zwolnienie od pracy w okreslonym wymiarze z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia,

d) pracownikéw, ktérzy wykonujg pracg w porze nocnej,

e) radcow prawnych,

f) gdy wymaga tego szczegdlny charakter wykonywanych zadan,

g) gdy zachodzi nalezycie uzasadniona przez pracownika potrzeba ustalenia
indywidualnego czasu pracy.

§ 14.1. Praca w nocy, niedziele i $wigta dopuszczalna jest w wyj atkowych
wypadkach. Zezwolenie na wykonywanie pracy w nocy, niedziele i $wigta
wydaje Komendant.

2. Praca wykonywana poza normalnymi godzinami pracy stanowi pracg w
godzinach nadliczbowych. Dopuszczalna jest za zgoda przetozonego
kierujacego komoérka organizacyjna. Zaistnienie takiej sytuacji przetozony
potwierdza podpisem w karcie ewidencji czasu pracy danego pracownika
przechowanej w komorce wiasciwej w sprawach kadr.

3. Za prace na polecenie przetozonego w dniu tygodnia nie bedacym dniem
pracy, pracownik otrzymuje dziefi wolny w innym roboczym dniu tygodnia.
4. Termin wykorzystania dnia wolnego, o ktérym mowa w § 14 ust. 3 ustala
przetozony informujac przed tym terminem komoérke wiasciwa w sprawach
kadr.

§ 15. Sposdb wprowadzania i terminy dodatkowych dni wolnych od pracy
okresla Komendant zgodnie z zasadami wskazanymi przez Prezesa Rady
Ministréw i powiadamia pracownikow za posrednictwem komorki wiasciwe] w
sprawach kadr.

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

§ 16. Czas pracy/stuzby pracownikow/strazakéw dokumentuje komorka
realizujaca zadania z zakresu kadr we wspotpracy z ich przelozonymi, ktorzy
prowadza karty czasu pracy w nadgodzinach dla pracownikow oraz karty czasu
stuzby pelnionej poza rozktadem dla strazakow oraz dokumentujg rozliczanie
czasu pracy/stuzby petnionej poza rozktadem (nadgodziny) osob im podlegtych.

§ 17.1. Pracownik/strazak stawiajacy si¢ do pracy/stuzby, przed rozpocze¢ciem
realizacji przydzielonych zadan i obowigzkow, jest zobowiazany potwierdzi¢
ten fakt wlasnorecznym podpisem w liscie obecnosci.

2. Adnotacje dotyczace nieobecnosci strazaka/pracownika nanosi do listy
obecnosci wyznaczony pracownik komorki realizujacej zadania z zakresu kadr,
za wyjatkiem adnotacji dot. nieobecnosci strazakow systemu zmianowego,
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zwigzanych z odbieraniem czasu wolnego za stuzbe pelniong ponad ustalony
wymiar czasu stuzby, ktore nanosi osoba wyznaczona przez naczelnika
Wydzialu Operacyjnego sposréd mu podleghych.

3. Komendant parafuje na liScie obecno$ci potwierdzenie przybycia
pracownika/strazaka do pracy/stuzby.

4. Lista obecnosci w godzinach od 7.30 do 15.30 w dni pracy i dni stuzby
codziennego systemu petnienia stuzby jest przechowywana w komérce
realizujgcej zadania kadrowe. W innym czasie lista obecnosci przechowywana
jest w Wojewodzkim Stanowisku Koordynacji Ratownictwa (WSKR)
Komendy. Odbidr i przekazywanie listy obecnosci wykonuje komorka
realizujaca zadania kadrowe.

5. Pracownik/strazak ma obowiazek stawienia sie na swoim stanowisku
stuzby/pracy nie pézniej niz o godzinie rozpoczynania shuzby/pracy.

6. Pracownik/strazak nie moze opuszczaé stanowiska pracy/stuzby bez zgody i
wiedzy przetozonego.

§ 18.1. Pracownik/strazak ma obowigzek uprzedzi¢ przelozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy/stuzbie, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do
stuzby/pracy, strazak/pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomi¢
przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
innego srodka tacznosci albo drogg pocztowa.

3. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ 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,

¢) oswiadczenia strazaka/pracownika w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych koniecznos¢ sprawowania przez niego osobistej opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia
zlobka, przedszkola, szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

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

f) oswiadczenie strazaka/pracownika potwierdzajace odbycie podrozy
stuzbowej w godzinach nocnych w warunkach uniemozliwiajacych
wypoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia |
stuzby/pracy nie uptyneto 8 godzin,
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g) zaswiadczenie lekarskie o koniecznosci sprawowania opieki nad chorym
cztonkiem rodziny wraz z zataczonym o$wiadczeniem strazaka/pracownika
o niemoznos$ci zapewnienia opieki nad dzieckiem przez innego cztonka
rodziny (domownika),

h) zas§wiadczenie lekarskie potwierdzajace, ze stan zdrowia
strazaka/pracownika bedacego krwiodawca, nie pozwala mu na
wykonywanie stuzby/pracy w dniu oddania krwi,

i) zaswiadczenie publicznej stuzby zdrowia lub wpis do legitymacji
potwierdzajace odbycie okresowych badan lekarskich dawcow krwi,

j) za$wiadczenie przewoznika publicznego lub prywatnego stwierdzajace
wystapienie okolicznosci uniemozliwiajacych punktualne przybycie $rodka
transportu (gwarantujace punktualne stawienie si¢ pracownika/strazaka do
pracy/stuzby).

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

a) wezwania go do osobistego stawienia sig¢ przed organem wlasciwym w
zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny 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,

¢) wezwania go w celu wykonania czynnosci biegtego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed
kolegium ds. wykroczen tgczny wymiar zwolnien z tego tytuly nie moze
przekraczaé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

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

e) jego udzialu w obowigzkowych badaniach lekarskich i szczepieniach
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
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 stuzbg
ratownicza odpowiednig do organizowania takich akcji na czas niezbgdny
do uczestniczenia w dziataniach i do wypoczynku koniecznego po ich
zakoficzeniu; czas wypoczynku okresla osoba, ktéra kierowata tymi
dziataniami,

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

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

J) na czas wykonywania obowiagzku $wiadczen osobistych, trybie i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach,

k) prowadzenia przez niego zaj¢¢ dydaktycznych na kursie zawodowym, w
szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placéwce naukowej albo jednostce
badawczo-rozwojowe]j — taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekraczac¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu,

1) uczestniczenia przez niego, jako cztonka rady nadzorczej, dziatajacej u
zatrudniajacego go pracodawcy — na czas posiedzenia tej rady,

1) jego slubu lub urodzenia si¢ mu dziecka albo zgonu i pogrzebu jego
matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — na czas
obejmujgcy 2 dni,

m) slubu jego dziecka albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na jego utrzymaniu
lub pod jego bezposrednig opieka,

n) wykonania, jako cztonek zwigzku zawodowego, doraznej czynnosci
wynikajacej z funkcji zwigzkowej poza Komenda, jezeli czynno$é 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 sposéb okreslony
w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

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

7. Wykorzystanie zwolnienia od pracy/stuzby na oddanie krwi lub wykonanie
okresowych bada lekarskich dawcow krwi moze nastqpié po wezesniejszym
uzgodnieniu tego z przelozonym i uzyskaniu jego zgody.

8. Strazakowi nie przystuguje zwolnienie od zaje¢ stuzbowych:

a) na czas uczestniczenia w dziataniach ratowniczych lub akcji ratowniczej, w
ramach dziatalnosci spotecznej w innych podmiotach prowadzacych
dziatania ratownicze, za wyjatkiem przypadkéw usprawiedliwionych przez
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej petni stuzbe,

b) na szkolenie pozarnicze dla cztonkdéw ochotniczych strazy pozarnych.

§ 19. 1. Czas pracy/stuzby powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace
zawodowa,

2. Zalatwianie spraw prywatnych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od
pracy/stuzby.

3. Zatatwianie spraw prywatnych w czasie godzin pracy/stuzby jest
dopuszczalne, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba.
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4. Przetozony pracownika/strazaka wyraza zgodg na prywatne wyjscie w
godzinach pracy/stuzby.

5. Wyjscia stuzbowe i prywatne poza teren Komendy nalezy odnotowaé w
ksigzce wyjsé przechowywanej w komoérce realizujacej zadania z zakresu kadr.
6. Odpracowanie czasu pracy/stuzby wykorzystanego w celach prywatnych
odnotowuje sie w ksiazce wyjsé, a fakt ten potwierdza podpisem przetozony.
Udokumentowanego rozliczenia czasu pracy/stuzby odpracowanego, przelozony
dokonuje co miesigc.

7. Spdznienia do pracy/stuzby odnotowuje w liscie obecnosci Komendant, osoba
pisemnie przez niego upowazniona lub Zastgpca Komendanta, a
pracownik/strazak na zadanie w/w os6b zobowigzany jest ztozy¢ pisemne
wyjasnienie przyczyn niepunktualnego stawienia si¢ do pracy/stuzby oraz
spoznienie odpracowaé w czasie wolnym od pracy/stuzby.

§ 20. Na pisemny wniosek pracownika/strazaka mozliwe jest rozliczenie
spdznien i czasu wyjs¢ prywatnych, urlopem lub czasem nadgodzin/stuzby
pelnionej poza rozktadem.

§ 21. Delegacje dla pracownikow/strazakow sa wypisywane 1 skladane do
podpisania przez komendanta przez poszczegélne komorki organizacyjne
Komendy. Delegacje podpisane przez Komendanta przekazywane s do
komorki realizujacej zadania z zakresu kadr. Delegacje niepodpisane zwracane
sa do whasciwej komorki. Rejestracji podpisanych przez Komendanta (osobg
uprawniong) delegacji dokonuje komoérka realizujaca zadania z zakresu kadr.
Delegowani pracownicy i strazacy, zobowiazani sa do osobistego odbioru
delegaciji z tej komérki przed terminem rozpoczgcia delegowania

Rozdzial VI
Urlopy

§ 22.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego,
platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy.

2. Strazakowi przystuguje prawo do corocznego, platnego urlopu
wypoczynkowego i ptatnego dodatkowego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i na zasadach okreslonych w ustawie o PSP oraz rozporzadzeniu
MSWiA z dn. 6.01.2006r. w sprawie warunkow i trybu udzielania urlopow
strazakom PSP (Dz. U. nr 9, poz. 52) a w zakresie nie uregulowanym ustawa —
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
czedci; co najmniej jedna czeéé urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

5. Dodatkowych dni wolnych od pracy nie wlicza sig do urlopu.
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6. Urlop6w wypoczynkowych (i dodatkowego) udziela Komendant, zgodnie z
rocznymi planami urlopéw, sporzadzanymi do dnia 1 lutego kazdego roku
kalendarzowego na dany rok, przez komorke realizujacg zadania z zakresu kadr,
z uwzglednieniem wniosk6w pracownikéw/strazakow skladanych droga
stuzbowa.

7. Urlopéw wypoczynkowych w wymiarze do 5 dni roboczych podlegltym
pracownikom/strazakom udzielajg przetozeni.

8. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika/strazaka.
9. Przesunigcie terminu urlopu jest dopuszczalne takze z powodu szczegdlnych
potrzeb Komendanta, jezeli nieobecnosé pracownika/strazaka spowodowataby
powazne zakt6cenia toku pracy/stuzby.

8. Niewykorzystane urlopy wypoczynkowe za dany rok kalendarzowy nalezy
wykorzysta¢ najpdzniej do konca I kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 23.1. Na pisemny wniosek pracownika/strazaka, Komendant moze udzieli¢ mu
urlopu bezptatnego, jezeli pracownik/strazak wykorzystat przystugujace mu
urlopy wypoczynkowe i zapewnione jest wlasciwe funkcjonowanie komorki.

2. W sprawach wymiaru i zasad udzielenia urlopu macierzynskiego i
wychowawczego stosuje sie przepisy prawa pracy.

§. 24. Ustalenia strazakom przyjmowanym do stuzby w Komendzie, wymiaru
urlopu dodatkowego z tytutu pelnienia stuzby w warunkach szkodliwych dla
zdrowia lub szczeg6lnie uciazliwych ze wzgledu na przedtuzony czas shuzby
dokonuje, stosownym rozkazem, komorka realizujaca zadania z zakresu kadr, w
uzgodnieniu z naczelnikiem Wydziatu Operacyjnego. Zmiany wymiaru tego
urlopu strazakom juz pelniacym stuzbe w Komendzie, dokonuje komérka
realizujaca zadania z zakresu kadr, po uzyskaniu z Wydziatu Operacyjnego,
zaakceptowanego przez Komendanta wniosku naczelnika tego wydziatu,
ustalajacego okreslony ustawa o Pafistwowej Strazy Pozarnej rodzaj dyspozycji
operacyjnej itermin jej rozpoczecia.

§ 25. We wniosku/raporcie o urlop, strazak okreslajac daty rozpoczecia i
zakonczenia urlopu, obejmujace dni niebedace dla niego dniami shuzby lub
dyzuru, wskazuje ograniczenie swojej dyspozycyjnosci.

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzen i uposazen

§ 26.1. Wynagrodzenie wyplacane jest pracownikom Komendy z dotu do
ostatniego dnia roboczego kazdego miesiaca

2. W innym terminie wynagrodzenie moze by¢ wyptacone tylko w przypadkach
okreslonych w przepisach prawa pracy lub na polecenie Wojewody
Wielkopolskiego.

§ 27.1. Uposazenie wyptacane jest strazakom Komendy z gory w pierwszym
dniu roboczym miesigca, za ktory przystuguje uposazenie.
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Minister wlasciwy do spraw wewnetrznych moze okresli¢ w drodze
rozporzadzenia, dodatki o charakterze stalym, ktore sg ptatne z dolu, termin oraz
tryb ich wyptacania.

§ 2 8. 1. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia/uposazenia przypada na dzien
wolny od pracy/stuzby, wyptaty dokonuje si¢ w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenie/uposazenie wyplacane jest w kasie Komendy do rak
pracownika/strazaka.

3. Na pisemny wniosek pracownika/strazaka wynagrodzenie/uposazenie moze
by¢ przekazane na wskazane przez niego konto bankowe, badz podjete przez
inng osobe po przedtozeniu 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 gwarantujacym jego dostepnos¢ dla
pracownika/strazaka w terminie okreslonym jako dzien wyplaty.

4. Sporzadzanie i udostepnianie list ptac oraz wyptate wynagrodzenia komérka
realizujaca zadania finansowe wykonuje w sposob zabezpieczajacy ochrong
dobr osobistych i danych ptacowych.

§ 29. Komorka realizujaca zadania finansowe, wydaje pracownikowi/strazakowi
w dniu wyplaty wynagrodzenia/uposazenia, pisemng informacje okreslajaca,
m.in. taczng wysoko$é wynagrodzenia/uposazenia (oraz w rozbiciu na
sktadniki), wielkos¢ i rodzaj potracen, wielkos¢ pobranej zaliczki na podatek
dochodowy, wielko$¢ pobranych sktadek na ubezpieczenia, forme wyplaty.

Rozdzial VIII
Nagrody i wyrdznienia

§ 30.1. Pracownikowi, ktéry wzorowo wypetnia swoje obowiazki, przejawia
inicjatywe w pracy, podnosi jej wydajnos¢ i jakos¢ pracy mogg by¢
przyznawane nagrody i wyréznienia w formie: urlopu nagrodowego, nagrody
pienieznej lub pochwaty.

2. Strazakowi, ktéry wzorowo wykonuje obowiazki, moga by¢ przyznane
wyrédznienia:

a) pochwata (za wyrézniajace wykonywanie zadan stuzbowych),

b) nagroda pienigzna, nagroda rzeczowa lub krétkoterminowy, platny
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze do 10 dni rocznie (za
wykazanie sie szczegdlnymi osiagnigciami w stuzbie lub wykonanie
zadania w szczegdlnie trudnych warunkach lub wymagajacego znacznego
naktadu pracy),

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

d) odznaka ,,Zastuzony dla ochrony przeciwpozarowe;j”,

e) przedstawienie do orderu lub odznaczenia.
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3. Udzielenie strazakowi wyréznienia ogtasza si¢ w decyzji personalnej, ktéra
powinna zawiera¢ stopien, imi¢ i nazwisko i stanowisko stuzbowe strazaka,
rodzaj wyrdznienia oraz uzasadnienie jego przyznania. Od tej decyzji nie
przystuguje odwotanie.
4. Pracownikowi/strazakowi nie przyznaje si¢ w nagréd i wyréznieni:
a) w czasie prowadzenia przeciwko niemu postepowania karnego i
dyscyplinarnego,
b) przed zatarciem natozonej kary dyscyplinarnej,
c) w okresie préby, przy warunkowym umorzeniu postepowania karnego lub
warunkowym zawieszeniu wykonania kary.
5. Kopig dokumentu o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia wiacza sie do akt
osobowych pracownika/strazaka.

Rozdzial IX
Dyscyplina stuzby i pracy, kary porzadkowe

§31.1. Pracownik/strazak realizuje zadania stuzbowe przestrzegajac drogi
stuzbowe;j.
2. Drogg stuzbowa mozna pominaé:
a) w sprawach nie cierpiacych zwiloki, o czym nalezy zameldowaé
(powiadomi¢) pominigtych przelozonych,
b) wnoszac skarge o naruszenie zasad poszanowania godnosci osobistej,
¢) wnoszgc skarge dotyczaca pozbawienia lub ograniczenia przystugujacych
uprawnien i nieregulaminowego traktowania oraz naduzycia przez
przetozonych uprawnien stuzbowych,
d) podczas wystuchiwania skarg przez przetozonych oraz kierownikéw
zespolow komisji kontrolnych i inspekcyjnych.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
pracy, niniejszego regulaminu pracy i stuzby, przepiséw bhp oraz przepisow
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 sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
Komendant moze réwniez stosowaé karg pieniezna.
5. Wysokos¢ i zasady naktadania kary pienigznej okresla Kodeks pracy.
6. Kary pracownikowi naktada Komendant, po rozpatrzeniu pisemnego wniosku
przetozonego.

§ 32. 1. Strazak odpowiada dyscyplinarnie za zawinione, nienalezyte

wykonywanie obowiazkow stuzbowych oraz za czyny sprzeczne ze ztozonym
slubowaniem.
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2. Strazak odpowiada dyscyplinarnie rowniez za popetnione przestgpstwa lub
wykroczenia, niezaleznie od odpowiedzialnodci 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 odpowiedzialnosci dyscyplinarnej strazakow okresla rozdziat 11
ustawy o PSP a sprawy nieuregulowane w tym rozdziale — odpowiednie
przepisy Kodeksu postgpowania karnego.

§ 33. Pracownik/strazak ponosi odpowiedzialnos¢ majatkows za wyrzadzone
szkody w mieniu Komendy, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

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

§ 35.1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim;
osoba przyjmowana do stuzby podlega komisyjnym badaniom lekarskim.

2. Kazdy pracownik/strazak podlega okresowym badaniom lekarskim oraz
kontrolnym badaniom lekarskim po nicobecnosci chorobowe; trwajacej dluzej
niz 30 dni dla pracownika oraz 60 dni dla strazaka.

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

§ 36.1. Komendant zapewnia przeszkolenie pracownika/strazaka w zakresie bhp
i p.poz.

2. Przeszkolenie wstepne pracownika/strazaka w zakresie bhp przeprowadza
kierownik komérki Komendy realizujacej zadania zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy. Przeszkolenie okresowe bhp dla pracownikow/strazakow
przeprowadza kierownik w/w komorki w ramach wewngtrznego szkolenia
doskonalacego w Komendzie.

3. Przeszkolenie wstepne w zakresie ppoz., strazaka nie posiadajacego zadnego
przeszkolenia kwalifikacyjnego strazaka PSP, przeprowadza kierownik
komérki Komendy realizujacej zadania kontrolno-rozpoznawcze. Przeszkolenie
okresowe ppoz. dla pracownikow przeprowadza kierownik w/w komorki w
ramach wewnetrznego szkolenia doskonalacego w Komendzie.
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4. Pracownik/strazak zapoznany z przepisami bhp i ppoz. sklada pisemne
oswiadczenia to potwierdzajgce. Oswiadczenie pracownika/strazaka, wraz z
zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia, wlacza sie do jego akt osobowych.

5. Osoba realizujaca w Komendzie zadania z zakresu bhp informuje
pracownikow/strazakow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana
praca i realizowanymi zadaniami.

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

2. Kobiecie — pracownikowi/strazakowi, bedacej w ciazy, nie mozna powierzy¢
wykonywania pracy/stuzby zwigzanej z obstugg elektronicznych monitorow
ekranowych.

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

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

§ 38.1. Wszelkie zauwazalne usterki urzadzen, sprzetu, narzedzi, pomieszczen
stwarzajgce zagrozenie nalezy zglasza¢ niezwlocznie przetozonemu zadajac ich
usuniecia.

2. O zaistnieniu wypadku kazdy pracownik/strazak jest zobowigzany
natychmiast zawiadomi¢ przetozonego lub osobe realizujaca w Komendzie

sprawy bhp.

§ 39.1. Pracownik wykonuje pracg w wydanych mu srodkach ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwiu roboczym lub gdy ich nie otrzymal -
odziezy wlasne;.
2. Strazak jest obowigzany do noszenia w czasie stuzby: umundurowania,
odziezy specjalnej, Srodkéw ochrony indywidualnej, dystynkcji, odznak,
znakow identyfikacyjnych i ekwipunku osobistego. Przedmioty te strazak
otrzymuje bezptatnie.
3. Pracownikowi przystuguja bezptatnie srodki ochrony osobistej 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 $rodkéw higieny osobiste;:
a) pracownikom administracyjno-biurowym - 50 gram mydta i 1 rolka
papieru toaletowego na 1 miesiac (chyba, ze Komenda zapewnia papier
toaletowy w sanitariatach) oraz 2 szt. recznikdw 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. zatacznika Nr 2 do
Uchwaty Nr 44 Rady Ministréw z dnia 27 marca 1990r. w sprawie zasad
przydzielania pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz
dostarczania odziezy roboczej (M.P. i zarzadzenia Nr 38 Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 4 kwietnia 1992r. w sprawie ustalenia tabel norm
przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia
roboczego dla pracownikéw jednostek i zaktadow budzetowych
podlegtych i nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewngtrznych.

4. Strazakowi, ktéremu nie wydano w naturze przedmiotow umundurowania,
przystuguje réwnowaznik pienigzny. Tabele naleznoéci oraz wzory i sposob
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
strazakéw PSP (Dz.U. z 2006r. nr 4, poz. 25). Wysokos¢ i warunki
przyznawania réwnowaznika pienigznego w zamian za umundurowanie okresla
rozporzadzenie MSWiA z dnia 19.12.2005r. w sprawie wysokosci warunkow
otrzymywania przez strazakéw PSP rownowaznika pienigznego w zamian za
umundurowanie (Dz. U. z 2006r. nr 4, poz. 26).

5. Pracownik/strazak utrzymuje ubior w ktérym realizuje pracg/stuzbg w
czystosci i schludnosci.

Rozdzial XI
Wspolpraca wewngtrzna

§ 40.1. Komoérka realizujaca zadania kadrowe wydaje kartg informacyjng
pracownikowi/strazakowi, z ktérym nastgpuje nawigzanie/rozwigzanie stosunku
pracy/stuzby. Karta informacyjna jest dokumentem potwierdzajacym przyjgcie
przez kierujacych komorkami organizacyjnymi Komendy albo osoby ich
zastgpujace, z zastosowaniem drogi stuzbowej, informacji o
nawigzaniu/rozwiazaniu stosunku pracy/stuzbowego z
pracownikiem/strazakiem.

2. Pracownik/strazak ma obowiazek zglosi¢ sie z karta do kierujacych
komérkami/osob wyszczegdlnionych w karcie a wypelniona karte zwrdcic.
Pracownik/strazak, z ktérym rozwigzuje si¢ stosunek pracy/stuzby, powyzszy
obowigzek winien zrealizowaé najp6zniej w dniu jego rozwiazania.

3. Strazacy i pracownicy zajmujacy w Komendzie stanowiska zastgpcow
komendanta wojewodzkiego oraz kierujacy komorkami organizacyjnymi
przekazuja i przyjmujg obowiazki stuzbowe — osobiscie. Dokumentem
stwierdzajacym przekazanie i przyjecie stanowiska (obowiazkow) jest protokot
sporzadzony i podpisany przez przyjmujacego i przekazujacego w ciagu 14 dni,
liczac od dnia zawarcia/rozwiazania umowy o pracg lub okreslonego w decyzji
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o odwotaniu i powotaniu lub mianowaniu na stanowisko. Protokoét drogg
stuzbowg przedktada sie¢ Komendantowi.

4. Protokot sporzadza sig minimum w trzech egzemplarzach. Po jednym
egzemplarzu protokotu wiacza sig¢ do akt osobowych zdajacego i przyjmujacego
stanowisko, kolejny do akt komoérki organizacyjnej a w przypadku stanowisk
zastepcOw komendanta wojewodzkiego — do akt komérki realizujacej zadania z
zakresu organizacji.

§ 41.1. Korespondencj¢ kierowana do Komendanta, wymagajaca rejestracji,
pracownicy/strazacy i petenci sktadaja w kancelarii og6lnej, w wyjatkowych
sytuacjach - w miejscu wskazanym przez kierujacego komorka realizujaca
zadania z zakresu organizacji. Na zadanie sktadajacego, osoba przyjmujaca
korespondencj¢ zobowigzana jest potwierdzi¢ jej przyjecie.

2. Korespondencj¢ kierowang do Komendanta nie wymagajacq rejestracji albo
przedstawiang Komendantowi do zapoznania si¢ lub podpisu,
pracownicy/strazacy sktadajg w sekretariacie Komendanta. Na zadanie
sktadajacego, osoba przyjmujaca korespondencje zobowigzana jest potwierdzi¢
jej przyjecie.

3. Korespondencj¢ przekazywang pomigdzy komérkami organizacyjnymi
Komendy, zwang korespondencja wewngtrzna, przekazuje sie bezposrednio.
Korespondencj¢ wewnegtrzna, odbierajg kierujacy komérkami lub ich zastepcy.
Kierujacy komoérkami organizacyjnymi mogg dodatkowo wyznaczy¢ podlegtych
im pracownikow/strazakéw do odbioru korespondencji wewnetrznej. Na zadanie
sktadajacego, osoba przyjmujaca korespondencje zobowigzana jest potwierdzié
jej przyjecie.

4. Korespondencjg¢ wysytang z Komendy, przyjmuje kancelaria ogdlna.
Korespondencja winna by¢ przygotowana do wystania w zaklejonej kopercie, z
wyjatkiem korespondencji do jednostek PSP, ktére winny by¢ w otwartej
kopercie, wszystkie opatrzone numerem sprawy, nazwa i adresem odbiorcy,
ewentualnie mie¢ dolaczone wypelnione pocztowe potwierdzenie odbioru. Na
zadanie sktadajacego, osoba przyjmujaca korespondencje zobowigzana jest
potwierdzi¢ jej przyjecie na egzemplarzu pisma a/a. Gwarantowana wysytka w
danym dniu dotyczy korespondencji przekazanej do kancelarii ogdlnej do
godziny 14.30. Pracownik kancelarii wychodzi na poczte o godzinie 15.00. |
5. Pracownik kancelarii po otrzymaniu przesylki adresowanej imiennie na
pracownikow/funkcjonariuszy komendy informuje telefonicznie adresata o
koniecznosci odbioru przysytki w kancelarii.

6. Strazacy biorgcy udzial w dziataniach ratowniczo-gasniczych sq zobowigzani
do samodzielnego prowadzenia ,Rocznej karty ewidencji bezposredniego
udziatu strazaka w dziataniach ratowniczych, w tym ratowniczo-gasniczych lub .
bezposredniego kierowania tymi dziataniami na miejscu zdarzenia”. Karte

zainteresowanemu strazakowi wypisuje i wydaje komorka realizujaca zadania z
zakresu kadr.
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§ 42. Zadania wymagajace udziatu innej komorki i wykonania przez nig
okreslonych czynnosci, podlegaja realizacji po uzyskaniu akceptacji
Komendanta.

§ 43.1. Komendant prowadzi cotygodniowe odprawy z kierujacymi komorkami
organizacyjnymi Komendy i innymi wytypowanymi osobami, w trakcie ktorych
m.in. omawiane sg zadania zrealizowane w tygodniu minionym i planowane do
realizacji w nastegpnym tygodniu, koordynowane sa wyjazdy stuzbowe i zadania
wymagajace wspolpracy migdzywydziatowe;.

2. Tre$é wystapien na odprawach nie podlega protokotowaniu. Protokoluje sig
ustalenia podane przez referujacego i zaakceptowane przez Komendanta.
Elementem protokotu jest lista obecnosci.

§ 44.1. W przypadku takiej koniecznosci stempel stuzbowy tytutowo-imienny
pracownikowi/strazakowi zamawia jego przetozony, kierujacy komorka
organizacyjng Komendy. Zaméwienia sktada si¢ do komorki realizujacej
zadania z zakresu spraw kwatermistrzowskich, za posrednictwem komorki
realizujacej zadania z zakresu spraw organizacji. W przypadku komérki bedace;
jednoosobowym samodzielnym stanowiskiem pracy stempel zamawia komorka
realizujaca zadania z zakresu organizacji. Zaméwienia do realizacji zatwierdza
Komendant.

2. Stemple tytutowo-imienne pracownikéw/funkcjonariuszy winny zawiera¢
nazwe stanowiska stuzbowego (bez podawania komoérki organizacyjnej lub
zakresu zadan realizowanych przez tg osobg), stopien, tytut (tytuty) zawodowe i
naukowe oraz imi¢ i nazwisko.

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

§ 45. Szafki zywnosciowe oraz lodéwki (chtodziarki) w pomieszczeniach
socjalnych oprozniane sg z pozostawionej, nie zapakowanej hermetycznie
zywnosci - w kazdy piatek.

Rozdzial XII
Przepisy porzadkowe

§ 46.1. Pozostawanie pracownika/strazaka na terenie Komendy w godzinach
innych niz od 7.30 do 15.30 w dni pracy/stuzby codziennego systemu petnienia
stuzby, moze odbywaé si¢ na polecenie lub za zgoda przetozonego w celu
wykonywania zadan stuzbowych.

2. Przelozony o fakcie pozostawania pracownika/strazaka na terenie Komendy
po godzinach pracy/stuzby powiadamia dyzurnego operacyjnego wojewodztwa
peniacego dyzur w WSKR, ktory odnotowuje ten fakt w raporcie ze stuzby.
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§ 47. W czasie pelnienia dyzuru domowego strazak jest zobowigzany do
zachowania pelnej zdolnosci do podjecia czynnosci stuzbowych.

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

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

§ 50.1. Przesytanie korespondencji elektronicznej zawierajacej tresci niezgodne
z prawem jest zabronione.

2. Komenda nie ponosi odpowiedzialnosci za wszelkie sprawy zwigzane z
prywatng korespondencja wpltywajaca na konta pocztowe Komendy, np. w
zwigzku z jej zaginigciem, zmiana, ujawnieniem osobom innym niz adresat,
sprawami wynikajacymi z odpowiedzialno$ci karnej lub cywilnej w zwiazku z
jej istnieniem i trescia.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§ SI.1. W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem obowiazujg
przepisy prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy o PSP.

2. Regulamin zostaje ustalony na czas nieoznaczony.

3. Do zmiany regulaminu stosuje si¢ przepisy dotyczace jego ustalania.

4. Kazdy strazak i pracownik Komendy, skfadajac stosowne pisemne
oswiadczenie, potwierdza fakt zapoznania sie z trescig niniejszego regulaminu.
Oswiadczenie to wiacza sig do akt osobowych. Za zapoznanie sie z niniejszym
regulaminem osoby podejmujgcej stuzbe lub prace w Komendzie
odpowiedzialny jest kierujacy komorka realizujgca zadania kadrowe.

5. Wszyscy strazacy i pracownicy Komendy zobowiazani sg do przestrzegania
zapisOw niniejszego regulaminu. Nadzor nad przestrzeganiem stosownych
zapisoOw regulaminu przez podwladnych realizujg przetozeni.

6. Tok pelnienia stuzby i funkcjonowanie Wojewddzkiego Stanowiska
Koordynacji Ratownictwa okresla zatacznik do niniejszego regulaminu.
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Zalgcznik do Regulaminu pracy i stuzby
w Komendzie Wojewodzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu

7ZASADY PELNIENIA SLUZBY

W

Wojewodzkim Stanowisku
Koordynacji Ratownictwa

KW PSP w Poznaniu
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Zadania Wojewoddzkiego Stano%vliska Koordynacji Ratownictwa
Wojewddzkie Stanowisko Koordynacji Ratownictwa zwane dalej w skrécie ,, WSKR”,
wechodzi w sktad Wydzialu Operacyjnego Komendy Wojewodzkiej Panstwowej Strazy

Pozarnej w Poznaniu realizujgc zadania w zakresie:

1. Koordynacji dzialan ratowniczo-gasniczych na terenie wojewddztwa wedlug zasad
okreslonych w Planie Ratowniczym Wojewédztwa.

2 Pelnienia roli inspekcyjno-nadzorczej nad podmiotami krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego w zakresie okreslonym w dokumentacji operacyjnej WSKR.

3. Przyjmowania, rejestrowania, ewidencjonowania i kontroli biezacych i
okresowych meldunkéw o zaistnialych pozarach, miejscowych zagrozeniach
opracowywanych przez podmioty krajowego systemu ratowniczo-gasniczego.

4, Przyjmowania, rejestrowania, ewidencjonowania i kontroli biezacych i

okresowych standéw sit i $rodkéw w dyspozycji podmiotéw krajowego systemu

ratowniczo-gasniczego i podmiotéw wspdldziatajacych z systemenm.

5. Dokonywania biezacej wymiany informacji niezbednej do prognozowania zagrozen.

6. Wspoldziatania z Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim, w
szczegllnosci Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego w Poznaniu w zakresie:

- prognozowania i zwalczania zagrozef,
- zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,
- wymiany informacji i baz danych,
- zapewnienia bazy technicznej dla Zespotu Reagowania Kryzysowego.
P Wspdldziatania z Krajowym Centrum Koordynacji Ratownictwa i Ochrony Ludnosci.
8. Powiadamiania przetozonych o zdarzeniach wedtug zasad okreslonych w Planie
Ratowniczym Wojewddztwa.
9. Gromadzenia i analizowania danych operacyjnych zwigzanych v4
funkcjonowaniem krajowego systemu ratowniczo-gasniczego.

10.  Aktualizacji dokumentacji WSKR.

Za podzial i realizacje obowigzkéw odpowiada DOW
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§2

Organizacja funkcjonowania WSKR

1. Obsade WSKR stanowia:

1) Dyzurny Operacyjny Wojewddztwa, zwany dalej ,,DOW?,

2) Pomocnik Dyzurnego Operacyjnego,

3) Starszy Ratownik Kierowca.

2. Strukture organizacyjna WSKR wraz z podlegloscig stuzbowa funkcyjnych

przedstawia ponizej zamieszczony schemat.

Wielkopolski Komendant
Wojewodzki
Panstwowej Strazy Pozarnej

Zastepca
Wielkopolskiego Komendanta
Wojewodzkiego

0

NACZELNIK
i WYDZIALU
OPERACYJINEGO

Dyzurny
kierownictwa KW

Kierownik
Sekeji WSKR

': Wymiana E

\

E\L: informacji E

DYZURNY OPERACYJNY WOJEWODZTWA

\

Pomocnik
DOW

\

Kierowea
Ratownik

27



Zasady pelnieni2§13sluiby w WSKR
1. Stluzba w WSKR pelniona jest w systemie czterozmianowym przez strazakow
Panstwowej Strazy Pozarnej wedtug nastgpujacych zasad:
a) Dla obsady etatowej 24 godziny stuzby i 72 godziny wolne
b) Dla obsady nieetatowej 24 godziny stuzby, za co przystuguje ekwiwalent godzin
wolnych od stuzby.

2. Ramowy przebieg stuzby przedstawia si¢ jak ponizej:

godz. 8.00 - Zmiana stuzby u Wielkopolskiego Komendanta
Wojewddzkiego lub jego Zastepcy

- godz. 8.00-9.00

- godz 9.00-10.00

Przyjmowanie standw sit i srodkow

Kontrola stanow sil i srodkéw

- godz. 10.00—-23.00 - Szkolenie doskonalqce oraz realizacja
regulaminowych i innych obowiqzkéw
stuzbowych

- godz. 23.00—-01.00 - Sporzqdzanie zestawien dobowych, na potrzeby

KCKR i OL oraz informacji dobowej dla
Dyzurnego Wojewody.

- godz. 01.00— 06.00 - Realizacja regulaminowych i innych
obowiqzkow stuzbowych

- godz. 06.00—08.00 - Przygotowanie oraz udzielanie informacji o

zdarzeniach przedstawicielom mediow.

Ramowy zakres zadan moze ulec zmianie w przypadku koniecznosci realizacji innych
istotnych obowigzkow stuzbowych, za zgoda Naczelnika Wydziatu Operacyjnego.

3. Kazdemu z funkcjonariuszy pelnigcych stuzbe w WSKR przystuguje 45 minutowy
odpoczynek w czasie pelnienia stuzby. DOW okresla godziny rozpoczgcia czasu
odpoczynku dla poszczegoélnych funkcyjnych zmiany.

4. Zasady przyjmowania standéw osobowych, analizy sit i $rodkéw oraz doskonalenia
zawodowego regulujg odrebne wytyczne stanowigce sktadnik dokumentacji
operacyjnej WSKR.

5. Minimalng obsade osobowa WSKR ustala si¢ na dwie osoby. W przypadku
niemozliwosci zapewnienia dwuosobowej obsady etatowej na stuzbe wyznacza si¢

funkcjonariusza nieetatowego.
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1.

6.

10.

Przydzial funkcyjnych do poszczegélnych zmian stuzbowych oraz dni i godziny
pelnienia shuzby okresla miesigczny grafik stuzb zatwierdzony przez Wielkopolskiego
Komendanta Wojewddzkiego lub jego Zastepce.

Zatwierdzenie grafiku poprzedza si¢ jego akceptacjq przez Naczelnika Wydziatu

Operacyjnego.

. Za opracowywanie grafikdw stuzb odpowiedzialny jest kierownik sekcji WSKR, w

terminie do 25 dnia danego miesigca. Grafik sporzadza si¢ wedlug wzorca
okreslonego w zalqczniku nr 1.
Stuzba w WSKR pelniona jest w umundurowaniu stuzbowym lub okreslonym przez
Naczelnika Wydziatu Operacyjnego.
Zasady pelienia stuzby okreslaja tok petnienia stuzby i funkcjonowanie
Wojewodzkiego Stanowiska Koordynacji Ratownictwa w stalej siedzibie oraz w
Zapasowym miejscu pracy.
§4
Uprawnienia DOW

Dyzurny Operacyjny Wojewodztwa upowazniony jest do:

1))

2)
3)

4)

Reprezentowania Wielkopolskiego Komendanta Wojewodzkiego PSP w zakresie:

e Dysponowania sit i §rodkow — wg zakresu okreslonego w
Wojewddzkim Planie Ratowniczym.

e Powiadamiania podmiotéw o =zdarzeniach - zgodnie =z zapisami
Wojewddzkiego Planu Ratowniczego.

e Wyznaczania dowddcy akcji ratowniczo — gasniczej do dzialtan
ponadpowiatowych.

e Wydawania polecen obsadom miejskich / powiatowych stanowisk kierowania
oraz kierujacym dzialaniem ratowniczym w zakresie posiadanego
upowaznienia.

e Zadania wyjasnien pisemnych i ustnych od obsad miejskich / powiatowych
stanowisk kierowania oraz kierujacych dziataniem ratowniczym.

e Udzielania informacji o prowadzonych dziataniach s$rodkom masowego
przekazu.

Organizowania pracy i wydawania polecen podwladnym w WSKR.

Dysponowania dyzurnego kierownictwa wraz z grupg operacyjng — po uzyskaniu
akceptacji Wielkopolskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP lub jego Zastepcy.
Informowania przetozonych o przypadkach nieprawidtowosci w pelnieniu

stuzby w podleglych jednostkach.
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§5
Wyposazenie WSKR

W skiad wyposazenia WSKR wchodza:
1. Dokumentacja operacyjna WSKR
2. Oprogramowanie komputerowe i bazy danych
3. Srodki techniczne
Wykaz szczegblowy wyposazenia zawarto w zalgezniku nr 2 do niniejszego

regulaminu.

§6

Postanowienia koncowe

1. Do pomieszczen operacyjnych WSKR maja prawo wstepu:
- przelozeni WSKR,
- obsady etatowe WSKR,
- obsady nieetatowe WSKR — podczas pelnienia stuzby,
- dowddca i czlonkowie grup operacyjnych — w trakcie pelnienia
dyzuréw,
- technicy dokonujacy przegladu, napraw i konserwacji — za zgoda
kierownika sekcji WSKR,
- inne osoby posiadajace zgodg Naczelnika Wydziatu Operacyjnego.
2. Przekazywanie polecen o istotnym znaczeniu dla funkcjonowania stuzby odbywa sie
w drodze wpisow do ,,Zeszytu polecen WSKR”
3.  WSKR wyposazony jest w $rodki techniczne umozliwiajace jego nieprzerwang prace
na wypadek zaniku zasilania zewngtrznego do budynku Komendy Wojewddzkie;j.
4. WSKR przygotowany jest do ewentualnej ewakuacji w miejsce zastepcze. Miejsce
zastgpcze 1 zasady ewakuacji okreslono w procedurze stanowigcej komponent planu

ratowniczego wojewddztwa.
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Zalqcznik nr 2
do Regulaminu WSKR

WYKAZ SZCZEGOLOWY WYPOSAZENIA WSKR

1. Dokumentacja operacyjna WSKR
1.1  Dokumentacja operacyjna podstawowa

a)
b)
c)
d)
e
/i

Plan Ratowniczy Wojewddztwa

Dokumentacja Wielkopolskiej Brygady Odwodowej

Plany Ratownicze Powiatéw z terenu Wojewddztwa Wielkopolskiego

Plany dziatan ratowniczych dla Zakladéw Duzego Ryzyka

Plany dzialan ratowniczych dla autostrady A2

Inne plany i dokumenty zawierajqce procedury, zasady i sposoby prowadzenia dzialar i
ich koordynacji.

1.2. Dokumentacja pomocnicza

a
b)
¢)
d)

e
Vi
8
h)
)
/)
k)
D
m)
1)
0)

Zestawienie raportow z przebiegu stuzby

Zestawienie meldunkéw z dziatan ratowniczych

Zestawienia gotowosci operacyjnej sit i srodkéw

Zestawienie porozumienn o wspélpracy z podmiotami administracji publicznej oraz
podmiotami gospodarczymi i pozarzqdowymi.

Dokumentacja przewozow materialow niebezpiecznych

Dokumentacja analityczna KSRG (analizy zabezpieczenia operacyjnego)
Segregator dokumentacji biezqcej.

Teczka aktow normatywnych

Dokumentacja szkolenia doskonalgcego WSKR

Podreczna dokumentacja teleadresowo — informacyjna WSKR
Dokumentacja planistyczna (mapy fizyczne i administracyjne)

Grafiki stuzb dyzurnych (zalqeznik nr 1)

Instrukcje obstugi urzqdzen technicznych stanowiqgcych wyposazenie WSKR.
Dokumentacja ewidencji fakséw

Inna dokumentacja pomocnicza — wdrazana wg. potrzeb

1.3. Dokumentacja specjalna

a)

b)
¢)

Dokumentacja powiadamiania oséb powolanych do pelnienia sluzby w jednostkach
organizacyjnych PSP na wypadek zagrozenia.

Dokumentacja systemu ,, KURIER”

Pozostata dokumentacja o charakterze niejawnym zdeponowana w kasetce.

2. Oprogramowanie komputerowe i bazy danych

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6

Oprogramowanie SWD, w tym EWID, Katalog SIS, Rejestr wyjazdéw i Teleadresy
Oprogramowania Ratownik

Oprogramowanie do wyznaczania stref skazen i identyfikacji substancji chemicznych
Oprogramowanie Numery PRO

Plan Ratowniczy Wojewédztwa

Inne aplikacje niezbedne do realizacji zadan WSKR

3. Srodki techniczne

3.7
3.2
3.3

Urzqdzenia lqcznosci telefonicznej: publicznej, resortowej i komorkowej
Urzqdzenia {qcznosci radiowej
Faks

3.4 Osprzet komputerowy i audiowizualny






