DECYZJA NR /012023

Komendanta Powiatowego Paristwowej Strazy Pozarnej
w Kolnie

dnia ()] listopada 2023 r.

W sprawie: ustalenia regulaminu pracy i stuzby Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie.

Na podstawie art. 13 ust. 6 pkt 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej
Strazy Pozarnej (t.j. Dz. U. 2 2022 r., poz.1969 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ustalam regulamin pracy i stuzby Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kolnie, stanowiacy zatgcznik do decyzji.

§ 2.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci strazakom
i pracownikom cywilnym.

§ 3.

Traci moc Decyzja Nr 6/2007 Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kolnie z dnia 16 lutego 2007 r.






Zatacznik do Decyzji nriD/2023
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie
z dnia 03, listopada 2023 r

REGULAMIN PRACY | SLUZBY
KOMENDY POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W KOLNIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§l
Regulamin pracy i stuzby zwany dalej ,Regulaminem” ustala prawa i obowigzki stron stosunku
stuzbowego/pracy oraz organizacje i porzadek stuzby i pracy w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Kolnie - zwanej dalej ,Komendg” - kierowanej przez Komendanta Powiatowego Parnstwowe;j
Strazy Pozarnej w Kolnie, zwanego dalej ,Komendantem”.

§2
Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich strazakoéw i pracownikéw petnigcych stuzbe /zatrudnionych
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie.

Il. DROGA SLUZBOWA

§ 3.

Droga stuzbowa jest wigzgcym trybem zatatwiania spraw osobistych lub stuzbowych przez strazakow

i pracownikdw z uwzglednieniem, ze:

1) droga stuzbowa polega na ustnym lub pisemnym przekazywaniu polecen od wyzszych przetozonych
przez bezposredniego przefozonego do podwladnego oraz przyjmowaniu meldunkéw, raportow,
notatek stuzbowych, wnioskow od podwiadnego - przez kolejnych przetozonych az do tego, ktory
sprawe rozstrzyga,

2) droge stuzbowag mozna poming¢:

- w sprawach niecierpigcych zwiloki, o czym nalezy powiadomi¢ pominietych przelozonych
hiezwlocznie po powstaniu takiej mozliwosci,

— zglaszajgc mobbing, dyskryminacje lub nieréwne traktowanie,

— wnoszgc skarge na naruszenie zasad poszanowania godnosci osobistej,

— w skargach dotyczgcych pozbawienia Iub ograniczenia przystugujgcych uprawnien
i nieregulaminowego traktowania oraz naduzycia przez przetozonych uprawnien stuzbowych lub
naruszenia przez nich przepisow prawa.

lil. OBOWIAZKI KOMENDANTA

§ 4.
1. Komendant lub dziatajgcy w jego imieniu strazak/pracownik obowigzany jest w szczegoélnosci:

1) zaznajomi¢ strazakow/pracownikow podejmujacych stuzbe/prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem pefnienia stuzby/wykonywania pracy na stanowiskach stuzbowych oraz ich
podstawowymi uprawnieniami, a takze przepisami okreslajgcymi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna,

2) organizowac tok stuzby/pracy w sposob zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu, jak réwniez
osigganie przez strazakow/pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, nalezytej
jakosci petnionej stuzby/pracy,

3) dokonywaé przydziatu zadan zgodnie z zakresem obowigzkéw wynikajgcych z zajmowanego
stanowiska stuzbowego albo zgodnie z trescig aktu mianowania/umowy o prace,

4) kierowa¢ strazaka/pracownika na okresowe profilaktyczne badania lekarskie,



5) poinformowaé pracownika w postaci papierowej lub elektroniczne;:

— nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

a) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

c) przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

f) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania sie
miedzy miejscami wykonywania pracy,

g) innych niz uzgednione w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

h) wymiarze przystugujgcego pracownikowi platnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

i) obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
diugosci okresdw wypowiedzenia oraz terminie odwolania sie do sadu pracy lub, jezeli nie
jest mozliwe okreslenie dtugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informaciji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

j) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegodlnosci o ogdlnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

k) nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie
instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wplywaja sktadki na ubezpieczenia
spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej
z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w
ktorym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spotecznego,

6) zapewnia¢ strazakom/pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki stuzby/pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenia strazakow/pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny stuzby/pracy,

7) zapewni¢ odpowiednie miejsce oraz Srodki techniczne niezbedne do wykonywania zadan na
zajmowanym stanowisku stuzbowym,

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji za posrednictwem petnomocnika do spraw réwnego traktowania
w toku stuzby/pracy, w szczegodlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, rase, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,

9) przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminaciji,

10) terminowo i prawidiowo wyptacaé uposazenia i wynagrodzenia oraz inne nalezno$ci pieniezne,

11) realizowac uprawnienia socjalne strazakow/pracownikdw okreslone w odrebnych przepisach,

12) umozliwia¢ strazakom/pracownikom podnoszenie wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz
sprawnosci fizycznej,

13) wplywaé na ksztaltowanie w jednostce zasad wspdizycia spotecznego,

14) zapewni¢ przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz o ochronie
informaciji niejawnych.

2. Przed dopuszczeniem do pracy strazaka/pracownika pracodawca jest obowigzany:

1) skierowaé go na badania lekarskie,

2) skierowac go na przeszkolenie wstepne w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,

3) zapoznaé¢ go z regulaminem pracy i stuzby, a o$wiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescia,
zaopatrzone w jego podpis i date, dotgczy¢ do akt osobowych (zafgcznik nr 3),

4) zapoznac go z zasadami ochrony informacji, a w szczegoélnosci ochrony danych osobowych.

IV. OBOWIAZKI STRAZAKA / PRACOWNIKA

§ 5.
1. Strazak /pracownik jest obowigzany w szczegéInosci:
1) wykonywaé powierzone mu zadania stuzbowe sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecefi przetozonych, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa,
2) przestrzegac ustalonego czasu stuzby/pracy i wykorzystywaé go efektywnie,
3) dbac¢ o dobro Panstwowej Strazy Pozarnej,



w

10.

4) przestrzegac ochrony informacji prawem chronione;j,

5) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy i stuzby oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) przestrzega¢ w miejscu petnienia stuzby/wykonywania pracy zasad wspoizycia spotecznego,

7) dbac o stan powierzonego mienia, uzytkowanych pomieszczen, obiektow i terenow,

8) powiadamia¢ wiasciwe komorki organizacyjne o wszelkich istotnych zmianach swoich danych
majacych wplyw na przebieg stosunku pracy/stuzby oraz uprawnienia pracownicze lub wynikajace
ze stosunku stuzby.

Dodatkowo strazacy sg zobowigzani:

1) dazy¢ do statego uzupetniania wiedzy dotyczacej powierzonych obowigzkéw stuzbowych oraz dbag
0 sprawnosc fizyczna,

2) wykonywac¢ obowigzki stuzbowe w umundurowaniu,

3) dbac o stan odziezy specjalnej, srodkow ochrony indywidualnej i ekwipunku osobistego,

4) przestrzega¢ regulaminu stuzby w Jednostce Ratowniczo - Gasniczej oraz Stanowisku Kierowania
Komendanta Powiatowego Parnstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie, zasad etyki zawodowej, musztry
i ceremoniatu pozarniczego.

V. CZAS SLUZBY | PRACY

§6.

Czas stuzby strazaka okreslajg stosowne przepisy.

Pracownikowi/strazakowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku

dobowego.

Porg nocng dia pracownikéw/strazakow ustala sie pomiedzy godzinami 22.00 a godz. 6.00.

Czas pracy pracownika na stanowisku pomocniczym nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe

i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie

rozliczeniowym, nieprzekraczajgcym 4 miesigcy - z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych w ustawie

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Czas pracy pracownika korpusu stuzby cywilnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i srednio

40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie diuzszym niz 8 tygodni.

Ustala sig, ze w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie okres rozliczeniowy

pracownika korpusu stuzby cywilnej oraz pracownika na stanowisku pomocniczym wynosi 1 miesiac.

Komendant ustala odrebnie stanowiska, na ktorych strazacy petnig stuzbe w ramach codziennego

i zmianowego rozktadu czasu stuzby.

W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie:

1) pracownikow i strazakéw pelnigcych stuzbe w codziennym rozkladzie czasu stuzby obowigzuje
8 - godzinny dzien pracy/stuzby od poniedziatku do piatku. Prace/stuzbe rozpoczyna sie o godz.
7.30 i konhczy 0 godz.15.30,

2) strazakow  petnigcych  stuzbe w  zmianowym rozkladzie czasu  stuzby obowigzuje
24 - godzinny czas stuzby zgodnie z ustalonym harmonogramem. Stuzbe rozpoczyna sie o godz.
8.00 i koriczy o godz. 8.00 dnia nastgpnego; od godz. 7.30 do godz. 8.00 nastepuje przekazanie
stuzby nastepnej zmianie i przygotowanie sie nowej zmiany do petnienia stuzby.

Dla strazakow przyjmuje sie dwa okresy rozliczeniowe czasu petnienia stuzby w roku kalendarzowym:

-~ od 1 stycznia do 30 czerwcea,

- od 1 lipca do 31 grudnia.

Komendant ustala harmonogram stuzby w zmianowym rozktadzie czasu stuzby na okres rozliczeniowy,

podajgc go do wiadomosci strazakéw, nie pozniej niz 7 dni przed rozpoczeciem danego okresu

rozliczeniowego. Liczba kolejnych godzin wolnych od stuzby okreslonych w harmonogramie nie moze
by¢ wieksza niz 120 godzin. Fakt zapoznania sie z harmonogramem stuzb strazak potwierdza
wlasnorgcznym podpisem na tymze harmonogramie.
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12.

13.

14.

15.

Strazacy pelnigcy stuzbe w codziennym rozkiadzie czasu stuzby mogg by¢é wyznaczeni
do pozostawania w situzbie w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie
W wymiarze 24 godzin.

Ze wzgledu na potrzeby stuzby ustala sie miesieczne harmonogramy stuzby, ktére podaje sie do
wiadomosci strazakow do dnia 25 miesigca poprzedzajacego miesigc objety harmonogramem.
Szczegotowe zasady pelnienia stuzby w Stanowisku Kierowania Komendanta Powiatowego PSP
okresla Regulamin Stanowiska Kierowania Komendanta Powiatowego PSP w Kolnie .

Szczegbtowe zasady pelnienia stuzby w Jednostce Ratowniczo - Gasniczej okresla Regulamin
Petnienia Stuzby w Jednostce Ratowniczo-Gasniczej Komendy Powiatowej PSP w Kolnie.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Komendant moze, na niektdrych stanowiskach
stuzbowych, wprowadzi¢ inne godziny rozpoczecia i zakonczenia stuzby lub pracy.

§7.

. Strazacy, o ktérych mowa w § 6 ust. 11 oraz peinigcy stuzbe wedtug harmonogramu wymienionego

w § 6 ust. 12 wypracowujg nadgodziny.
Pracownicy wykonujgcy prace w wymiarze wyzszym niz obowigzujgcy ich wymiar czasu pracy
wypracowujg nadgodziny.

§8.

Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony
pracownikowi do kKonca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§9.
Strazacy moga by¢ wyznaczeni do petnienia dyzuru domowego na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.
Pracownicy mogg by¢ zobowigzani do petnienia dyzuru na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

. Za pelnienie dyzuru domowego/dyzuru nie przystugujg nadgodziny jezeli strazak/pracownik nie

wykonywat zadan stuzbowych.

§ 10.
Dokumentowanie rozliczania czasu pracy i stuzby odbywa sie wediug odrebnie ustalonych zasad.

. Wykorzystujgc droge stuzbowg strazak/pracownik w codziennym rozkiadzie czasu stuzby/pracy

zgtasza Komendantowi wypracowane nadgodziny podajgc ich ilos¢, rodzaj wykonywanych zadan
i godziny w jakich sie odbywaly oraz na czyje polecenie. Po akceptacji odpowiednich przetozonych
przekazuje wyzej wymieniong informacje do Komoérki ds. Kadr celem ich rozliczenia. Nie dotyczy
przypadkdw stuzb zaplanowanych w harmonogramach miesiecznych.(zafgcznik nr 2).

Sposoéb rozliczania wypracowanych nadgodzin regulujg wtasciwe przepisy.

§11.

. Przystugujace przerwy w pracy wynosza:

1) w przypadku strazaka:
— w codziennym rozkitadzie czasu stuzby - 20 minut,
— w zmianowym rozkfadzie czasu stuzby - 45 minut,
2) w przypadku pracownika, ktérego dobowy' wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin - 15
minut.
§12.

. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej =zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

§13.
Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z Komendantem, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,



w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na odlegto$c (praca

zdalna).

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy
w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity
wWyzszej

— jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej
lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.

. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownicy w cigzy, pracownika wychowujgcego
dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym
czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajacg we wspdlnym gospodarstwie domowym,
posiadajgcymi orzeczenie o niepelnosprawnoéci albo orzeczenie o znacznym  stopniu
niepetnosprawnosci, o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku, o ktérym mowa w ust 3 pracodawca informuje pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

. Wprowadza sie mozliwos¢ Swiadczenia pracy zdalnej przez pracownikow w trybie okazjonalnym na

stanowiskach administracyjno-biurowych w systemie codziennym.

1) Praca zdalna moze by¢ wykonywana w trybie okazjonalnym, na wniosek pracownika ztozony z co
najmniej dwudniowym wyprzedzeniem, umozliwiajacym pracodawcy ustosunkowanie sie do
wniosku.

2) Praca zdalna udzielona w trybie okazjonalnym nie moze przekroczy¢ 24 dni w roku kalendarzowym.
3) Skrécenia okresu, zmiana terminu lub miejsca $wiadczenia pracy zdalnej wykonywanej
okazjonalnie, wymaga wspoélnego zgodnego porozumienia zarowno pracodawcy jak i pracownika.

. Komendant okresla zasady wykonywania pracy zdalnej odpowiednio w poleceniu wykonywania pracy

zdalnej albo w porozumieniu zawartym z pracownikiem.

§14.

. W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego, stanu epidemii lub stanu kleski zywiotowej
zwigzanej z wystepowaniem choréb zakaznych u ludzi Komendant lub osoba przez niego upowazniona
moga w celu przeciwdziatania chorobom zakaznym polecié strazakowi petnienie stuzby poza miejscem
jej statego wykonywania, w szczegolnosci z wykorzystaniem $srodkow bezpos$redniego porozumiewania
sie na odlegtos¢ (stuzba petniona w formie zdalnej).

. Przetozony, o ktorym mowa w pkt. 1, lub osoba przez niego upowazniona w poleceniu petnienia stuzby
w formie zdalnej okreslajg czas | miejsce jej petnienia oraz sposéb porozumiewania sie strazaka
z przetozonym.

. Strazak moze petni¢ stuzbe w formie zdalnej, jezeli ma mozliwosci techniczne oraz lokalowe do jej
pelnienia i pozwala na to charakter wykonywanych przez niego zadan.

§ 15.

. W celu ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej, Komendant okreslit ,Procedure
ochrony danych osobowych na potrzeby wykonywania pracy zdalnej w KP PSP w Kolnie”, ktora
stanowi zafgcznik nr 1 do regulaminu pracy i stuzby.

. Procedura okresla sposob postepowania z danymi osobowymi, ich zabezpieczenia i ochrony podczas
wykonywania pracy zdalnej.

. Obowigzek stosowania Procedury dotyczy kazdego funkcjonariusza/pracownika wykonujgcego prace
zdalng bez wzgledu na tryb i sposob jej uruchomienia.

. Kazdy funkcjonariusz/pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie z Procedurg oraz do
przestrzegania jej zasad, co potwierdza odrecznym podpisem na liscie zapoznania sie z Procedura.
Potwierdzenie zapoznania sie z nig moze mie¢ postac elektroniczng.

. Komendant moze przeprowadzi¢ szkolenie lub instruktaz dla wszystkich funkcjonariuszy/pracownikow
w zakresie ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej. Za jego merytoryczne przeprowadzenie
odpowiada Specjalista Ochrony Danych oraz Administrator Bezpieczenstwa Systemow w KP PSP
Kolno .W szkoleniu jako wspdiprowadzacy moze brac udziat Inspektor Ochrony Danych.
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VI. WYPLATA UPOSAZENIA | WYNAGRODZENIA

§ 16.
Uposazenie dla strazakow wyplacane jest z goéry w pierwszym dniu miesigca, za ktéry przypada
ptatnosc¢. Jezeli pierwszy dzien miesigca, za ktory wyptaca sie uposazenie, jest dniem wolnym od pracy
- wyptaty dokonuje sie w najblizszym dniu roboczym nastepujacym po tym dniu.

. Wynagrodzenie dla pracownikéw wyptacane jest, co miesigc z dolu za biezgcy miesigc w dniu

25 kazdego miesigca. Jezeli dzien pfatnosci wynagrodzenia jest wolny od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym dzien wypfaty.

. Uposazenie/wynagrodzenie moze by¢ przekazane na wskazany przez strazaka/pracownika rachunek

bankowy po zlozeniu odpowiedniego pisemnego oswiadczenia zgody.

§17.

Komendant, na wniosek strazaka/pracownika, jest obowigzany udostepni¢é mu do wgladu jego
dokumentacje ptacowa.

(%)

Vil. DYSCYPLINA SLUZBY (PRACY)

§ 18.

. Przyjscie do pracy strazacy/pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci, przed ustalonym

czasem rozpoczecia pracy.
Nieobecnosci pracownika w pracy powinny by¢ odnotowane na listach obecnosci w sposéb nie
ujawniajacy przyczyne nieobecnosci.

. Whioski/raporty urlopowe sg skladane w Komorce ds. Kadr.

a. strazak w zmianowym rozktadzie czasu stuzby - zatacznik nr 4,
b. strazak w codziennym rozkiadzie czasu stuzby - zatacznik nr 4a,
c. pracownik - zatacznik nr 4b.

. Wyjscie poza teren Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie odbywa sie za zgoda

bezposredniego przetozonego i winno by¢é odnotowane w ,Ksigzce wyjs¢” znajdujgcej sie
w sekretariacie Komendy.

Przebywanie pracownika na terenie Komendy poza godzinami pracy dozwolone jest za zgodg
bezposredniego przetozonego, ktory powyzszy fakt zgltasza dyzurnemu w SK KP PSP.

§ 19.

. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez Komendanta,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy strazaka/pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajgca sprawowania przez strazaka/pracownika
osobistej opieki,

3) uzasadniona konieczno$é sprawowania przez niego osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia Zziobka, przedszkola, szkoly, do kiorej dziecko
uczeszcza,

4) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek
nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia stuzby/pracy nie uptyneto 8 godzin,

5) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej strazak/pracownik powinien

uprzedzi¢ swojego przetozonego.

Strazak/pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ niecbecnosé w pracy lub spéznienie.

W razie niestawienia sie do pracy strazak/pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracocdawce

0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie

poznigj jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby lub telefonicznie.

Uznanie niecbecnosci w stuzbie/pracy za usprawiedliwiong nalezy do Komendanta.

§ 20.
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. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych osob lub
ochrony mienia, Komendant moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci pracownikéw oraz na obecnosé
w ich organizmach $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

. Kontrola trzezwosci jest przeprowadzana przez Komendanta w sposéb uwzgledniajacy wymagania
wynikajgce rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 w sprawie badan na obecnosé
alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkeholu w organizmie pracownika.

. Komendant nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktérej mowa w pkt. 1, wykaze stan
nietrzezwosci lub obecnos¢ w organizmie pracownika srodka dziatajagcego podobnie do alkoholu albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy wstanie po uzyciu takiego $rodka
lub zazywat taki Srodek w czasie pracy.

§21.

. Komendant ma obowigzek niedopuszczenia podlegtego mu strazaka do stuzby w przypadku:

1) stawienia sie przez niego do stuzby wstanie po uzyciu alkoholu albc wstanie nietrzezwosci
w rozumieniu art. 46 ust.2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2023 r. poz.165 i 240), lub po uzyciu podobnie
dziatajgcego srodka, petnienia jej w takim stanie, spozywania alkoholu lub uzywania podobnie
dziatajacego srodka w czasie stuzby albo

2) uzasadnionego podejrzenia, ze zachodzg okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1.

. Komendant informuje strazaka o okolicznosciach stanowigcych podstawe niedopuszczenia

go do stuzby.

. W celu weryfikacji istnienia przestanek uzasadniajgcych niedopuszczenie strazaka do stuzby

Komendant, osoba przez niego upowazniona lub przetozony strazaka, zwani dalej ,zarzadzajgcym

badania’, sg uprawnieni do wydania polecenia poddania sie przez strazaka badaniu na zawartosé

w organizmie alkoholu lub badaniu na obecno$¢ w organizmie innego podobnie dziatajgcego $rodka,

okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 24 lutego

2023 r. w sprawie badan strazakéw na zawarto$¢ w organizmie alkoholu lub checno$¢ podobnie

dziatajgcego srodka (Dz.U. 2023 poz. 363).

. Strazak ma obowigzek podda¢ sie badaniu, o ktorym mowa w ust. 3, oraz umozliwi¢ jego

przeprowadzenie.

VIIl. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY (SLUZBY)

§ 22.

. Strazakom/pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

. Pracownik/strazak nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Co najmniej jedna czes¢ urlopu wypoczynkowego powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni

kalendarzowych.

. Urlopu udziela Komendant lub osoba przez niego upowazniona.

. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Urlop niewykorzystany w roku, za ktéry

przystuguje powinien by¢ udzielony najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

. Plan urlopow ustala kierownik komérki organizacyjnej w terminie do dnia 31 stycznia danego roku

biorgc pod uwage wnioski strazakow/pracownikoéw oraz potrzeby wynikajgce z koniecznosci

zapewnienia normalnego toku stuzby/pracy.

. Strazak/pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego na

whniosku urlopowym.

. Na wniosek strazaka/pracownika w uzasadnionych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byc

udzielony poza planem urlopdw.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urilopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego lub
urlopu ojcowskiego,

4) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych.

10.Strazakowi/pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
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§ 23.
Urlopu bezplatnego udziela sie rowniez - na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami -
strazakowi/pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) skierowanemu do pracy za granicg na okres skierowania,
4) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie konsularnym,
5) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza siedzibg pracodawcy, jezeli z funkcji wynika
obowigzek jej wykonywania w charakterze pracownika.

§24.
1. Pracownik/strazak moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Zwolnienia udziela przetozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jezeli
odpracowat czas zwolnienia.

§ 25.
Komendant jest obowigzany zwolni¢ strazaka/pracownika od stuzby/pracy, w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami:
1) w celu wykonywania zadan iub czynnosci:

a) tawnika w sgdzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c) obowigzku Swiadczen osabistych,

2) wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, organu prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia, komisji
pojednawczej, sgdu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
kontrolnym,

c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich,

e) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli strazak/pracownik jest cztonkiem tej rady,

f) prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na kursie zawodowym, w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placowce naukowej albo jednostce badawczo - rozwojowej - taczny wymiar zwolnien z tego tytutu
nie moze przekraczac 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu,

g) wykonania, jako czionek zwigzku zawodowego, doraznej czynnosci wynikajgce] z funkgji
zwigzkowej poza Komenda, jezeli czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

3) w celu wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, sgdowym lub przed organem prowadzgcym
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

b) strony lub swiadka w postepowaniu przed komisjg dyscyplinarng.

§ 26.
Komendant jest obowigzany zwolni¢ strazaka/pracownika od stuzby/pracy na czas obejmujgcy:
1) do 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,



2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

§27.

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo
16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg
lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos$¢ pracownika. W okresie tego
zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy
wynagrodzenia. Komendant jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy na wniosek zgtoszony przez
pracownika najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

2. Strazakowi/pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwoinienie od stuzby/pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do uposazenia/wynagrodzenia. Z zastrzezeniem jednak, ze jezeli oboje rodzice
lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystac¢ jedno z nich.

3. W celu sprawowania opieki nad dzieckiem strazak/pracownik - ojciec ma prawo do urlopu ojcowskiego
w wymiarze do 2 tygodni, nie diuzej jednak niz do:

1) ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia albo

2) uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomaocnienia sie postanowienia orzekajgcego przysposobienie
dziecka i nie dluzej niz do ukoriczenia przez dziecko 14 roku zycia.

Urlopu tego udziela Komendant na raport/wniosek pracownika.

§ 28.

1. Strazakowi/pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela Komendant na wniosek strazaka/pracownika ziozony
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

3. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgleddow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobiste] opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku czionka rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub
w przypadku osoby niebgdacej czionkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

4. Za czas urlopu opiekuriczego strazak/pracownik nie zachowuje prawa do uposazenia/wynagrodzenia.

§29.

Ponadto strazakom przystuguja:

1) dodatkowe urlopy wypoczynkowe:

a) za stuzbe petniong w warunkach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
b) po osiagnieciu okreslonego stazu stuzby,
c) po osiggnieciu okreslonego wieku,

2) pfatne urlopy okolicznosciowe:

— z tytulu przeniesienia stuzbowego, jezeli z przeniesieniem wigze sie zmiana miejsca zamieszkania -
w wymiarze od 4 do 6 dni,

- na zatatwienie waznych spraw osobistych [ub rodzinnych - w wymiarze nieprzekraczajgcym 5 dni
w roku kalendarzowym,

3) urlop szkoleniowy - przystugujgcy na zasadzie odrebnych przepisow.

4) platny urlop zdrowotny, ktérego mozna udzieli€ w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia
W wymiarze nieprzekraczajgcym jednorazowo 6 miesiecy. tgczny wymiar takiego urlopu nie moze
przekroczy¢ 18 miesiecy w ciggu catej stuzby.

5) urlopy bezptatne:

a) na wykonywanie pracy w dziedzinie naukowej,
b) dla odbycia praktyki poza stuzba,
¢) zinnych waznych przyczyn.



W sprawach dotyczgcych udzielania zwolnied od zaje¢ stuzbowych oraz sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w stuzbie w zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz przepisy wydane na
podstawie art. 2982 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, ustawy z dnia 23 maja 1991 r.
0 zwigzkach zawodowych i ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyistwa.

IX. NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 30.

1. Za szczegdlnie staranne wykonywanie obowigzkow przez pracownika, wybitne osiagniecia w pracy
zawodowej, przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wilasciwg postawe zawodowag mogg byé
przyznane nastepujgce wyréznienia:

1)  list pochwalny,
2) nagroda pieniezna,
3) przedstawienie do odznaczenia.
2. Fakt przyznania wyréznienia podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikow.

§ 31.

1. Za wzorowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych strazakowi mogag by¢ przyznane nastepujgce

wyréznienia:

1) pochwata,

2) krotkoterminowy, ptatny dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze do 10 dni rocznie,
3) przedterminowe nadanie wyzszego stopnia pozarniczego,

4) odznaka "Zastuzony dla ochrony przeciwpozarowej",

5) przedstawienie do orderu lub odznaczenia.

2. Strazakowi mogg byC przyznawane nagrody w formie pienieznej lub rzeczowej, za wzorowe
wykonywanie zadan stuzbowych, szczegdlne osiaggniecia w stuzbie, realizowanie zadan w szczegdinie
trudnych warunkach lub wymagajgcych znacznego nakladu pracy. Szczegdtowe zasady przyznawania
nagréd reguluje Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 10 pazdziernika 2014 r.

3. Fakt przyznania wyrdznien i nagrod podaje sie do wiadomosci wszystkich strazakéw.

X. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY PRZEZ PRACOWNIKOW
CYWILNYCH

§ 32.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych Komendant moze stosowac:
1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Komendant moze rowniez stosowac kare
pieniezng.

3. Wymiar kary jest uzalezniony od rodzaju naruszenia obowigzkéw pracowniczych, stopnia winy
pracownika i jego dotychczasowego stosunku do pracy.

4. Za jedno przekroczenie pracownik moze by¢ ukarany tylko jedng karg regulaminowa.

5. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne
nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen:

1) sum egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych,
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2) zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi.
6. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na cele socjalne Komendy.

§ 33.

1. Kara nie moze byé¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. O zastosowaniu kary zawiadamia sie pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia.

4. Odpis pisma skiada sie do akt osobowych pracownika.

5. Od orzeczonej kary pracownik moze odwola¢ sie w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go
o ukaraniu i wniesc sprzeciw.

6. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Komendant po rozpatrzeniu stanowiska
pracownika lub reprezentujgcej go-organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

7. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu jego
sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

8. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.

9. Komendant moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika lub organizacji zwigzkowej, uznac
kare za niebytg przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 8.

§ 34.
Odpowiedzialnosé porzadkowsg i dyscyplinarng pracownikéw korpusu stuzby cywilnej okreslajg odrgbne
przepisy.

XI. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY SLUZBY PRZEZ STRAZAKOW

§ 35.

1. Za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych, za czyny sprzeczne ze ziozonym
slubowaniem oraz za popetnienie przestepstwa lub wykroczenia, strazak podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej.

2. Karami dyscyplinarnymi sg:

1) upomnienie,

2) nagana,

3) wyznaczenie na nizsze stanowisko stuzbowe,
4) obnizenie stopnia,

5) wydalenie ze stuzby.

3. Odpowiedzialnosé dyscyplinarng strazakéw reguluje szczegotowo rozdziat X1 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administraciji z dnia 21 listopada 1997 r. w sprawie szczegotowej organizacji komisji dyscyplinarnych
oraz szczegbtowych zasad wykonanych kar dyscyplinarnych wobec strazakéw Panstwowej Strazy
Pozarnej.

XIl. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA

§ 36.
1. Pracownik lub strazak, ktdry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzgdzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materiaing.
2. Odpowiedzialnosé materialng pracownikow i strazakéw, o ktérej mowa w ust. 1 okreslajg odrgbne

przepisy.
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XIll. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY | SLUZBY

§ 37.

1. Komendant obowigzany jest do zaopatrzenia pracownikow i strazakéw w odziez ochronng i sprzet
ochrony osobistej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Przed dopuszczeniem do pracy/stuzby Komendant zapewnia szkolenie pracownikéw i strazakow
w zakresie zasad i przepisdbw dotyczgcych ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy/stuzby
obowigzujgcych na danym stanowisku pracy/stuzby, oraz uprzedzenia ich o ryzyku zawodowym, ktére
wigze sie z wykonywang praca/stuzbg.

3. Za$wiadczenie o przeszkoleniu przechowuje sie w aktach osobowych pracownikow/strazakow.

§ 38.
Komendant zobowigzany jest do zapewnienia podleglym strazakom stosownych warunkéw do
ksztattowania sprawnosci fizycznej zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 25 maja 2011 r. w sprawie zadan z zakresu wychowania fizycznego realizowanych
w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej oraz form organizacyjnych wychowania
fizycznego i sposobu ich finansowania (Dz. U. Nr 128, poz.730). Zajecia z wychowania fizycznego
i sportu powinny odbywaé sie w nastepujgcej liczbie godzin:
- dla strazakow petnigeych stuzbe w systemie codziennym - raz w tygodniu po 2 godziny lub dwa razy po
1 godzinie,
- dla strazakéw pefigcych stuzbe w systemie zmianowym - zajecia raz w tygodniu w dniu peinienia
stuzby w wymiarze 2 godzin.

§ 39

Szczegdlowe warunki bezpieczenstwa i higieny stuzby strazakéw oraz zakres ich obowigzywania

w stosunku do innych 0s6b bioracych udziat w akcjach ratowniczych, éwiczeniach Iub szkoleniu okresla:

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 sierpnia 2021 r. w sprawie
szczegotowych warunkow bezpieczenistwa i higieny stuzby strazakow Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U. 2021, poz. 1681),

— Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisdw
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r., Nr 169, poz. 1650, ze zm.),

— Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r., Nr 180, poz. 1860, ze zm.).

§ 40.
1. Wstep i przebywanie pracownikéw/strazakéw na terenie Komendy w stanie po spozyciu alkoholu lub
$rodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu jest zabronione.
2. Na teren Komendy nie wolno wnosi¢ alkoholu i srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu.

§41.
Na terenie Komendy wprowadza sie zakaz palenia tytoniu.
2. Zakaz, o ktérym mowa w ust. 1, nie obowigzuje w miejscach wydzielonych do palenia, odpowiednio
oznaczonych i wyposazonych.

—_

XIV. OCHRONA PRACY

§ 42,
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersia, okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r.

§43.
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy oraz zatrudniac
w systemie przerywanego czasu pracy.



3.

Postanowienia ust. 1 i 2 majg réwniez zastosowanie do pracownika wychowujgcego dziecko
do ukonczenia przez nie 8 roku zycia chyba, ze wyrazi zgode na rezygnacje z ww. uprawnien.

XV. PRZEPISY KONCOWE

§ 44.

Komendant przyjmuje pracownikéw/strazakéw w sprawie skarg, zazalen, petycji i wnioskéw na zasadach
okreslonych w Regulaminie organizacyjnym KP PSP w Kolnie

§ 45.

W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy
i ustawy o Panstwowej Strazy Pozarne;j.

§ 46.
Regulamin, po podpisaniu przez pracodawce, podaje sie do wiadomosci pracownikow/strazakow
poprzez umieszczenie go na tablicy ogtoszenn Komendy oraz przez udostepnienie w EZD.

. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci w sposob

okreslony w ust. 1.
Oswiadczenie strazaka /pracownika o zapoznaniu sie z trescig Regulamin pracy i stuzby, zaopatrzone
w jego podpis i date, dofgczy¢ do akt osobowych (zatacznik nr 3),

Zataczniki do regulaminu:

1.

WM SN

Procedure ochrony danych osobowych na potrzeby wykonywania pracy zdalnej w KP PSP w Kolnie
(zatgcznik nr1).

Karta rozliczenia dni/godzin ponadnormatywnych (zatgcznik nr 2).

Oswiadczenie strazaka/pracownika o zapoznaniu sie z treécig Regulamin pracy i stuzby (zatgeznik nr 3).

Wzor raportu o urlop strazaka w zmianowym rozktadzie czasu stuzby (zatacznik nr 4),

Wzér raportu o urlop strazaka w codziennym rozkladzie czasu stuzby (zatacznik nr 4a,

Wzoér wniosku o urlop pracownik (zafacznik nr 4b).

Uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Komendzie Powiatowej PSP w Kolnie:

1.

Organizacja Migdzyzakladowa NSZZ ,Solidarnos¢” przy PSP w Biatymstoku Koto w KP PSP w Kolnie:
Manuwe. .. Mieotkombe

2. Zwigzek %a_w?do,\;vy Strazakoéw ,FLORIAN” Zarzad Terenowy przy KP PSP w Kolnie:

\ 1{;3 (1Y
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy i sluzby KP PSP w Kolnie

Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej
w Komendzie Powiatowej PSP w Kolnie

§1.

Zakres i cel procedury

. Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej, zwana dalej Procedurg, okresla zasady

postepowania z danymi osobowymi, zasady ich zabezpieczenia iochrony podczas wykonywania pracy
zdalnej.

Obowigzek stosowania Procedury dotyczy kazdego funkcjonariusza/pracownika KP PSP w Kolnie
wykonujgcego prace zdalng bez wzgledu na tryb i sposob jej uruchomienia.

§2.

Wyjasnienie pojeé

Administrator/komendant — Komendant Powiatowy Paristwowej Strazy Pozarnej (KP) .

ABS - Administrator Bezpieczenstwa Systemow w KP PSP w Kolnie.

SOD - Specjalista Ochrony Danych w KP PSP w Kolnie.

Dane osobowe — nalezy przez to rozumie¢ dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1 RODO, czyli wszelkie
informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej, czyli takiej osobie, ktdrg
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak
imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegolnych czynnikéw okreslajgcych fizyczna, fizjologiczng, genetyczna, psychiczng, ekonomiczna,
kulturowsg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej.

OD — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych, powolywanego przez Administratora zgodnie
z art. 37 RODO: (15-062 Biatystok, ul. Warszawska 3, tel. 47 7117076, fax. 856537216).

. Przetwarzanie — nalezy przez to rozumie¢ operacje lub zestaw operacji okreslonych w art. 4 pkt 2) RODO,

takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie  poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie
lub niszczenie; w szczegdinosci, w odniesieniu do niniejszego regulaminu: rejestrowanie, przechowywanie,
udostepnianie.

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
227.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.).

System Informatyczny - zespdt wspdipracujacych ze sobg urzadzen, programow, narzedzi programowych,
wraz z procedurami do ich obstugi, zastosowany w celu przetwarzania  danych,
w celu przetwarzania danych osobowych w KW PSP, zwany dalej takze systemem.

Pracownik — pracownik/funkcjonariusz jak i inne osoby $wiadczgce stale ustugi w ramach umow
cywilnoprawnych oraz w ramach wilasnej dziatalnosci gospodarczej, wymagajgce dostepu
do zasobow sprzetowych i informacyjnych w Komendzie Wojewodzkiej PSP w Biatymstoku

10.KP PSP - Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie.

§3.

Zasady podejmowania pracy zdalnej

Podjecie przez pracownika pracy zdainej nastgpuje na podstawie pisemnego polecenia KP.

Pracownicy mogg wykonywa¢é prace zdalng okazjonalng na podstawie wniosku pracownika
w tym zakresie i za zgodg KP.

Szczegdtowe regulacje dotyczace pracy zdalnej znajdujg sie¢ w Kodeksie Pracy i Regulaminie pracy i stuzby
KP PSP w Kolnie.

Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszg procedurg, warunki
$wiadczenia tej pracy.



5. W przypadku, gdy pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem wiasciwych
zabezpieczen, o ktérych mowa w niniejszej procedurze, zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania
KP lub bezposredniego przetozonego i oczekiwania na wytyczne oraz polecenia KP.

§ 4.

Dokumentacja ochrony danych osobowych

1. Dokumentacje ochrony danych osobowych u Komendanta stanowia:
- Polityka Ochrony Danych Osobowych (PODO) z zatgcznikami
- Niniejsza procedura z zatgcznikami.

- Inne instrukcje i zasady

2.  Pracownik zobowigzany jest do stosowania zasad ochrony danych osobowych przyjetych w PODO, w tym
zasad uzyskiwania dostepu, przesytania, przechowywania iwykonywania obowigzkow zwigzanych
z przetwarzaniem danych osocbowych.

3. W przypadku watpliwosci c¢co do dopuszczalnego postepowania z danymi  osobowymi,
funkcjonariusz/pracownik, po sprawdzeniu, czy dokumentacja ochrony danych osobowych nie reguluje
takiego  obszaru, kontaktuje sie zwyznaczona u Administratora osobg odpowiedzialng
za nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych (SOD) w KP PSP lub 10D.

§5.

Warunki swiadczenia pracy zdalnej

1. Pracownik zobowigzany jest do zapewnienia wilasciwych warunkdéw $wiadczenia pracy zdalnej,
w tym w szczegdlnosci z zachowaniem zasad bezpieczenstwa danych i informacji oraz ochrony danych
osobowych.

2. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, w tym w szczegdlnosci
z wykorzystaniem publicznego dostepu do sieci Internet. Niedozwolone jest takze Swiadczenie pracy
zdalnej w taki sposéb, by oscby postronne miaty do niej wglad lub mogtly ustyszeé tres¢ stuzbowych
rozmow.

3. W przypadku $wiadczenia pracy w miejscu zamieszkania pracownika, zobowigzany jest
on do zapewnienia warunkéw uniemozliwiajgcych domownikom wglad w wykonywang prace,
w szczegolnosci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu komputera lub innych urzadzen udostepnionych
pracownikowi, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposéb uniemozliwiajgcy wglad w tresé
dokumentow.

§ 6.
Dostep do danych osobowych

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng, uzyskuje dostep na stuzbowym sprzecie do systemow
informatycznych przetwarzajgcych dane i dane osobowe zgodnie z nadanymi pracownikowi upowaznieniu.

2. Nie jest dopuszczalne wykorzystywanie danych osobowych przetwarzanych wramach pracy zdalnej
w innym celu, niz wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

3. Pracownik utrzymuje w tajemnicy otrzymane od pracodawcy dane dostepowe, w tym loginy i hasta oraz
zabezpiecza je przed dostepem o0sodb nieuprawnionych, w tym domownikow.

4. Pracownik jest zobowigzany do pracy wramach przydzielonego mu konta. Nie jest dopuszczalne
udostepnianie konta osobom nieuprawnionym, ani tez korzystanie z konta innego pracownika.

5. Wykonywanie pracy zdainej jest mozliwe wytgcznie przy uzyciu stuzbowego komputera
lub urzadzenia mobilnego posiadajgcego odpowiednie zabezpieczenia. W sytuacjach szczegdlnych,
warunki wyjatkowego dopuszczenia informatycznych urzgdzer prywatnych do pracy zdalnej, ich uzycie
musi zostac zaopiniowane przez Administrator Bezpieczenstwa Systeméw (ABS)

6. Dostep do danych i danych osobowych odbywa sie uzyciu skonfigurowanego przez ABS
na stuzbowych laptopach szyfrowanego potaczenia zdalnego (np. VPN) oraz posiadajgcych inne
zabezpieczenia systemowe niezbedne do bezpiecznej pracy (np. oprogramowanie antywirusowe).

7. Sprzet stuzbowy nie moze by¢ uzywany przez osoby nieuprawnione np. domownikéw.

8. Porad i wsparcia w =zakresie obstugi i serwisowania oraz konfiguracji sieci domowej, w tym
jej zabezpieczenia na potrzeby pracy zdalnej udzielajg pracownicy ABS.



§7.

Praca z danymi osobowymi i ich nosnikami

Komunikacja stuzbowa odbywa sie w sposob zapewniajgcy bezpieczenstwo informacji idanych
osobowych, wylgcznie poprzez wskazane przez Administratora narzedzia i kanaty tacznosci.

Praca z danymi osobowymi przy wykonywaniu pracy zdalnej odbywa
si¢ na zasadach i warunkach przyjetych w dokumentacji ochrony danych osobowych KP PSP
w Koinie.

Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie, sprzetu i noénikoéw zawierajgcych dane osobowe
i stuzgce do ich przetwarzania.

Wszystkie wytworzone informacje powinny by¢ przechowywane na komputerowym sprzecie stuzbowym lub
na stuzbowych serwerach. Jesli nie jest to mozliwe, dozwolone jest czasowe przechowywanie informacii
stuzbowych na stuzbowych pamigciach zewnetrznych chronionych hastem iflub zaszyfrowanych.

Po zakoriczeniu pracy, sprzet stuzbowy oraz dokumentacja zawierajgca dane osobowe nie moze byé
pozostawiona bez nadzoru i musi znajdowaé sie w miejscu zabezpieczonym przed dostepem osob
nieuprawnionych.

W czasie transportu np. srodkami komunikacji publicznej, nie jest dozwolone pozostawianie ich bez
nadzoru.

Pracownik wykonujacy prace zdalng moze przesyla¢ dokumenty stuzbowg pocztg elektroniczng pod
warunkiem, ze dostep uzywania zabezpieczonych sieci Wi-Fi lub LAN.

Przesylane zatgczniki zawierajace dane osobowe, muszg byé zaszyfrowane. Hasto do tego pliku musi byé
przekazane odbiorcy wiadomoéci innym kanatem komunikacji (np. telefon lub SMS).

§ 8.

Przetwarzania danych osobowych w wersji papierowej poza obiektami administratora

Wykorzystanie dokumentéw papierowych zawierajacych dane osobowe poza obiektami KP PSP jest
dozwolone, jednak w pierwszej kolejnosci nalezy rozwazy¢ mozliwosé pracy na elektronicznych kopiach
dokumentow (skany, zdjecia, gotowe bazy danych). Przetwarzanie dokumentéw elektronicznych poza
obiektami KP PSP musi odbywa¢ sie zgodnie z obowigzujacymi zasadami i procedurami.

W  przypadku braku mozliwosci wykonywania pracy na kopiach elektronicznych dopuszcza
sie przetwarzanie danych osobowych w wersji papierowej, tylko za zgoda administratora po wypetnieniu
stosownego Whniosku (zatacznik 1).

Whiosek przy uzyciu EZD wypetnia kierownik komorki organizacyjnej, a opiniuje go Specjalista Ochrony
Danych (SOD),mozliwa jest konsultacja z inspektorem ochrony danych. Zatwierdzone wnioski przechowuje
sie komorce organizacyjnej, odpowiedzialne] za przekazywane dane osobowe.

Specjalista ochrony danych prowadzi rejestr zaopiniowanych wnioskow o przetwarzanie dokumentacii
papierowej poza obiektami administratora.

Za bezpieczenstwo danych osobowych znajdujgcych sie w dokumentacji papierowej oraz samych
dokumentéw odpowiadajg osoby, ktérym te dane zostaly powierzone.

Przewozenie dokumentacji zawierajgcej dane osobowe powinno odbywaé sie w sposéb zabezpieczajacy ja
przed dostepem osdb nieuprawnionych. W tym celu pracownik umieszcza dokumentacje w teczce lub
skoroszycie uniemozliwiajgcym zapoznanie si¢ z trescig danych osobowych, a nastepnie w plecaku lub
torbie jako bagaz podreczny. Nie nalezy pozostawiac ich bez nadzoru w samochodzie lub innym miejscu.
Pracownik podczas pracy zdalnej powinien ograniczy¢ wytwarzanie do minimum wszelkich dokumentow
W wersji papierowej zawierajacych dane osobowe.

Zabrania si¢ niszczenia dokumentacji papierowej w miejscu pracy zdalne;.

Wszystkie wytworzone dokumenty papierowe w miejscu pracy zdalnej (np. wzory pism, notatki, itp.)
zawierajgce dane osobowe, musza by¢ zabezpieczone przed dostepem o0s6b postronnych
a ich dalsze przetwarzanie, w tym usuwanie i niszczenie musi by¢ zgodne z PODO.

§9.

Zglaszanie incydentéw

Pracownik zgtasza incydenty bezpieczenstwa i naruszenia ochrony danych osobowych oraz ich
podejrzenia, swoim bezposrednim przetozonym, osobom odpowiedzialnym w KP PSP za ochrone danych
osobowych oraz SOD.



2,

W przypadku zauwazania nieprawidiowosci w funkcjonowaniu sprzetu, systemédw informatycznych
pracownik podejmuje mozliwe dzialania zabezpieczajace jednoczesnie z powiadomieniem pracewnika
Administratora Bezpieczenstwa Systemoéw.

W przypadku zagubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentow lub innych noénikéw informacji, nalezy
niezwiocznie, w dniu zdarzenia zglosi¢ zdarzenie bezposredniemu przefozonemu oraz pracewnikem
Administratora Bezpieczernstwa Systeméw.

Szczegolowy sposéb postepowania w przypadku zauwazenia incydentu ochrony danych okresla
dokumentacja ochrony danych osobowych obowigzujgca w KP PSP

§10.
Postanowienia koncowe

W sprawach nie okreslonych w procedurze nalezy stosowac przepisy ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO), ustawy o ochronie danych osobowych oraz postanowienia innych
dokumentow i instrukcji, obowigzujacych w jednostce organizacyjnej.




Zatacznik nr 1
do procedury ODO w ramach pracy zdalnej w KP PSP w Kolnie

WNIOSEK
o przetwarzanie dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe poza obiektami Komendy Powiatowe;
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie

' 1. Komorka organizacyjna: | I B ——
| Imie i Nazwisko KKO |

| 2. Pozycja w rejestrze przetwarzania danych ‘
| osobowych:

3. Kategorie osob, ktérych dane dotycza: ‘
| (np. pracownicy KP, funkcjonariusze KP, osoby postronne itp.) o -

4. Kategorie danych osobowych:
(imie, nazwisko, PESEL, adres zamieszkania itp.)

TAK | NIE

5. Czy dokumentacja zawiera dane szczeg6lnych kategorii:
(1. pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
swiatopoglgdowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych, dane genetyczne, dane
biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej, dane dotyczace
'zdrowia, seksualnoéci lub orientacji seksualnej osoby)

6. Czy dane zawieraja PESEL, seri¢ i numer DOKUMENTU TOZSAMOSCI:

7. Czy istnieje kopia elektroniczna zbioru:

8. Czy istnieje mozliwos¢ odtworzenia dokumentaciji po jej zniszczeniu:

9. Czy dokumenty moga zawiera¢ dane mogace naruszy¢ prywatnos¢ lub dobra |
osobiste:
(np. informacje o zadtuzeniu, posiadanym majatku itp.)
Uwaga: Nalezy postawi¢ znak ,X" w odpowiednim polu

do 10 do50 | do100 | do500 | pow.500

10. llo$¢ osoéb, ktorych dotycza dane osobowe

' Uwaga: Nalez_y postawi¢ znak ,X” w odpowiednim polu

. Dokumenty przeznaczone do
11. Zasob Biezacy archiwizacji

' Uwaga: Nalezy postazlvi(: zhak X" w odbowiedni_m polu

12. Osoba, ktora bedzie przetwarzaé dane osobowe
| poza obiektami administratora (imig i nazwisko):

13. Adres, w ktorym beda przechowywane dane
(kod pocztowy, miejscowos$¢, ulica, numer domu, numer
mieszkania)

| 14. Telefon kontaktowy do osoby przechowujacej dane osobowe:

15. Szacowany termin przechowywania danych poza siedziba

administratora danych osobowych: - p o




16. Ogdlny opis technicznych i

organizacyjnych srodkéw

bezpieczenstwa, ktéry

zapewni osoba przechowujaca
| dane osobowe:

(podczas transportu oraz w

pomieszczeniach) ‘

17. Analiza zagrozeri w przypadku

Krétkotrwatej utraty dostepnosci do danych Trwalej utraty danych osobowych
~_ osobowych _ - |
Zagrozenia dla Zagrozenia dla osodb, Zagrozenia dla Zagrozenia dla oséb,
~_administratora ktérych dane dotyczg administratora ktérych dane dotycza

| 18. Opinia specjalista ochrony danych

pieczatka i podpis data _ numer wniosku
o WYRAZAM ZGODE
| podpis kierownika komoérki organizacyjne] podpis kierownika jednostki organizacyjnej

1. Oswiadczam, ze przetwarzajgc dane osobowe bede dbac o ich integralnosc¢ i poufnosé
oraz stosowac sie do zapiséw art. 5 ust. 1 lit. f RODO tj. przetwarza¢ dane osobowe w
sposob zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone
przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg
utratg, zniszczeniem |ub uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich $rodkéw
technicznych lub organizacyjnych opisanych w punkcie 16 niniejszego wniosku.
Wszelkie notatki bede przechowywaé zabezpieczone, tak by osoby trzecie nie mialy do
nich dostepu.

2. Posiadam $wiadomosé, ze do przetwarzania danych osobowych sa wylgcznie osoby
upowaznione przez administratora danych osobowych i nie dopuszcze do danych
osobowych przekazanych mi przez administratora domownikéw oraz innych osoéb
trzecich.

3. Nie bede usuwaé, kopiowac i zapisywac¢ danych osobowych bez wyraznego polecenia
administratora. ‘

4. Zobowigzuje sie zwréci¢ powierzone mi kompletne dane osobowe na kazde zadanie data i podpis osaby
administratora. pobierajgcej dokumenty
5. Znane mi sg procedury administratora regulujgce prace z danymi osobowymi poza papierowe z danymi
_siedzibg administratora. - osobowymi
data pobrania danych osobowych oraz podpis oscby data zdania danych osobowych oraz podpis osoby

I odbierajacej | odbierajacej
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy i stuzby w KP PSP w Kolnie

Kolno, dnia .......cccoooeeeeii

(nazwa komorki organizacyjnej )

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Zze zapoznatem / zapoznatam” sie z trescig obowigzujacego w Komendzie
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie ,Regulaminu pracy i stuzby”, akceptuje

postanowienia Regulaminu oraz zobowigzuje sie do jego stosowania i przestrzegania.

(podpis osoby skiadajgcej oswiadczenie)

2 niepotrzebne skreslic

-






Zatgceznik nr 4
do Regulaminu pracy i stuzby KP PSP w Kolnie

Kolno, dnia .....cooeeveveieieeciieee e,
(stopien, imig i nazwisko)
(komérka organizacyjna)
{stanowisko) Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kolnie

(droga stuzbowa) system zmianowy

RAPORT
Zwracam sie z prosba o udzielenie mi W diiw/ach: .........ooooiiiiei s
e wilosel o godz.
L urlopu:
1. wypoczynkowego,
2. dodatkowego,
3. OKOIICZNOSCIOWEZO .oveeieveieticereisieteire st ettt eeeaes e et eestate e e e e e e e aeeeeaes e sseseeacn e sneees s e seseonbenene e e eno s essenencrcin
(z jakiego tytutu)
4. zdrowotnego,

5. bezptatnego.
1I. wolnego w zamian za:
1. 24 godzinng stuzb¢ w dniu/ach:

............................................ e
Opinia bezposredniego przetozonego: opiniuje pozytywnie/negatywnie* i przedktadam do dalszego
rozpatrzenia.

(podpis)
. Opinia Dowédey JRG: opiniuje pozytywnie/negatywnie* i przedktadam do dalszego rozpatrzenia.

(podpis)
. Uwagi komorki ds. kadrowych KP PSP odno$nie uprawnien do urlopu oraz mozliwosci jego uzyskania:

(podpis)

Wyrazam zgode /nie wyrazam zgody* na udzielenie urlopu/wolnego* w terminie i wymiarze wskazanym
W niemniejszym raporcie.

....................................................................... SPETPRTI

!

* _ niepotrzebne skreslic (data i podpis udzielajgcego urlopu) \'m_/"'{

|






Zatgcznik nr 4a
do Regulaminu pracy i stuzby KP PSP w Kolnie

Kolno, dnia ......cocooeeeiiiee e
(stopien, imig i nazwisko)
(komorka organizacyjna)
(stanowisko) Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kolnie

(droga stuzbowa) system codzienny

RAPORT
Zwracam si¢ z pro$ba o udzielenie mi W dniW/ach: ...........co.ooeeoecuoieieeeee ettt e,
............................................................................................................... wilosci...................godz
L urlopu:
1. wypoczynkowego,
2. dodatkowego,
3. OKOIICZNOSCIOWEZO ...ttt et e st e bs s ss bbbt
(z jakiego tytutu)
4. zdrowotnego,
5. bezplatnego.

1I. wolnego w zamian za:
1. 24 godzinng stuzbe w dniu/ach:

(podpis)

4. Opinia bezposredniego przetozonego: opiniuje pozytywnie / negatywnie * i przedkladam do dalszego
rozpatrzenia.

(podpis}
5. Uwagi komorki ds. kadrowych KP PSP odnosnie uprawniefi do urlopu oraz mozliwoséci jego uzyskania:

(podpis)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na udzielenie urlopu/wolnego* w terminie i wymiarze wskazanym
w niemniejszym raporcie.

* - niepotrzebne skreslié (data i podpis udzielajacego urlopu)






/imig i nazwisko pracownika/

/miejsce zatrudnienia/

/stanowisko/

WNIOSEK

Zatgeznik nr 4b
do Regulaminu pracy i stuzby KP PSP w Kolnie

Kolno, dmia ...,

Prosze o udzielenie mi w dniw/ach: ..o

L urlopu:

1. wypoczynkowego w liczbie dni

2. okolicZno$CIOWEEO ......ovvurveiceirneresr e

3. bezptatnego.

11. wolnego w zamian za:

1. $wigto przypadajace w sobote

wodniv/ach/ ..o

lub za prace

(z jakiego tytutu)

w wolng sobote, niedziele, $wieto, w porze nocnej*

................................................................. geesecnenasuisenes

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode¢ / nie wyrazam zgody* na udzielenie urlopu/wolnego* w terminie i wymiarze

wskazanym w niemniejszym wniosku.

* niepotrzebne skreslic

(data i podpis udzielajacego urlopu)







