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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Regulamin okresla organizacje 1 porzadek pracy/stuzby oraz prawa
1 obowigzki stron stosunku pracy/stuzby w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Kaliszu.

2. Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczajg:

1) PSP — Panstwowa Straz Pozarna,

2) Komendant — Komendanta Miejskiego PSP w Kaliszu; pracodawce -
w rozumieniu kodeksu pracy; uprawnionego do mianowania — w rozumieniu
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o PSP,

3) Komenda — Komend¢ Miejska PSP w Kaliszu; zaktad pracy w rozumieniu
kodeksu pracy; miejsce pracy/stuzby,

4) strazak — funkcjonariusza pozarnictwa,

5) pracownik - pracownika cywilnego Komendy,

6) przetozony - osobe kierujgcg pracg innych pracownikow/strazakow;
kierujacego komorka organizacyjng Komendy, w ktérej pracownik/strazak
petni prace/stuzbe, a w przypadku kierujacych komérkami — nadzorujacego
te komorki,

7) droga stuzbowa - tryb zalatwiania spraw osobistych i stuzbowych
lub przekazywania informacji przez pracownikéw/strazakéw, polegajacy
na ustnym lub pisemnym przekazywaniu poleceni i informacji od wyzszych
przetozonych przez bezposredniego przetozonego do podwladnego oraz
przyjmowaniu  meldunkéw, raportéw  shuzbowych i  informacji
od podwtadnego — przez kolejnych przelozonych az do tego, ktory sprawg
rozstrzyga lub jest odbiorcg informacji,

8) pora nocna — czas pracy/stuzby w godz. od 21 do 7.

3. Droga stuzbowa jest w Komendzie przyjetym sposobem rozpowszechniania
%
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informacji dotyczgcych pracy/shuzby wérod pracownikéw/strazakow.



Rozdzial I1

Obowigzki stron stosunku pracy/stosunku stuzbowego

§ 2. Komendant jest obowigzany w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

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,

udziela¢ pracownikowi/strazakowi niezbednych informacji na pismie
nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia podj¢cia przez niego pracy/stuzby
o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy/stuzby,
czestotliwos$ci, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia/uposazenia, urlopie
wypoczynkowym, dodatkowym, przyjetym sposobie potwierdzania przybycia
i obecno$ci w miejscu pelnienia pracy/stuzby oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci,

organizowaé prace/stuzbe w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy/stuzby, jak rowniez osiaganie przez pracownikow/strazakow,
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci wykonywanych zadan,

zapewni¢ odpowiednie miejsce oraz $rodki techniczne niezbedne
do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku stuzbowym zgodnie
z obowiazujacymi przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy,

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

dokonywa¢ przydziatu zadan zgodnie z zakresem obowigzkow wynikajacych
z zajmowanego stanowiska stuzbowego albo zgodnie z trescig umowy
o pracg/aktu mianowania,

zapewni¢ pracownikom/strazakom bezpieczne i higieniczne warunki

W

pracy/stuzby oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia w tym zakresie, /*‘\\
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8) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie/uposazenie,
9) umozliwi¢ pracownikom/strazakom podnoszenie wyksztalcenia ogo6lnego
1 kwalifikacji zawodowych oraz sprawnosci fizycznej,

10) realizowaé i zaspokaja¢ uprawnienia socjalne pracownikdw/strazakéw
okreslone w odrebnych przepisach,

11) stosowaé obiektywne i 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 pracownikow i strazakow,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi,

14) przeciwdziataé dyskryminacji w toku pracy/stuzby, w szczeg6lnosci
ze wzgledu na pleé, wiek, rase, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,

15) zapobiegaé wystepowaniu protekcji i korupcii,

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

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

18) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§ 3. Komendant (lub zastepca Komendanta) przyjmuje pracownikow/strazakow

w sprawach skarg, wnioskow, zazalen i odwotan raz w tygodniu w terminie

okreslonym w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej

w budynku Komendy.

§ 4.1. Przelozony po przydzieleniu pracownika/strazaka niezwlocznie przedklada

Komendantowi projekt zakresu czynnodci, o ktérym jest mowa w § 2 pkt 1

niniejszego regulaminu. ((‘){
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2. Okreslajac zakres czynnosci (obowigzkéw) oraz wydajac polecenia przetozony
kieruje sie zasadg réwnouprawnienia i niedyskryminacji pracownikéw/strazakow
oraz sprawiedliwym roztozeniem zadan. Zakres czynnosci (obowigzkéw)
pracownika/strazaka winien korelowa¢ z ustalonym wynagrodzeniem/uposazeniem.
3. Okreslajac zakres czynnosci (obowigzkdw) pracownika/strazaka nalezy:

a) doktadnie opisa¢ state i wazne elementy wykonywanych zadan, aby z zapis6w

wynikato jakie zadania s3 realizowane, kiedy, dlaczego i w jaki sposob,

¢) wyszczegolnié:

- zakres przydzielonych czynnosci (obowigzkow),

- odpowiedzialnos¢ (materialng),

- upowaznienia,

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

- potwierdzenie przez pracownika/strazaka znajomosci regulaminu

organizacyjnego Komendy oraz regulaminu pracy i stuzby w Komendzie.

§ 5.1. Pracownik/strazak jest obowigzany wykonywaé prace/stuzbg sumiennie
i starannie oraz stosowaé sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy/stuzby,
jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa, umowg o pracg lub aktem mianowania.
2. Pracownik/strazak jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) dbaé o schludny i estetyczny wyglad,

b) samodzielnie wykonywaé zadania stuzbowe okreslone w zakresie czynnosci,

c) przestrzegaé ustalonego czasu pracy/stuzby i wykorzystywac go efektywnie,

d) przestrzegaé regulaminu pracy i stuzby,

e) przestrzegaé przepisoéw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze

przepiséw przeciwpozarowych,
f) dba¢ o stan odziezy roboczej, powierzonego mienia, uzytkowanych

e
. r . r . r \ [ \
pomieszczen, obiektow i terenow, <
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g) przestrzega¢ ochrony informacji prawem chronionej,
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h) dazy¢ do statego uzupelniania wiedzy dotyczacej powierzonych obowigzkéw
stuzbowych oraz dba¢ o sprawno$¢ fizyczng i uzyska¢ oceng pozytywna
w corocznych testach sprawnosci fizycznej;

i) w przypadku, gdy przepisy szczegOlne dopuszczajg mozliwos¢ podjecia
dodatkowego zarobkowania - uzyska¢ zgode Komendanta (w przypadku
pracownikéw obowigzek uzyskiwania zgody dotyczy tylko cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej),

j) przestrzega¢é w miejscu pelnienia pracy/stuzby ustalonych w Komendzie
zwyczajow i zasad wspoizycia spotecznego,

k) rozliczyé si¢ przed rozwigzaniem stosunku pracy/stuzby poprzez protokolarne
przekazanie (na zadanie przetozonego) dokumentéw ze swojego stanowiska
pracy/stuzby  pracownikowi/strazakowi  przejmujacemu  jego  zakres
obowiazkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego, zwrot
legitymacji shuzbowej i przedmiotéw podlegajacych zwrotowi (np. stempli),
rozliczenie sig¢ z pobranych zaliczek pieni¢znych, pozyczek itp.,

1) bra¢ udziat w wewnetrznych naradach szkoleniowo-doskonalacych,
szkoleniach, kursach i innych formach doksztatcania, w tym szkoleniach
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow przeciwpozarowych,

m) korzystajagc z samochodu stuzbowego przestrzegac obowigzujgcych
przepiséw ruchu drogowego, dba¢ o powierzony pojazd, wypetni¢ karte pracy
pojazdu a w przypadku potrzeby dokona¢ tankowania paliwa.

. Strazak jest zobowigzany ponadto:

a) przestrzegac regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego,

b) dbac o dobro PSP,

c) wykonywaé obowiazki stuzbowe w umundurowaniu stuzbowym i dbac o stan
odziezy specjalnej, $rodkéw ochrony indywidualnej i ekwipunku osobistego,

d) przestrzegaé wzoréw i sposobu noszenia munduru, dystynkcji i odznak
na zasadach okres§lonych w przepisach o umundurowaniu strazakow,

e) utrzymywaé mundur w nalezytym stanie (kompletnos¢, czystosc, estetyka),
N
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f) strazak — mezczyzna powinien mieé¢ ogolong twarz; dopuszcza si¢ krétko
przystrzyzone wasy.

4, Umundurowanemu strazakowi zabrania si¢ noszenia:

- o0zdéb, ktére naruszatyby powage munduru (np. kolczyki w przypadku
mezczyzn, duze kolczyki w przypadku kobiet, widoczne tatuaze)
lub powodowatyby zagrozenie dla zdrowia lub zycia strazaka,

- okular6w w jaskrawych oprawkach,

- intensywnego makijazu,

- ekstrawaganckich fryzur; w przypadku mezczyzn wlosy powinny by¢ krétko
ostrzyzone, w przypadku kobiet wlosy diluzsze niz do ramion powinny
by¢ upiete lub zwigzane,

- toreb lub teczek w kolorze innym niz czarny, toreb reklamowych.

5. W przypadku, gdy wyglad umundurowanego strazaka w ocenie przetozonego
nie spelnia wymagan okreslonych w regulaminie, przetozony wydaje strazakowi
polecenie niezwlocznego dostosowania si¢ do ww. wymagan, a w okoliczno$ciach
szczegblnie uzasadnionych ma prawo nie dopusci¢ go do stuzby lub odsungé
od jej pelnienia. Niewykonanie polecenia stanowi przewinienie dyscyplinarne i jest
podstawa wszczecia postgpowania dyscyplinarnego w rozumieniu przepisow

o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej strazakow.

Rozdzial 111
Czas stuzby

§ 6.1. Wykonywanie zadaf stuzbowych i pelnienie dyzuru przez strazaka
w zmianowym rozkladzie czasu stuzby w danej jednostce organizacyjnej
Pafistwowej Strazy Pozarnej lub Wojskowej Ochrony Przeciwpozarowej, zwanej
dalej ,jednostka organizacyjna”, trwa 24 godziny.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, poza wykonywaniem zadan
stuzbowych zwigzanych z akcja ratowniczg, ¢wiczeniami lub utrzymywaniem

gotowosci operacyjnej, strazak pozostaje w miejscu pelnienia stuzby w gotowosci
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do podjecia dziatan badz wykonuje inne zadania stuzbowe. Na wykonanie innych
zadan stuzbowych przeznacza sie nie wigcej niz 12 godzin, w tym nie wigce]
niz 4 godziny w porze nocnej, to jest pomiedzy godzinami 21 a 7.

3. W przypadkach uzasadnionych potrzebami shuzby wykonywanie zadan
stuzbowych i pelnienie dyzuru w zmianowym rozkladzie czasu stuzby moze
wynosi¢ 12 godzin.

4. Czas wykonywania zadan stuzbowych i pelnienia dyzuru w wymiarze 12 godzin
moze by¢ ustalony w Stanowisku Kierowania Komendanta Miejskiego.

5. Czas wykonywania zadaf stuzbowych i pelnienia dyzuru w wymiarze 12 godzin
moze by¢ takze ustalony indywidualnie na wniosek strazaka, o ile umozliwiajg
to potrzeby stuzby.

6. Strazacy wykonujacy zadania shuzbowe i petnigcy dyzur w tym samym czasie,
ustalonym w harmonogramie stuzby, stanowig zmiang.

7. Do czasu wykonywania zadan stuzbowych i pelnienia dyzuru nie wlicza sig,
nie dluzszego niz 30 minut, czasu niezbednego do bezposredniego przygotowania
sie do stuzby i jej przekazania nastepnej zmianie, a W szczegdlnosci przyjecia

lub zdania dokumentacji z przebiegu stuzby, sprzgtu i wyposazenia.

§7.1. W zmianowym rozkladzie czasu stuzby rozpoczecie pelnienia stuzby
trwajacej 24 godziny ustala si¢ na godzing 8" a jej zakonczenie na godzing
8" nastepnego dnia.

2. W przypadkach uzasadnionych warunkami lokalnymi godzing rozpoczecia
petnienia stuzby oraz jej zakonczenia mozna ustali¢ odmiennie, jednak
jej rozpoczecie moze nastgpi¢ nie wczesniej niz o godzinie 7% { nie pozniej
niz o godzinie g

3. Do ustalenia godziny rozpoczgcia stuzby w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2
wlasciwy jest:

1) Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej, w uzgodnieniu

z Komendantem Gléwnym Panstwowej Strazy Pozarnej, W komendzie
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wojewodzkiej i komendach powiatowych (miejskich) Panstwowej Strazy Pozarne]
na terenie wojewodztwa,

2) Komendant Gléwny Panstwowej Strazy Pozarnej w pozostalych jednostkach
organizacyjnych,

3) Szef Wojskowej Ochrony Przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych
Wojskowej Ochrony Przeciwpozarowe;.

4. Godziny rozpoczecia i zakonczenia stuzby w przypadkach, o ktérych mowa

w § 6 ust. 315, ustala kierownik jednostki organizacyjne;.

§ 8.1 Rozpoczecie stuzby w codziennym rozkladzie czasu stuzby ustala
sie na godzing 7°, a jej zakonczenie na godzine 15%,

2. W uzgodnieniu z Komendantem Gtéwnym Panstwowej Strazy Pozarne;
komendant wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej w komendzie wojewddzkiej
i komendach powiatowych (miejskich) Panstwowej Strazy Pozarnej na terenie
wojewddztwa, a w pozostatych jednostkach organizacyjnych kierownicy
tych jednostek, moga wprowadzi¢ inne godziny rozpoczgcia i zakonczenia stuzby,
jezeli jest to uzasadnione warunkami lokalnymi lub szczegolnym charakterem
wykonywanych zadan.

3. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki organizacyjnej
moze, na niektérych stanowiskach stuzbowych, wprowadzi¢ inne godziny

rozpoczecia i zakonczenia stuzby.

§ 9.1. Strazakowi pelnigcemu stuzbe w zmianowym rozkiadzie czasu stuzby
przystuguje przerwa w trakcie wykonywania zadan stuzbowych w wymiarze
45 minut.

2. Strazakowi pelnigcemu stuzbe w codziennym rozkiadzie czasu shuzby
przystuguje przerwa w trakcie wykonywania zadan stuzbowych w wymiarze

20 minut.




3. Przerwy, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, wlicza sie do czasu stuzby. Godziny
rozpoczynania przerw ustala przelozony nadzorujacy wykonywanie zadan

stuzbowych. Podczas przerwy strazak pozostaje w gotowosci do podjgcia dziatan.

§ 10.1. Przedtuzenie czasu stuzby strazaka ze wzgledu na potrzeby stuzby, o ktérych
mowa w art. 35 ust. 9 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy
Pozarnej, zwanej dalej ,,ustawg”, mogg uzasadniaé nastgpujace okolicznosci:

1) konieczno$¢ dokonczenia rozpoczetych zadan stuzbowych, jezeli nie mogg zostac
przerwane,

2) utrzymanie liczby strazakoéw stanowigcych obsade osobowg kazdej zmiany
na poziomie ustalonym przez kierownika jednostki organizacyjnej, jednak
nie nizszym niz ustalony zgodnie z ust. 3-5,

3) dysponowanie do dziatan ratowniczych oraz do udziatu w ¢wiczeniach odwodéw
operacyjnych,

4) wykonanie  zadan  stuzbowych  wplywajacych na  funkcjonowanie
oraz podniesienie gotowosci bojowej jednostek ochrony przeciwpozarowej,

5) wykonanie zadan stuzbowych o charakterze dydaktycznym dotyczacych
szkolenia strazakow z jednostek ochrony przeciwpozarowej,

6) delegowanie strazaka do pelnienia stuzby poza granicami panstwa w grupie
ratowniczej utworzonej do udzialu w dziataniach ratowniczych, akcji
poszukiwawczo-ratowniczej lub akcji humanitarnej, a takze w szkoleniu
i éwiczeniach ratowniczych.

2. Przedtuzenie czasu stuzby strazaka nastepuje na polecenie kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej petni stuzbe, lub upowaznionej przez niego osoby.

3. Laczna liczbe strazakéw stanowigcych minimalng obsade danej zmiany
we wszystkich komendach powiatowych (miejskich) Panstwowe]j Strazy Pozarnej
na terenie wojewddztwa oraz w komendzie wojewodzkiej Panstwowe] Strazy
Pozarnej ustala komendant wojewodzki Pafstwowej  Strazy Pozarne;j,

w uzgodnieniu z Komendantem Giéwnym Panistwowej Strazy Pozarne;.




4. Laczna liczbe strazakéw stanowigcych minimalng obsade danej zmiany
w komendzie powiatowej (miejskiej) Panstwowej Strazy Pozarnej ustala komendant
powiatowy (miejski) Panstwowej Strazy Pozarnej, w uzgodnieniu z wiasciwym
komendantem wojewddzkim Panstwowej Strazy Pozarnej.

5. Laczng liczbe strazakéw stanowigcych minimalng obsade danej zmiany
w pozostatych jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej ustalajg
kierownicy tych jednostek, w uzgodnieniu z Komendantem Gtéwnym Panstwowej

Strazy Pozarne;j.

§ 11.1. Strazak, do ktorego obowigzkéw nalezy kierowanie pojazdem
samochodowym, zwany dalej ,kierowcg”, moze prowadzi¢ pojazd do 10 godzin
na dobe.

2. Po 6 godzinach nieprzerwanego prowadzenia pojazdu kierowca jest obowigzany
wykorzystaé przerwe trwajgca co najmniej 30 minut, chyba ze zaczyna okres
wypoczynku dobowego.

3. Przerwa, o ktérej mowa w ust. 2, moze by¢ zastapiona przerwami trwajgcymi
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 si¢ do dobowego okresu wypoczynku.

4. W przypadku wystgpienia nadzwyczajnych lub niedajgcych si¢ przewidziec
okolicznogci, wymagajacych dojazdu do odpowiedniego miejsca postoju ze wzgledu
na bezpieczenstwo 0sob, pojazdu lub rzeczy, kierowca moze przedtuzy¢ czas
prowadzenia pojazdu ponad okreslong norme i skrocié czas wypoczynku,
pod warunkiem ze diuzsze prowadzenie pojazdu nie zagraza bezpieczenstwu ruchu
drogowego.

5. Zakres i przyczyny przedtuzenia czasu prowadzenia pojazdu kierowca wpisuje
do dokumentu rejestrujgcego czas i przebieg pojazdu.

6. Przepisy ust. 1-5 nie majg zastosowania w przypadkach uzywania pojazdow

podczas prowadzonych akcji ratowniczych.




§ 12. Czasu wolnego od stuzby udziela kierownik jednostki organizacyjnej

lub osoba przez niego upowazniona.

§ 13. Czas wolny od stuzby w zamian za czas stuzby przekraczajagcy norme
okreslong w art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy
Pozarnej, moze byé udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop

wypoczynkowy lub po jego ukonczeniu.

§ 14.1. Komendant wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej, w uzgodnieniu
z Komendantem Gtéwnym Panstwowej Strazy Pozarnej, w komendzie
wojewodzkiej i komendach powiatowych (miejskich) Panstwowej Strazy Pozarnej
na terenie wojewddztwa, a Komendant Gléwny Panstwowej Strazy Pozarne;
w pozostalych jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej, moze
ustali¢ dniem wolnym od stuzby, dla strazakéw petniacych stuzbe w codziennym
rozkladzie czasu stuzby, dzien shuzby przypadajgcy migdzy dniami wolnymi
od stuzby, pod warunkiem wyznaczenia dniem stuzby najblizszej soboty. Jezeli
sobota przypada po wolnym od stuzby piatku lub przed wolnym od stuzby
poniedziatkiem, wyznacza si¢ dniem shuzby sobote nastepna.

2. O ustaleniu dnia wolnego od stuzby oraz o sobocie wyznaczonej dniem stuzby
nalezy poinformowaé strazakow co najmniej z 14 - dniowym wyprzedzeniem,
w sposob przyjety w danej jednostce organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarne;j.

3. Komendant Gléwny Panstwowej Strazy Pozarnej informuje ministra wiasciwego
do spraw wewnetrznych o ustaleniu dnia wolnego od stuzby oraz o sobocie
wyznaczonej dniem stuzby w Komendzie Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarne;.

Do informowania ministra przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 15.1. Projekt harmonogramu dla zmianowego rozktadu czasu stuzby przygotowuja
dowédcy jednostek ratowniczo-gasniczych. Komendant ustala pélroczny
harmonogram stuzby w przyjetym okresie rozliczeniowym, w ktorych, w sposob
réwnomierny, okresla si¢ dni i godziny stuzby poszczegdlnych strazakéw, zgodnie

z norma czasu stuzby okreslong w art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.
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o Panstwowej Strazy Pozarnej, oraz dni i godziny wolne od stuzby. Liczba
kolejnych godzin wolnych od stuzby okreslonych w harmonogramie nie moze
by¢ wieksza niz 120. Ustalony harmonogram podaje si¢ do wiadomosci strazakow,
nie pézniej niz 7 dni przed rozpoczeciem danego okresu rozliczeniowego.

2. Na podstawie harmonogramu, o ktérym mowa w ust. 1, dla zmianowego
rozkladu czasu stuzby, dowédcy jednostek ratowniczo-gasniczych przygotowuja,
a Komendant ustala harmonogram miesieczny, ktéry uwzglednia dni i godziny
stuzby poszczegdlnych strazakéw oraz dni i godziny petnionych dyzurow
domowych.

3. Dyzury domowe dla funkcjonariuszy upowaznionych do kierowania akcjami
ratowniczo - gasniczymi pelnig strazacy wyznaczeni zarzadzeniem Komendanta
okreslajacym m.in. rodzaj dyzuroéw, zasady ich petnienia, sposob dysponowania
1 obowigzki z nimi zwigzane.

4. Projekt harmonogramu dyzuréw domowych, o ktérych mowa w ust. 3
przygotowuje wydziat ds. operacyjno - szkoleniowych. Harmonogram ustala
Komendant. Harmonogram, droga stuzbowa, podaje si¢ do wiadomosci strazakow
do 25 dnia miesiaca poprzedzajacego miesigc objety harmonogramem.

5. Strazaka upowaznionego do kierowania akcjami ratowniczo-gasniczymi
wyznaczonego do pelnienia dyzuru domowego moze zwolni¢ z czesci tego dyzuru
Komendant lub Zastepca Komendanta, pod warunkiem wyznaczenia strazaka

przejmujacego dyzur.

§ 16.1. Dyzur domowy moze pelni¢ kierownik jednostki organizacyjnej, jego
zastepca lub inny strazak wyznaczony przez osobg, O ktorej mowa w § 12.
Do petnienia dyzuru domowego nie wyznacza si¢ strazaka przez co najmniej
24 godziny po zakofczeniu stuzby trwajacej 24 godziny lub przez co najmnie;
11 godzin po zakoficzeniu stuzby trwajacej 12 godzin.

2. W czasie dyzuru domowego strazak pozostaje w stalej lacznosei z kierownikiem

jednostki organizacyjne;j.




3. Strazak moze petié dyzur domowy nie wigcej niz 4 razy w miesigcu, w tym
2 razy w sobote, niedziele lub §wieto. Czas trwania wszystkich dyzuréw w miesiacu
nie moze przekroczy¢ tacznie 72 godzin.

4. Przepiséw ust. 3 nie stosuje si¢ do kierownika jednostki organizacyjnej i jego
zastgpcy.

5. Czasu dyzuru domowego nie wlicza si¢ do czasu stuzby, jezeli podczas dyzuru
strazak nie wykonywat zadan stuzbowych.

6. Jezeli strazak wykonywat zadania stuzbowe w czasie dyzuru domowego, czas

ich wykonywania wlicza si¢ do czasu stuzby.

§ 17. Do pelnienia stuzby w porze nocnej, o ktorej mowa w § 6 ust. 2, w niedziele
i w $wieta nie wyznacza si¢ strazaka:

1) kobiety w cigzy,

2) kobiety opiekujacej sie dzieckiem do 4 lat, bez jej zgody,

3) bedacego jedynym opiekunem dziecka do 8 lat lub osoby wymagajgce] stalej
opieki, bez jego zgody.

§ 18.1. Po okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w stuzbie strazak podejmuje
stuzbe w pierwszym dniu, ktory jest dla niego planowany jako dzien stuzby, chyba
ze kierownik jednostki organizacyjnej zarzadzi inaczej.

2. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
przez niego upowazniona moze zmieni¢ stuzbe strazakowi na dzien tygodnia,
niebedacy jego dniem stuzby, wynikajacym z harmonogramu stuzby.

3. Przyjmuje si¢ dwa okresy rozliczeniowe w roku kalendarzowym:

1) 1 stycznia — 30 czerwca,

2) 1 lipca — 31 grudnia.

§ 19.1. W jednostkach organizacyjnych prowadzi sig ewidencje czasu stuzby
strazakéw, ktéra obejmuje listy obecnosci i karty ewidencji czasu stuzby strazaka.

Ewidencje czasu shuzby udostepnia si¢ do wgladu strazakowi na jego zadanie.

2. Ewidencje czasu stuzby w Komendzie prowadzg: Y,
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- w codziennym rozktadzie czasu stuzby — sekcja ds. kadr i organizaciji,
- w zmianowym rozkladzie czasu stuzby — dowddcy jednostek ratowniczo —
gasniczych przy udziale dowddcow zmian stuzbowych,
- w zmianowym rozkladzie czasu shuzby Stanowisko Kierowania Komendanta
Miejskiego — naczelnik wydziatu ds. operacyjno - szkoleniowych.
3. Podstawa do rozliczenia czasu stuzby strazaka sg karty ewidencji czasu stuzby,
ktére zaklada si¢ i prowadzi odrebnie dla kazdego strazaka. Karty te obejmujg
informacie o czasie shuzby pelnionej wedlug obowiazujacego strazaka
harmonogramu shuzby, o ktérym mowa w § 15 ust. 1, o czasie stuzby petnionej
ponad norme¢ okre§long w art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.
o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz o otrzymanym za ten czas czasie wolnym lub
wyplaconej rekompensacie pienieznej, informacje o petnionych dyzurach
domowych, o urlopach, zwolnieniach od zajg¢¢ stuzbowych, zwolnieniach lekarskich
oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecno$ciach
w stuzbie.
4. W celu rozliczenia obowiazujacego strazaka wymiaru czasu stuzby, w przyjetym
okresie rozliczeniowym, czas odbytej przez strazaka podrézy stuzbowej, ktora
trwata nie dtuzej niz 1 dzien, ewidencjonuje si¢ w kartach ewidencji czasu stuzby
w nastepujacy sposob:
1) jezeli podréz odbywata si¢ w dniu, ktéry, zgodnie z obowigzujgcym strazaka
harmonogramem czasu stuzby, byt dla niego dniem stuzby, a:
a) czas dojazdu do miejsca wykonywania zadan stuzbowych, czas wykonywania
zadaf stuzbowych oraz czas powrotu nie przekraczat obowiazujacej w tym dniu
liczby godzin wymiaru czasu stuzby — jako czas stuzby jest ewidencjonowany caty
czas podrdzy stuzbowej,
b) czas dojazdu do miejsca wykonywania zadan stuzbowych 1 czas
ich wykonywania nie przekraczat obowigzujacej w tym dniu liczby godzin wymiaru
czasu stuzby, a czas powrotu przekraczat godziny wymiaru czasu stuzby — jako czas

stuzby jest ewidencjonowany czas réwny wymiarowi czasu stuzby w tym dniu,




c) czas dojazdu do miejsca wykonywania zadan stuzbowych 1 czas
ich wykonywania przekraczal obowigzujagca w tym dniu liczbe godzin wymiaru
czasu stuzby — jako czas shuzby jest ewidencjonowany czas od chwili wyjazdu
w podréz stuzbowa do chwili zakonczenia wykonywania zadan stuzbowych,
bez wzgledu na dlugos¢ czasu powrotu,

2) jezeli podréz odbywata sie w dniu, ktory, zgodnie z obowigzujacym strazaka
harmonogramem stuzby, byt dla niego dniem wolnym od stuzby — przyjmuje sig,
zew danym dniu strazaka obowigzywal wymiar czasu stuzby obowiazujgcy
w codziennym rozkladzie czasu stuzby, i, jezeli w tym dniu wykonywat on zadania
stuzbowe, przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

5. W celu rozliczenia obowiazujacego strazaka wymiaru czasu stuzby, w przyjetym
okresie rozliczeniowym, czas odbytej przez strazaka podrézy stuzbowej, ktora
trwata diuzej niz dzien, ewidencjonuje si¢ w kartach ewidencji czasu stuzby
w nastepujacy sposob:

1) dla zmianowego rozkladu czasu shuzby, jezeli podroz rozpoczeta sie w dniu
shuzby, to do czasu stuzby jest ewidencjonowany czas faktycznego wykonywania
zadan stuzbowych, lecz nie mniej niz w wymiarze obowigzujgcym w codziennym
rozkladzie czasu stuzby, |

2) dla codziennego rozkladu czasu stuzby, jezeli podréz rozpoczgla si¢ w dniu
shuzby, to do czasu stuzby jest ewidencjonowany czas faktycznego wykonywania
zadan stuzbowych, lecz nie mniej niz w wymiarze obowiazujacym w codziennym
rozkladzie czasu stuzby,

3) jezeli podr6z obejmowata dni, ktore, zgodnie z obowigzujagcym strazaka
harmonogramem stuzby, byty dniami wolnymi od stuzby — przyjmuje sie, ze w tych
dniach obowiazywal strazaka wymiar czasu stuzby obowigzujacy w codziennym
rozkladzie czasu stuzby, i, jezeli w tym dniu wykonywal on zadania stuzbowe,
przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

6. W przypadku gdy cel podrézy stuzbowej obejmowat wykonywanie zadan

stuzbowych w czasie trwania dojazdu lub powrotu z miejsca stanowigcego cel



podrdzy stuzbowej, okres tego dojazdu lub powrotu ewidencjonuje si¢ jako czas
stuzby.

7. W celu rozliczenia, w przyjetym okresie rozliczeniowym, wymiaru czasu stuzby
strazaka skierowanego na nauke do szkoty lub osrodka szkolenia Pafistwowej Strazy
Pozarnej, w kartach ewidencji czasu stuzby ewidencjonuje sig jako czas stuzby czas
w wymiarze odpowiadajagcym  wymiarowi czasu shizby  okreslonemu
w harmonogramie, o ktorym mowa w § 15 ust. 1.

8. Czas od momentu zadysponowania do momentu powrotu w przypadkach,
o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt 3 i 6, ewidencjonuje si¢ w kartach ewidencji czasu
stuzby jako czas stuzby.

9. Obowiazujacy strazakéw wymiar czasu stuzby, ustalany zgodnie z art. 35 ust. 1
ustawy o Pafistwowej Strazy Pozarnej, w przyjetym okresie rozliczeniowym,
oblicza sie, mnozac 40 godzin przez liczbg pelnych tygodni przypadajacych
w okresie rozliczeniowym, a nastepnie dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn
8 godzin i liczby dni pozostatych do kofica okresu rozliczeniowego, przypadajacych
od poniedziatku do piatku.

10. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym
dniu niz sobota i niedziela obniza wymiar czasu stuzby, ustalony zgodnie z ust. 8,
o 8 godzin.

11. Wymiar czasu shizby strazaka, w przyjetym okresie rozliczeniowym, ustalony
zgodnie z ust. 9 i 10, ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin
usprawiedliwionej nieobecnosci w stuzbie obejmujgce] dni i godziny stuzby,
ustalone zgodnie z harmonogramem okreslonym w § 15 ust. 1, przypadajacych
do jej petnienia w czasie tej nieobecnosci.

12. Przecietny tygodniowy czas stuzby oblicza sig, do celow ewidencji, jako $rednig
liczbe godzin podczas okresu siedmiu dni w przyjetym okresie rozliczeniowym.

13. Obnizenie wymiaru czasu stuzby, o ktérym mowa w ust. 11, nie wpltywa

na obliczanie przecietnego tygodniowego czasu stuzby w przyjetym okresie

rozliczeniowym. A
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§ 20. Rozkiad czasu stuzby strazaka skierowanego na nauke do szkoty lub osrodka
szkolenia Panstwowej Strazy Pozarnej jest okreslony ich regulaminami, programem

studiow, programem ksztalcenia, programem szkolenia 1 doskonalenia

zawodowego.

§ 21.1. Czas shluzby strazaka nie moze przekraczaé przecigtnie 40 godzin
tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym, nieprzekraczajacym 6 miesigcy.
2. Tygodniowy wymiar czasu stuzby strazaka, skierowanego do szkoly,
na przeszkolenie lub na studia, jest okreslony programem nauczania.

3. Wprowadza si¢ zmianowy oraz codzienny rozkfad czasu stuzby strazaka.

4. Stanowiska, na ktérych strazacy pelnia stuzbe w ramach rozktadow czasu stuzby
strazaka, o ktérych mowa w ust. 3, w jednostkach organizacyjnych Panstwowej
Strazy Pozarnej ustalajg kierownicy tych jednostek.

5. Zmianowy rozklad czasu stuzby strazaka polega na wykonywaniu zadan
stuzbowych i peieniu dyzuréw, trwajacych nie dtuzej niz 24 godziny, po ktorych
nastepujg co najmniej 24 godziny wolne od stuzby.

6. Codzienny rozklad czasu shizby strazaka polega na wykonywaniu zadan
shuzbowych po 8 godzin dziennie od poniedziatku do piatku.

6a. Strazak moze by¢, przez wihadciwego przelozonego, Wwyznaczony
do wykonywania zadan stuzbowych poza rozkladami czasu stuzby strazaka,
o ktérych mowa w ust. 3, w przypadkach okreslonych w ust. 9 110.

7. W ramach codziennego rozktadu czasu stuzby strazak moze by¢ wyznaczony
do pelnienia, w dowolnym czasie, dyzuru trwajacego nie dtuzej niz 24 godziny,
po ktérym nastepuja co najmniej 24 godziny wolne od stuzby.

8. W ramach czasu wolnego strazaka mozna wyznaczy¢ do peinienia dyzuru
domowego.

9. Czas sluzby strazaka moze by¢ przedtuzony do 48 godzin tygodniowo, w okresie
rozliczeniowym, o ktérym mowa w ust. 1, jezeli jest to uzasadnione potrzebami

stuzby. W takim przypadku strazakowi przyznaje si¢ czas wolny od stuzby w tym
samym wymiarze albo rekompensate pienigzng. /NQ
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10. W przypadku wprowadzenia podwyzszone] gotowosci —operacyjnej
w Panstwowej Strazy Pozarnej czas stuzby strazaka mozna przedtuzy¢ ponad
norme, o ktérej mowa w ust. 9. W takim przypadku, w zamian za czas stuzby
strazakowi przystuguje czas wolny od stuzby w tym samym wymiarze, w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

10a. Czas wolny, o ktérym mowa w ust. 9 i 10, moze by¢ udzielony w nastgpnym
okresie rozliczeniowym po okresie, w ktérym strazak petnit stuzbe ponad norme,
o ktérej mowa w ust. 1.

Rozdzial IV

Czas pracy

§ 22.1. 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 godzin tygodniowo po 8 godzin dziennie

od poniedziatku do pigtku.

4. Rozpoczecie czasu pracy ustala si¢ na godz. .

5. Do czasu pracy wlicza sig¢ 15-minutowg przerwg w pracy.

6. Indywidualny rozktad czasu pracy Komendant moze ustali¢ na pisemny wniosek
pracownika w przypadkach:

a) pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,

b) pracownic karmiacych dziecko piersia,

c) pracownikéw, ktérym na podstawie odrebnych przepiséw przystuguje
zwolnienie od pracy w okre§lonym wymiarze z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia,

d) pracownikow, ktorzy wykonujg pracge w porze nocnej,

e) radcOw prawnych,

f) gdy wymaga tego szczegdlny charakter wykonywanych zadan,

}
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g) gdy zachodzi nalezycie uzasadniona przez pracownika potrzeba ustalenia

indywidualnego czasu pracy.

§ 23.1. Praca w nocy, niedziele i $wigta dopuszczalna jest w wyjatkowych
wypadkach. Zezwolenie na wykonywanie pracy w nocy, niedziele i $wigta wydaje
Komendant.

2. Praca wykonywana poza normalnymi godzinami pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Dopuszczalna jest za zgoda przetozonego kierujgcego
komérkg organizacyjng. Zaistnienie takiej sytuacji przetozony potwierdza podpisem
w karcie ewidencji czasu pracy danego pracownika przechowywanej w komorce
wiasciwej ds. kadr.

3. Za prace na polecenie przetozonego w dniu tygodnia nie bgdgcym dniem pracy,
pracownik otrzymuje dzien wolny w innym roboczym dniu tygodnia.

4. Termin wykorzystania dnia wolnego, o ktérym mowa w § 23 ust. 3 ustala

przetozony informujgc przed tym terminem komorke wiasciwa ds. kadr.

§ 24. Spos6b wprowadzania i terminy dodatkowych dni wolnych od pracy okresla
Komendant zgodnie z zasadami wskazanymi przez Prezesa Rady Ministréw

i powiadamia pracownikéw za posrednictwem sekcji ds. kadr i organizacji.

Rozdzial V
Ewidencja czasu pracy/stuzby.
Usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy/stuzbie i spoznien.

Zwolnienia od pracy/stuzby.

§ 25. Czas pracy/stuzby pracownikow/strazakow dokumentuje sekcja ds. kadr
i organizacji we wspolpracy z ich przetozonymi, ktorzy prowadza karty czasu pracy
w nadgodzinach dla pracownikéw oraz karty czasu stuzby pelnionej poza rozkiadem
dla strazakéw oraz dokumentujg rozliczanie czasu pracy/stuzby pelnionej poza

rozktadem (nadgodziny) oséb im podlegtych.
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§ 26.1. Pracownik/strazak stawiajacy sie do pracy/stuzby, przed rozpoczeciem
realizacji przydzielonych zadan i obowigzkéw, jest zobowigzany potwierdzic
ten fakt wlasnorecznym podpisem w liscie obecnosci.

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

3. Lista obecnosci w godzinach od 7" do 15 w dni pracy i dni stuzby codziennego
systemu pelnienia stuzby jest przechowywana w sekgcji ds. kadr i organizacji.

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

5. Pracownik/strazak nie moze opuszczaé stanowiska pracy/stuzby bez zgody

i wiedzy przetozonego.

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do stuzby/pracy,
strazak/pracownik jest obowiazany niezwlocznie powiadomic 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 $rodka tacznosci albo droga
pocztowg.

3. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w stuzbie/pracy:

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

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

¢) o$wiadczenia strazaka/pracownika w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych konieczno§é sprawowania przez niego osobistej opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia

ztobka, przedszkola, szkoty, do ktdrej dziecko uczgszcza,
TN
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d) imienne wezwanie strazaka/pracownika do osobistego stawienia
si¢ wystosowane przez organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku
obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policje lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje o stawieniu
sie strazaka/pracownika na to wezwanie,

f) o$wiadczenie strazaka/pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowe;j
w godzinach nocnych w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia stuzby/pracy nie uptynelo
8 godzin,

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

h) za$wiadczenie lekarskie potwierdzajace, ze stan zdrowia strazaka/pracownika
bedacego krwiodawcg, 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
wystgpienie okolicznogci uniemozliwiajacych punktualne przybycie srodka
transportu  (gwarantujgce punktualne stawienie sig pracownika/strazaka
do pracy/stuzby).

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

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

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

c) wezwania go w celu wykonania czynnosci biegltego W postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium
ds. wykroczen laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczac
6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

d) na czas niezbedny do jego uczestnictwa - w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze czlonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bgdacego
strong lub §wiadkiem w takim postgpowaniu,

e) jego udzialu w obowigzkowych badaniach lekarskich i 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 postepowaniu
kontrolnym prowadzonym przez NIK,

g) jego uczestnictwa w dzialaniach ratowniczych jako cztonek ochotniczej strazy
pozarnej — zwolnienie nastgpuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratowniczg
odpowiednia 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 czlonek ochotniczej strazy pozarnej, w szkoleniach
pozarniczych — w wymiarze nie przekraczajacym lgcznie 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego,

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

j) na czas wykonywania obowigzku swiadczen osobistych, trybie i na warunkach

przewidzianych w odrebnych przepisach,



k) prowadzenia przez niego zaje¢ dydaktycznych na kursie zawodowym,
w szkole zawodowe], w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo jednostce
badawczo-rozwojowej — tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekraczac¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu,

) uczestniczenia przez niego, jako czlonka rady nadzorczej, dzialajgcej
u zatrudniajgcego go pracodawcy — na czas posiedzenia tej rady,

1) jego $lubu lub urodzenia si¢ 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, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajqcej na jego utrzymaniu
lub pod jego bezposrednig opieka — na czas obejmujacy 1 dzien,

n) wykonania, jako cztonek zwigzku zawodowego, doraznej czynnosci
wynikajacej z funkcji zwigzkowej poza Komenda, jezeli czynnos¢ ta nie moze
by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

5. Za czas zwolnienia od stuzby/pracy, o ktorym mowa w § 27 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 sposob 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 § 27 ust. 4 lit. a, lit. b, lit. ¢, lit. f, lit. g, lit. J, Komendant wydaje
za$wiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego uposazenia/wynagrodzenia za czas
tego zwolnienia w celu uzyskania przez strazaka/pracownika od wiasciwego organu
rekompensaty pienigznej z tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

7. Wykorzystanie zwolnienia od pracy/stuzby 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:
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a) na czas uczestniczenia w dziataniach ratowniczych lub akcji ratowniczej,
w ramach dziatalnoci spolecznej w innych podmiotach prowadzacych
dzialania ratownicze, za wyjatkiem przypadkéw usprawiedliwionych przez
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej pelni stuzbg,

b) na szkolenie pozarnicze dla czlonkéw ochotniczych strazy pozarnych.

§ 28.1. Czas pracy/stuzby powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg 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 zgodg na prywatne wyjscie w godzinach
pracy/stuzby.

5. Wyjscia stuzbowe i prywatne poza teren Komendy nalezy odnotowac w ksigzce
wyjséé¢ przechowywanej w sekcji ds. kadr i organizacji.

6. Odpracowanie czasu pracy/stuzby wykorzystanego w celach prywatnych
odnotowuje si¢ w ksiazce wyjé¢, a fakt ten potwierdza podpisem przetozony.
Udokumentowanego rozliczenia czasu pracy/stuzby odpracowanego, przelozony
dokonuje co miesigc.

7. Spéznienia do pracy/stuzby odnotowuje w liscie obecnosci Komendant, osoba
pisemnie przez niego upowazniona lub zastgpca Komendanta, a pracownik/strazak
na zadanie w/w 0sob zobowigzany jest zlozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn
niepunktualnego stawienia si¢ do pracy/stuzby oraz spoznienie odpracowac w czasie

wolnym od pracy/shuzby.

§ 29. Na pisemny wniosek pracownika/strazaka mozliwe jest rozliczenie spéznien
i czasu wyjéé prywatnych, urlopem lub czasem nadgodzin/stuzby pelnionej poza
rozktadem.
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Rozdzial VI
Urlopy

§ 30.1. 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 i na zasadach

okreslonych w ustawie o PSP oraz rozporzgdzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji w sprawie warunk6éw i trybu udzielania urlopéw strazakom PSP,

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 czeéci; co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej

niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Dodatkowych dni wolnych od pracy nie wlicza si¢ do urlopu.

6. Urlopéw wypoczynkowych i dodatkowego urlopu wypoczynkowego udzielaja:

- Komendant dla strazakéw/pracownikéw cywilnych systemu codziennego oraz
systemu zmianowego w Stanowisku Kierowania Komendanta Miejskiego,

- dowddcey jednostek ratowniczo-gasniczych dla podlegtych strazakow,

zgodnie z rocznymi planami urlopéw, sporzadzanymi do dnia 1 lutego kazdego

roku kalendarzowego na dany rok z uwzglednieniem wnioskow

pracownikow/strazakow sktadanych drogg stuzbowa.

7. Przesunigcie terminu urlopu jest dopuszczalne takze z powodu szczeg6lnych

potrzeb Komendanta, jezeli nieobecnos¢ pracownika/strazaka spowodowataby

powazne zakldcenia toku pracy/stuzby.

8. Niewykorzystane urlopy wypoczynkowe za dany rok kalendarzowy nalezy

wykorzystaé najpézniej do konca III kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.
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§ 31.1. Na pisemny wniosek pracownika/strazaka, Komendant moze udzieli¢
mu urlopu bezplatnego, jezeli pracownik/strazak wykorzystal przystugujace
mu urlopy wypoczynkowe i zapewnione jest whasciwe funkcjonowanie komorki.

2. W sprawach wymiaru i =zasad udzielenia urlopu macierzynskiego

i wychowawczego stosuje si¢ przepisy prawa pracy.

Rozdzial VII

Wyplata wynagrodzen 1 uposazen

§ 32. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikom Komendy z dotu do 28 dnia

kazdego miesigca.

§ 33. Uposazenie wyplacane jest strazakom Komendy z géry w pierwszym dniu
roboczym miesigca, za ktory przystuguje uposazenie.

Minister wiasciwy do spraw wewnetrznych moze okresli¢ w drodze rozporzadzenia,
dodatki o charakterze statym, ktéore sa platne z dotu, termin oraz tryb

ich wyptacania.

§ 34.1. Wynagrodzenie/uposazenie ~wyptacane jest w  kasie Komendy
do rgk pracownika/strazaka.

2. Na pisemny wniosek pracownika/strazaka wynagrodzenie/uposazenie moze
by¢ przekazane na wskazane przez niego konto bankowe, badz podjete przez inng
osobe po przedlozeniu przez nig pisemnego upowaznienia, podpisanego przez
pracownika/strazaka oraz dowodu tozsamosci osoby upowaznionej. W przypadku
wyplaty na konto bankowe, wyplata wynagrodzenia/uposazenia realizowana jest
w terminie gwarantujgcym jego dostepnos¢ dla pracownika/strazaka w terminie
okreslonym jako dzien wypftaty.

3. Sporzadzanie i udostgpnianie list plac oraz wyplate wynagrodzenia sekcja

ds. finanséw wykonuje w sposob zabezpieczajacy ochrong débr osobistych i danych
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§ 35. Sekcja ds. finanséw, wydaje pracownikowi/strazakowi w dniu wyplaty
wynagrodzenia/uposazenia, pisemng informacje okreslajaca, m.in. taczng wysokos¢
wynagrodzenia/uposazenia (oraz w rozbiciu na skfadniki), wielkos¢ i rodzaj
potracen, wielko$¢ pobranej zaliczki na podatek dochodowy, wielkos¢ pobranych

sktadek na ubezpieczenia, forme wyplaty.

Rozdzial VIII

Nagrody 1 wyrdznienia

§ 36.1. Pracownikowi, ktéry wzorowo wypelnia swoje obowigzki, przejawia
inicjatywe w pracy, podnosi jej wydajnos¢ i jako$¢ pracy mogg by¢ przyznawane
nagrody i wyréznienia w formie: urlopu nagrodowego, nagrody pieni¢znej
lub pochwaty.
2. Strazakowi, ktéry wzorowo wykonuje obowigzki, moga by¢ przyznane
wyrdznienia:

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 szczegblnymi  osiagnigciami w  stuzbie lub wykonanie zadania
w szczegoblnie trudnych warunkach lub wymagajgcego znacznego naktadu
pracy),

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

d) odznaka ,,Zastuzony dla ochrony przeciwpozarowej”,

e) przedstawienie do orderu lub odznaczenia.

3. Udzielenie strazakowi wyréznienia oglasza si¢ w decyzji personalnej, ktéra
powinna zawieraé stopien, imi¢ i nazwisko i stanowisko stuzbowe strazaka, rodzaj

wyr6znienia oraz uzasadnienie jego przyznania. Od tej decyzji nie przystuguje
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4. Pracownikowi/strazakowi nie przyznaje si¢ w nagrod i wyréznien:
a) w czasie prowadzenia przeciwko niemu postepowania karnego
i dyscyplinarnego,
b) przed zatarciem natozonej kary dyscyplinarnej,
c) w okresie proby, przy warunkowym umorzeniu postepowania karnego
lub warunkowym zawieszeniu wykonania kary.
5. Kopie dokumentu o przyznaniu nagrody lub wyréznienia wigcza

sie do akt osobowych pracownika/strazaka.

Rozdzial IX
Dyscyplina stuzby i pracy, kary porzadkowe

§ 37.1. Pracownik/strazak realizuje zadania stuzbowe przestrzegajac drogi
stuzbowe;.
2. Droge stuzbowg mozna pomingc:
a) w sprawach nie cierpigcych zwloki, o czym nalezy zameldowac
(powiadomi¢) pominigtych przefozonych,
b) wnoszac skarge o naruszenie zasad poszanowania godnosci osobistej,
¢) wnoszac skarge dotyczaca pozbawienia lub ograniczenia przystugujgcych
uprawnien i nieregulaminowego traktowania oraz naduzycia przez
przetozonych uprawnien stuzbowych,
d) podczas wysluchiwania skarg przez przetozonych oraz kierownikéw
zespotéw komisji kontrolnych i inspekcyjnych.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy,
niniejszego regulaminu pracy i stuzby, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych Komendant moze stosowac:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany.
4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy

lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
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stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - Komendant moze réwniez stosowaé kare pieniezna.
5. Wysoko$¢ 1 zasady naktadania kary pienigznej okresla Kodeks pracy.

6. Kary pracownikowi naklada Komendant, po rozpatrzeniu pisemnego wniosku

przelozonego.

§ 38.1. Strazak odpowiada dyscyplinarnie za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych oraz za czyny sprzeczne ze ztozonym $lubowaniem.
2. Strazak odpowiada dyscyplinarnie rdwniez 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 odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej strazakéw okresla rozdzial 11 ustawy
o PSP a sprawy nieuregulowane w tym rozdziale — odpowiednie przepisy Kodeksu

postepowania karnego.

§ 39. Pracownik/strazak ponosi odpowiedzialnos¢ majatkowa za wyrzadzone

szkody w mieniu Komendy, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Rozdzial X

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 40. Komendant zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy/stuzby oraz

érodki do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku.

§ 41.1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wsigpnym badaniom lekarskim;

osoba przyjmowana do stuzby podlega komisyjnym badaniom lekarskim.



2. Kazdy pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim oraz kontrolnym
badaniom lekarskim po nieobecnosci chorobowej trwajacej dtuzej niz 30 dni.
3. Kazdy strazak podlega okresowym badaniom lekarskim oraz kontrolnym
badaniom lekarskim po nieobecnosci chorobowej trwajacej dtuzej niz 60 dni.
4. Badania lekarskie okresowe, kontrolne i komisyjne (zwigzane z wypadkiem
lub zwolnieniem ze stuzby) realizuje si¢ na koszt Komendy w czasie pracy/stuzby

z zachowaniem wynagrodzenia/uposazenia.

§ 42.1. Komendant zapewnia przeszkolenie pracownika/strazaka w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych.

2. Przeszkolenie wstepne pracownika/strazaka w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy przeprowadza osoba realizujaca zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy. Przeszkolenie okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla pracownikéw/strazakow przeprowadza osoba komérki w ramach wewngtrznego
szkolenia doskonalgcego w Komendzie.

3. Przeszkolenie wstepne w zakresie przepisow przeciwpozarowych strazaka
nie posiadajagcego  zadnego przeszkolenia kwalifikacyjnego strazaka PSP,
przeprowadza osoba realizujgca zadania kontrolno-rozpoznawcze. Przeszkolenie
okresowe przeciwpozarowe dla pracownikow przeprowadza osoba w/w komorki
w ramach wewnetrznego szkolenia doskonalacego w Komendzie.

4. Pracownik/strazak zapoznany z przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy
i przeciwpozarowych sklada pisemne o$wiadczenia to potwierdzajgce.
Os$wiadczenie pracownika/strazaka, wraz z zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia,
wlacza si¢ do jego akt osobowych.

5. Osoba realizujaca w Komendzie zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy informuje pracownikéw/strazakéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze

sie z wykonywang praca i realizowanymi zadaniami.

§ 43.1. Kobiecie — pracownikowi/strazakowi nie mozna powierzy¢ pracy

wymagajacej recznego podnoszenia i przenoszenia ciezarbw o0 masie
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przekraczajacej 15 kg jesli praca jest wykonywana stale i 25 kg jesli praca
wykonywana jest dorywczo.

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

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

4. Pracownika/strazaka opiekujacego sie dzieckiem do ukoficzenia przez nie 4 roku
zycia nie wolno bez jego zgody zlecaé pracy/stuzby w  godzinach
nadliczbowych/przedtuzonym czasie shuzby, w porze nocnej, W przerywanym

systemie czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy/stuzby.

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

2. O zaistnieniu wypadku kazdy pracownik/strazak jest zobowigzany natychmiast
zawiadomi¢ przelozonego lub osobg realizujaca W Komendzie sprawy

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 45.1. Pracownik wykonuje prace w wydanych mu $rodkach ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwiu roboczym, lub gdy ich nie otrzymat - odziezy
wiasnej.

2. Strazak jest obowigzany do noszenia w czasie stuzby: umundurowania, odziezy
specjalnej, $rodkéw ochrony indywidualnej, dystynkcji, odznak, znakow
identyfikacyjnych i ekwipunku osobistego. Przedmioty te strazak otrzymuje

bezptatnie.



3. Pracownikowi administracyjno-biurowemu przystuguja bezptatnie srodki higieny
osobistej w ilogci: 600 gram mydia i 1 rolka papieru toaletowego na 1 miesiac
(chyba, ze Komenda zapewnia papier toaletowy w sanitariatach) oraz 1 sztuka
recznika frotte na 1 rok,

4. Strazakowi, ktéremu nie wydano w naturze przedmiotéw umundurowania,
przystuguje réwnowaznik pieniezny. Tabele naleznosci oraz wzory i sposob
noszenia umundurowania, odziezy specjalnej, §rodkéw ochrony indywidualnej,
ekwipunku osobistego, dystynkcji, odznak i znakéw identyfikacyjnych okresla
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
umundurowania strazakéw PSP.

Wysoko$é i warunki przyznawania rownowaznika pienigznego w zamian
za umundurowanie okresla rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji w sprawie wysokosci warunkow otrzymywania przez strazakow PSP
réwnowaznika pienigznego w zamian za umundurowanie.

5. Pracownik/strazak utrzymuje ubiér w ktérym realizuje prace/stuzbe w czystosci

i schludnosci.

Rozdzial XI

Wspotpraca wewnetrzna

§ 46.1. Komorka realizujaca zadania kadrowe wydaje kartg informacyjng
pracownikowi/strazakowi, z ktérym nastepuje nawigzanie/rozwigzanie stosunku
pracy/stuzby. Karta informacyjna jest dokumentem potwierdzajacym przyjgcie
przez  kierujgcych  komorkami organizacyjnymi ~ Komendy, informacji
o nawiazaniu/rozwigzaniu stosunku pracy/stuzbowego z pracownikiem/strazakiem.
2. Pracownik/strazak ma obowiazek zglosi¢ si¢ z karta do kierujgcych
komérkami/oséb wyszczegllnionych w  karcie a wypelniona karte zwrdcic.

Pracownik/strazak, z ktorym rozwiazuje si¢ stosunek pracy/stuzby, powyzszy
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obowigzek winien zrealizowa¢ najp6zniej w dniu jego rozwigzania.



3. Strazacy i pracownicy zajmujacy w Komendzie stanowisko zastgpcy Komendanta
Miejskiego oraz kierujgcy komoérkami organizacyjnymi przekazuja i przyjmuja
obowiazki stuzbowe — osobiscie. Dokumentem stwierdzajacym przekazanie
i przyjecie stanowiska (obowigzkéw) jest protokot sporzadzony i podpisany przez
przyjmujacego i przekazujacego w ciagu 14 dni, liczac od dnia
zawarcia/rozwiazania umowy o prace lub okre$lonego w decyzji o odwotaniu
i powotaniu lub mianowaniu na stanowisko. Protokot droga stuzbows przedklada
sie Komendantowi.

4. Protokot sporzadza si¢ minimum w trzech egzemplarzach. Po jednym
egzemplarzu protokotu wiacza si¢ do akt osobowych zdajgcego i przyjmujacego
stanowisko, kolejny do akt komérki organizacyjnej a w przypadku stanowiska
zastepcy Komendanta Miejskiego — do akt komorki realizujacej zadania z zakresu

organizacji.

§ 47.1. Korespondencje kierowana do Komendanta, wymagajaca rejestracji,
pracownicy/strazacy i petenci sktadaja w sekretariacie Komendy, w wyjatkowych
sytuacjach - w miejscu wskazanym przez kierujgcego komoérka realizujacg zadania
z zakresu organizacji. Na zadanie sktadajacego, osoba przyjmujaca korespondencjg
zobowiazana jest potwierdzi¢ jej przyjecie.

2. Korespondencje kierowang do Komendanta nie wymagajgca rejestracji
albo przedstawiang ~ Komendantowi do zapoznania sig¢ lub podpisu,
pracownicy/strazacy skladaja W sekretariacie Komendanta. Na zadanie
sktadajgcego, osoba przyjmujaca korespondencje zobowigzana jest potwierdzi¢
j€j przyjecie.

3. Korespondencje przekazywang pomigdzy komoérkami  organizacyjnymi
Komendy, zwana korespondencjg wewngtrzng, przekazuje si¢ bezposrednio.
Korespondencje wewngtrzng, odbieraja kierujacy komoérkami organizacyjnymi.
Kierujacy komérkami  organizacyjnymi — moga wyznaczy¢  podleglych
im pracownikéw/strazakéw do odbioru korespondencji wewngtrznej. Komendant,

na wnioski kierujacych w/w komérkami, ustala wykaz oséb'-\,\pprawnionych
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do odbioru korespondencji. Istniejacy wykaz podlega aktualizacji — zadanie
to wykonuje komérka realizujgca zadania z zakresu organizacji. Na zadanie
skladajacego, osoba przyjmujaca korespondencj¢ zobowiazana jest potwierdzi¢
jej przyjecie.

4. Korespondencje wysytang z Komendy, przyjmuje sekretariat Komendy.
Korespondencja winna by¢ przygotowana do wystania i w niezaklejonej kopercie
opatrzonej numerem sprawy, nazwg i adresem odbiorcy, ewentualnie mieé
dotaczone wypetione pocztowe potwierdzenie odbioru. Na zadanie sktadajacego,
osoba przyjmujgca korespondencje zobowigzana jest potwierdzi¢ jej przyjecie.
Gwarantowana wysylka w danym dniu dotyczy korespondencji przekazane]

do sekretariatu Komendy do godziny 10",

§48. Zadania wymagajagce udzialu innej komorki i wykonania przez
nig okreslonych czynnosci, podlegaja realizacji po uzyskaniu akceptacji

Komendanta.

§ 49.1. Komendant prowadzi cotygodniowe odprawy z kierujacymi komorkami
organizacyjnymi Komendy i innymi wytypowanymi osobami, w trakcie ktérych
m.in. omawiane sa zadania zrealizowane w tygodniu minionym 1 planowane
do realizacji w nastepnym tygodniu, koordynowane sa wyjazdy stuzbowe i zadania
wymagajace wspolpracy miedzywydziatlowej.

2. Tre$é wystapien na odprawach nie podlega protokotowaniu. Protokotluje
sie ustalenia podane przez referujacego i zaakceptowane przez Komendanta.

Elementem protokotu jest lista obecnosci.

§ 50.1. W przypadku takiej koniecznosci stempel stuzbowy tytutowo—imienny
pracownikowi/strazakowi ~ zamawia jego przetozony, Kierujacy komorka
organizacyjng Komendy. Zaméwienia sklada sie do komorki realizujacej zadania
7 zakresu spraw organizacji. Zam6wienia do realizacji zatwierdza Komendant.

2. Stemple tytutowo-imienne pracownikéw/funkcjonariuszy winny zawiera¢ nazwe

stanowiska stuzbowego (bez podawania komorki organizacyjnej lub zakresu zadan
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realizowanych przez te osobg), stopien, tytut (tytuty) zawodowe i naukowe oraz
imie 1 nazwisko.

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

i stempli w Komendzie.

§51. Szafki zywnosciowe oraz lodowki (chlodziarki) w pomieszczeniach
socjalnych oprézniane sa z pozostawionej, nie zapakowanej hermetycznie zywnosci

- w kazdy piatek.

Rozdzial XI1
Przepisy porzadkowe

§ 52.1. Pozostawanie pracownika/strazaka na terenie Komendy w godzinach innych
niz od 7°° do 15> w dni pracy/stuzby codziennego systemu pelnienia stuzby, moze
odbywaé sie na polecenie lub za zgoda przelozonego w celu wykonywania zadan
stuzbowych.

2. Przetozony o fakcie pozostawania pracownika/strazaka na terenie Komendy
po godzinach pracy/stuzby powiadamia Komendanta lub jego Zastepce. Fakt
ten winien by¢ odnotowany w indywidualnej karcie stuzby strazaka petnionej poza

rozktadem lub w indywidualnej karcie pracy w godzinach nadliczbowych.

§43. W czasie pelnienia dyzuru domowego strazak jest zobowigzany

do zachowania pelnej zdolnosci do podjecia czynnosci stuzbowych.
§ 54. Kasa Komendy czynna jest w dni robocze W godzinach od 9% do 14,

§ 55. Na terenie Komendy obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu (palenia
fajki, zucia tytoniu) poza miejscami do tego wyznaczonymi, wnoszenia

i spozywania alkoholu, wnoszenia i stosowania $rodkéw odurzajacych

(narkotykow).



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

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

i trescig.

Rozdzial XIII

Postanowienia kohcowe

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

2. Regulamin zostaje ustalony na czas nieoznaczony.

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

4. Kazdy strazak i pracownik Komendy, sktadajgc stosowne pisemne o$wiadczenie,
potwierdza fakt zapoznania si¢ z treScig niniejszego regulaminu. Oswiadczenie
to wlacza sie do akt osobowych. Za zapoznanie si¢ z niniejszym regulaminem osoby
podejmujacej stuzbe lub prace w Komendzie odpowiedzialny jest kierujacy
komorka realizujgca zadania kadrowe.

5. Wszyscy strazacy i pracownicy Komendy zobowigzani sg do przestrzegania
zapiséw niniejszego regulaminu. Nadzor nad przestrzeganiem stosownych zapisow
regulaminu przez podwiadnych realizuja przelozeni.

6. Tok pelnienia shuzby i funkcjonowanie Stanowiska Kierowania Komendanta
Miejskiego okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

7. Tok petnienia stuzby i funkcjonowanie Jednostki Ratowniczo-Gasniczej nr 1
Komendy Miejskiej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Kaliszu okresla zatacznik nr 2

do niniejszego regulaminu.
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8. Tok petnienia stuzby i funkcjonowanie Jednostki Ratowniczo-Gasniczej nr 2
Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kaliszu okresla zatacznik nr 3

do niniejszego regulaminu.



