Zakacznik do zarzadzenia nr 1

Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej w Lomzy

z dnia 12 marca 2007 r. z pdézniejszymi zmianami ( Decyzja Nr 16/2007 z dnia 30 lipca 2007, Decyzja nr 14/2010 z
dnia 13 sierpnia 2010, Decyzja nr 4/2012 z dnia 30 lipca 2012r.)

REGULAMIN PRACY I SLUZBY
KOMENDY MIEJSKIEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W LOMZY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§L

Regulamin pracy i stuzby zwany dalej ,,regulaminem” ustala prawa i obowigzki stron stosunku stuzbowego
oraz organizacj¢ i porzadek stuzby i pracy w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lomzy,
kierowanej przez Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej] w Lomzy zwanego dalej
"pracodawcg".

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o ,,pracowniku”, nalezy przez to rozumie¢ strazaka i pracownika
cywilnego Komendy Panstwowej Strazy Pozarnej w Lomzy.

§2.

Przepisy regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw i strazakow bez wzgledu na stanowisko, rodzaj
1 wymiar czasu pracy lub stuzby oraz bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy lub stuzby.

II. DROGA SLUZBOWA
§ 3.

Droga stuzbowa jest wigzacym trybem zalatwiania spraw osobistych i sluzbowych przez strazakow

z uwzglednieniem, ze:

1) droga stuzbowa polega na ustnym lub pisemnym przekazywaniu polecen od wyzszych przetozonych
przez bezposredniego przelozonego do podwladnego oraz przyjmowaniu meldunkow, raportow
stuzbowych od podwtadnego — przez kolejnych przetozonych az do tego, ktory sprawe rozstrzyga,

2) droge stuzbowa mozna pomingé:

- w sprawach nie cierpigcych zwloki, o czym nalezy zameldowaé¢ (powiadomi¢) pominigtych
przetozonych,

- wnoszgc skarge o naruszenie zasad poszanowania godnosci osobistej,

- w skargach dotyczacych pozbawienia lub ograniczenia przystugujacych uprawnien i nie
regulaminowego traktowania oraz naduzycia przez przetozonych uprawnien stuzbowych,

- pod czas wystuchiwania skarg przez przetozonych oraz kierownikow zespotéw komisji kontrolnych
i inspekcyjnych.

III. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 4.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) kierowac pracownikéw na okresowe profilaktyczne badania lekarskie,

2) udziela¢ niezbednych informacji na pismie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia podjecia przez niego
stuzby lub pracy o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu stuzby lub pracy, czgstotliwosci,
terminie 1 czasie wyplaty uposazenia, urlopie wypoczynkowym oraz dodatkowym, przyjetym sposobie
potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnos$ci w miejscu pelnienia stluzby i pracy oraz
usprawiedliwiania nicobecnosci,

3) zaznajomi¢ pracownikdw podejmujacych stuzbe lub prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
peienia stuzby lub pracy na stanowiskach stuzbowych oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

4) organizowac tok stuzby i1 pracy w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu stuzby i pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, nalezytej
jakos$ci pelnionej stuzby i wykonywanej pracy,



5) dokonywaé przydziatu zadan zgodnie z zakresem obowigzkow wynikajgcych z zajmowanego stanowiska
stuzbowego Iub umowy o pracg albo zgodnie z tre$cig aktu mianowania,

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

7) zapewni¢ odpowiednie miejsce oraz S$rodki techniczne niezb¢dne do wykonywania zadan na
zajmowanym stanowisku stuzbowym,

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w toku stuzby i pracy, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek, rase,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna,

9) przeciwdziala¢ mobbingowi,

10) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ uposazenia i wynagrodzenia,

11) realizowa¢ uprawnienia socjalne pracownikow okreslone w odrebnych przepisach,

12) umozliwiaé pracownikom podnoszenie wyksztatlcenia ogdélnego i kwalifikacji zawodowych oraz
sprawnosci fizycznej,

13) wptywac na ksztaltowanie w jednostce PSP zasad wspoétzycia spotecznego,

14) zapewni¢ przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji
niejawnych.

IV. OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 5.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosSci:

1) wykonywa¢ zadania stuzbowe sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore
dotycza shuzby i pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa,

2) przestrzegaé ustalonego czasu stuzby i pracy oraz wykorzystywac go efektywnie,

3) przestrzega¢ regulaminu stuzby i pracy, musztry i ceremoniatu pozarniczego,

4) dba¢ o dobro Panstwowej Strazy Pozarnej,

5) przestrzega¢ ochrony informacji prawem chronionej,

6) przestrzega przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1 shuzby oraz przepisow
przeciwpozarowych,

7) dazy¢ do statego uzupehiania wiedzy dotyczacej powierzonych obowigzkow stuzbowych oraz dbaé
o sprawnos¢ fizyczna,

8) wykonywac obowigzki stuzbowe w umundurowaniu,

9) dbac o stan odziezy specjalnej, srodkow ochrony indywidualnej 1 ekwipunku osobistego, powierzonego
mienia, uzytkowanych pomieszczen, obiektow i terendw,

10) przestrzega¢ w miejscu pelnienia stuzby i pracy zasad wspoélzycia spotecznego.

V. CZAS PRACY I SLUZBY

§ 6.
1. W Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lomzy obowigzuje zmianowy rozklad czasu

stuzby oraz codzienny rozktad czasu stuzby i pracy.

2. Codzienny rozklad czasu stuzby i pracy polega na wykonywaniu 8 godzin dziennie pracy i stuzby
od poniedziatku do pigtku. Prace i stuzbe rozpoczyna si¢ o godz. 7.30 i konczy o godz.15.30.

3. Zmianowy rozklad czasu stuzby strazaka polega na wykonywaniu zadan shuzbowych i pehieniu
dyzurow, trwajacych nie dtuzej niz 24 godziny, po ktoérych nastepuja co najmniej 24 godziny wolne od
stuzby. Rozpoczecie shuzby rozpoczyna si¢ o godz. 8.00.

4. Tygodniowa norma czasu pracy i shuzby nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo w przyjetym
okresie rozliczeniowym, ktoérg w roku kalendarzowym wylicza si¢ w nast¢pujacych okresach
rozliczeniowych:

1) dla strazakow od 1 stycznia do 30 czerwca i od 1 lipca do 31 grudnia,
2) dla pracownikoéw cywilnych okres rozliczeniowy stanowi miesigc kalendarzowy.

5. Czas stuzby strazaka moze by¢ przedluzony do 48 godzin tygodniowo, w okresie rozliczeniowym, o
ktorym mowa w ust. 4, jezeli jest to uzasadnione potrzebami stuzby. W takim przypadku strazakowi
przyznaje si¢ czas wolny od stuzby w tym samym wymiarze albo rekompensatg pieni¢zna.



10.

11.
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W przypadku wprowadzenia podwyzszonej gotowosci operacyjnej w Komendzie Miejskiej PSP w
Lomzy czas stuzby strazaka mozna przedluzy¢ ponad norme, o ktorej mowa w ust. 5. W takim
przypadku, w zamian za czas shuzby strazakowi przystuguje czas wolny od stuzby w tym samym
wymiarze, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas wolny, o ktorym mowa w ust. 5 i 6, moze by¢ udzielony w nastgpnym okresie rozliczeniowym po
okresie, w ktorym strazak petnit stuzbg¢ ponad norme, o ktdrej mowa w ust. 4.

W indywidualnych przypadkach Komendant Miejski PSP w Lomzy moze ustali¢ inny czas rozpoczecia
i zakonczenia pracy, jezeli wymaga tego interes pracodawcy lub pracownika.

W uzasadnionych przypadkach Podlaski Komendant Wojewodzki za zgoda Komendanta Gtownego,
moze doraznie okresli¢ inne godziny rozpoczgcia i zakonczenia stuzby okreslonej w ust. 2 1 3.
Komendant Wojewodzki Panstwowej Strazy Pozarnej, w uzgodnieniu z Komendantem Gléwnym
Panstwowej Strazy Pozarnej, moze ustali¢ dniem wolnym od stuzby, dla strazakow petnigcych stuzbe w
codziennym rozkladzie czasu stuzby, dzien stuzby przypadajacy miedzy 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 stuzby sobote nastepna.
O ustaleniu dnia wolnego od stuzby oraz o sobocie wyznaczonej dniem stuzby nalezy poinformowac
strazakow co najmniej z 14-dniowym wyprzedzeniem.

Terminy dni wolnych od pracy, w zamian za odpracowanie ich w soboty, okres§lane sg corocznie przez
Prezesa Rady Ministrow.

§7.
Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Lomzy ustala harmonogram shuzby w jednostce,

obejmujacy przyjety okres rozliczeniowy, w ktorym, w sposdb roéwnomierny, okresla si¢ dni i godziny
stuzby poszczegolnych strazakow, zgodnie z norma czasu stuzby okre§long w § 6 ust. 4, oraz dni i
godziny wolne od stuzby. Liczba kolejnych godzin wolnych od stuzby okreslonych w harmonogramie
nie moze by¢ wigksza niz 120. Ustalony harmonogram podaje si¢ do wiadomosci strazakdéw, nie
pozniej niz 7 dni przed rozpoczeciem danego okresu rozliczeniowego.
Ze wzgledu na potrzeby stuzby ustala si¢ na podstawie harmonogramu, o ktorym mowa w ust. 1,
harmonogram miesi¢czny, ktory uwzglednia dni i godziny stuzby poszczegdlnych strazakow oraz dni i
godziny petnionych dyzuréw domowych.
Dyzur domowy moze petlic¢ kierownik jednostki organizacyjnej, jego zastgpca lub inny strazak
wyznaczony przez kierownika jednostki lub osobg¢ upowazniong. Do pehienia dyzuru domowego nie
wyznacza si¢ strazaka przez co najmniej 24 godziny po zakonczeniu stuzby trwajacej 24 godziny lub
przez co najmniej 11 godzin po zakonczeniu stuzby trwajacej 12 godzin. W czasie dyzuru domowego
strazak pozostaje w statej tgcznosci z kierownikiem jednostki organizacyjnej.
Strazak moze peli¢ dyzur domowy nie wigcej niz 4 razy w miesigcu, w tym 2 razy w sobotg, niedziele
lub $wigto. Czas trwania wszystkich dyzurow w miesigcu nie moze przekroczy¢ tacznie 72 godzin.
Przepisoéw ust. 5 nie stosuje si¢ do kierownika jednostki organizacyjnej i jego zastepcy.
Czasu dyzuru domowego nie wlicza si¢ do czasu stuzby, jezeli podczas dyzuru strazak nie wykonywat
zadan stuzbowych.
Jezeli strazak wykonywat zadania stuzbowe w czasie dyzuru domowego, czas ich wykonywania wlicza
si¢ do czasu shuzby.
Do pehienia stuzby w porze nocnej, w niedziele i w §wigta nie wyznacza si¢ strazaka:

1) kobiety w cigzy;

2) kobiety opickujacej si¢ dzieckiem do 4 lat, bez jej zgody;

3) bedacego jedynym opiekunem dziecka do 8 lat lub osoby wymagajace;j statej opieki, bez jego

zgody.

§8.

Pracownikom , ktérych zadania wymagajg przedtuzenia czasu pracy, udzicla si¢ czasu wolnego od
pracy w odpowiednim wymiarze.

W komendzie prowadzi si¢ ewidencje¢ czasu pracy i stuzby strazakow, ktora obejmuje listy obecnosci i
karty ewidencji czasu pracy i stuzby strazaka. Ewidencje¢ czasu pracy i shuzby udostepnia si¢ do wgladu
pracownikowi i strazakowi na jego zgdanie.

Dokumentowanie rozliczania czasu pracy i stuzby odbywa si¢ wedtug obowigzujgcych przepisow. Za
prawidtowe rozliczanie czasu pracy i stuzby odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej
wlasciwej do spraw kadr.



Podstawg do rozliczenia czasu shuzby strazaka sg karty ewidencji czasu shuzby, ktére zaktada si¢ i
prowadzi odrgbnie dla kazdego strazaka. Karty te obejmujg informacje o czasie stuzby pelionej
wedlug obowigzujacego strazaka harmonogramu stuzby, o czasie stuzby pehlionej ponad normg
okreslong w § 6 ust.4 i o otrzymanym za ten czas czasie wolnym lub wyplaconej rekompensacie
pieni¢znej, informacje o petlionych dyzurach domowych, o urlopach, zwolnieniach od zaj¢é
stuzbowych, zwolnieniach lekarskich oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych
nieobecnosciach w stuzbie.

§9.

Strazacy wykonujacy zadania stuzbowe 1 peligcy dyzur w tym samym czasie, ustalonym w
harmonogramie stuzby, stanowig zmiang.

Do czasu wykonywania zadan stuzbowych i pelienia dyzuru nie wlicza si¢, nie dtuzszego niz 30
minut, czasu niezb¢dnego do bezposredniego przygotowania si¢ do stuzby i jej przekazania nast¢pnej
zmianie, a w szczegolnosci przyjecia lub zdania dokumentacji z przebiegu stuzby, sprzetu
1 wyposazenia.

Zapisy § 6 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§10.

1. Przystugujace przerwy w stuzbie i pracy w zaleznosci od rozktadu czasu stuzby:
—w codziennym systemie stuzby — 20 minut,
— w zmianowym systemie stuzby — 45 minut,
- dla pracownikow cywilnych - 15-minut.
2. Pora nocna stuzby ma miejsce migdzy godzinami 21.00 a 7.00.
3. Miesieczne harmonogramy shuzby podaje si¢ do wiadomosci strazakéw do 25 dnia miesigca
poprzedzajacego miesigc objety harmonogramem.
4. Zasady wyznaczania do petnienia dyzuru domowego oraz dublera okres$laja harmonogramy stuzby
Jednostki Ratowniczo Gasniczej oraz Miejskiego Stanowiska Kierowania.

§11.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownika pracodawca jest obowigzany:

1) skierowa¢ go na badania lekarskie,

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

3) zapozna¢ go z regulaminem, a o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w jego

podpis i date, dotaczy¢ do akt osobowych.

VI. WYPLATA UPOSAZENIA I WYNAGRODZENIA

§ 12.
Uposazenie dla strazakow wyplacane jest z gory w pierwszym dniu miesigca, za ktdry przypada
ptatnos¢. Jezeli pierwszy dzien miesigca, za ktory wyptaca si¢ uposazenie, jest dniem wolnym od pracy
(lub dniami wolnymi od pracy) - wyplaty dokonuje si¢ w najblizszym dniu roboczym nastepujagcym po
tym dniu (Iub dniach).
Wynagrodzenie dla pracownikéw cywilnych wyplacane jest co miesigc z dotu za biezgcy miesigc w dniu
25 kazdego miesigca. Jezeli dzien ptatnosci wynagrodzenia jest wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyplaty.
Wyplata uposazenia (wynagrodzenia) dokonywana jest do rgk wlasnych pracownika lub osoby przez
niego pisemnie upowaznionej w kasie Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej, czynnej w dni
robocze w godzinach od 8.00 do 9.00 i od 12.00 do 14.00.
Uposazenie (wynagrodzenie) moze zosta¢ przekazane na wskazane przez pracownika konto bankowe po
ztozeniu odpowiedniego pisemnego oswiadczenia.



§ 13.
Pracodawca, na wniosek pracownika, jest obowigzany udostepni¢c mu do wgladu jego dokumentacje
ptacows.

§ 14.

Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia podleglym strazakom stosownych warunkow do
ksztattowania sprawnosci fizycznej. Zaj¢cia z wychowania fizycznego i sportu powinny odbywac sie
w nastepujacej liczbie godzin w skali rocznej:

- dla strazakow pehigcych stuzbe w systemie codziennym 104 godziny (raz w tygodniu po 2 godziny

lub dwa razy po 1 godzinie),

- dla strazakéw peligcych stuzbe w systemie zmianowym - zajecia codziennie w wymiarze co

najmniej 2 godzin.

Inne zasady dotyczace sportu reguluje ,Instrukcja Wychowania Fizycznego i Sportu w Jednostkach
Organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej” wydana przez Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy
Pozarnej z dnia 21 kwietnia 1995r. /na podstawie §1 pkt. 3 lit. ¢ rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 7 wrzesnia 1992r. w sprawie szczegotowego zakresu dzialania Komendanta
Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej - Dz. U. Nr 69, poz. 351/.

VIL. DYSCYPLINA PRACY (SLUZBY)

§ 15.
1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na listach obecnosci.
Zwolnienia lekarskie i wnioski urlopowe sg sktadane w sekretariacie KM PSP w Lomzy.
3. Nieobecnosci pracownika w pracy powinny by¢ odnotowane na listach obecnosci z zaznaczeniem ich
przyczyny.
4. Wyjscie poza budynek Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej odbywa si¢ za zgoda
przetozonego i winno by¢ odnotowane w ,,ksigzce wyj$¢” znajdujacej si¢ w sekretariacie KM PSP.

§ 16.

1. Opuszczenie calosci lub czgsSci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika, lub izolacja z powodu choroby
zakaznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

3) okolicznos$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku
do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od zakonczenia
podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity odpoczynek nocny.

2. O niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien uprzedzic¢

swojego przelozonego.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie.

4. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnos$ci, nie p6zniej jednak
niz w dniu nastgpnym, osobi$cie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za
date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

5. W razie nicobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnosciag do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu choroby
zakaznej,

2) chorobg cztonka rodziny pracownika , wymagajacg sprawowania osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorg¢czajac przetozonemu zaswiadczenie

lekarskie najpozniej w dniu przystgpienia do pracy (stuzby).

6. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nie usprawiedliwiong nalezy do pracodawcy.
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VIII. URLOPY 1 ZWOLNIENIA OD PRACY (SLUZBY)

§17.
Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Urlopu udziela pracodawca.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Urlop nie wykorzystany powinien by¢
udzielony do konca pierwszego kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.
Plan urlopéw ustala kierownik komorki organizacyjnej w terminie do dnia 31 stycznia danego roku
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw oraz potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy ( stuzby ).
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego na wniosku
urlopowym. Nie wyrazenie zgody na wykorzystanie przez pracownika urlopu wypoczynkowego
zaplanowanego w danym roku kalendarzowym wymaga aprobaty Komendanta Miejskiego.
Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopow.
Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:
1) czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) odbywaniem ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego,
- pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.
Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 18.

Urlopu bezptatnego udziela si¢ rowniez - na zasadach okre$lonych odrgbnymi przepisami
- pracownikowi :

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) podejmujacemu nauk¢ w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,

4) skierowanemu do pracy za granicg na okres skierowania,

5) na czas wykonywania shuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzgdzie konsularnym,

6) na czas pehlienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza siedzibg pracodawcy, jezeli z funkcji wynika
obowigzek jej wykonywania w charakterze pracownika.

§ 19.

W celu prowadzenia wyktadow szkoleniowych i konsultacji w szkotach i o$rodkach szkoleniowych, oraz
samodzielnych placowkach naukowo - badawczych, pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy
(stuzby) na czas niezbedny do prowadzenia zaj¢¢, w wymiarze nie przekraczajagcym 6 godzin tygodniowo
lub 24 godzin w miesigcu, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (uposazenia).

§ 20.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela przetozony, gdy
zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jezeli
odpracowat czas zwolnienia.

§21.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy (stuzby), w trybie i na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sgdzie,
b) cztonka komisji pojednawczej,
¢) obowigzku $wiadczen osobistych,



2) wcelu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, kolegium d/s wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej
Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,
¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okre$lonych 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 pracownik jest cztonkiem tej rady,
3) w celu wyst¢gpowania w charakterze:
a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, sgdowym Ilub przed kolegium d/s
wykroczen,
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

§ 22.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) do 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
lub dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
te$cia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

§ 23.
Pracownikowi wychowujgcemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 24.
Strazakom przystugujg ponadto:
1) dodatkowe urlopy wypoczynkowe:
a) po osiggnieciu okreslonego stazu stuzby,
b) po osiggnigciu okreslonego wieku,
¢) za stuzbg pelniong w warunkach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
2) ptatne urlopy okolicznosciowe:
a) z tytulu przeniesienia stuzbowego, jezeli z przeniesieniem wigze si¢ zmiana miejsca
zamieszkania,
b) w razie zawarcia zwigzku maltzenskiego przez strazaka, urodzenia si¢ dziecka strazakowi,
zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
¢) w razie zawarcia zwigzku malzenskiego przez dziecko strazaka, zgonu i pogrzebu siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
strazaka lub pod jego bezposrednia opieka
d) ztytulu honorowego oddania krwi,
e) ztytulu wychowywania dziecka w wieku do 14 Iat,
f) dla zatatwienia waznych spraw osobistych i rodzinnych.
3) ptatne urlopy zdrowotne udzielane na wniosek wlasciwej komisji lekarskiej podleglej Ministrowi
Spraw Wewnetrznych i Administracji,
4) urlopy bezptatne:
a) na wykonywanie pracy w dziedzinie naukowej,
b) dla odbycia praktyki poza stuzbg,
¢) zinnych waznych przyczyn.



IX. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 25.
Za szczegolnie staranne wykonywanie obowigzkow przez pracownika cywilnego, wybitne osiggnigcia
w pracy zawodowej, przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wilasciwg postawe zawodowsq
moga by¢ przyznane nast¢pujace wyrdznienia:
1) list pochwalny,
2) nagroda pieni¢zna,
3) przedstawienie do odznaczenia.
Decyzj¢ o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.

§ 26.
Za wzorowe wykonywanie obowigzkow stuzbowych strazakowi mogg by¢ przyznane nastgpujace
wyrdznienia:
1) pochwata,
2) nagroda pieni¢zna lub rzeczowa,
3) krotkoterminowy urlop,
4) przedterminowe nadanie wyzszego stopnia pozarniczego.
Zasady przyznawania wyrdznien, o ktorych mowa w ust.1, okresla rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 24 marca 2006r. w sprawie szczegotowych warunkoéw
przyznawania wyroznien strazakom Panstwowej Strazy Pozarnej / Dz. U. Nr 59, poz. 419 z 2006r. /.
Za ratowanie zycia i ochron¢ mienia funkcjonariuszowi moze by¢ nadana odznaka ,,Zastuzony dla
ochrony przeciwpozarowe;j".
Szczegdlowe zasady nadawania odznaki, o ktorej mowa w ust. 3, okresla rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 16 pazdziernika 1997 r. / Dz. U. Nr 131, poz. 875 /.

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

§27.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy, przepisOw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze roéwniez stosowac kare
pienigzng.

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

. Zajedno przekroczenie pracownik moze by¢ ukarany tylko jedng karg regulaminows.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a ¥gcznie kary pieni¢zne
nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze¢sci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potrgcen:
sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych,
zaliczek pieni¢znych udzielonych pracownikowi.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Lomzy.



§ 28.
Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Zastosowaniu kary zawiadamia si¢ pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia.
Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Od orzeczonej kary pracownik moze odwota¢ si¢ w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu
1 wnie$¢ sprzeciw.
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.
Pracownik, ktoéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu jego
sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare¢ za niebyla
przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 8.

§ 29.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng urzednikéw mianowanych okreslajg odrgbne przepisy.

XI. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA

§ 30.
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkoéw pracowniczych
ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng.
Odszkodowanie ustala si¢ w wysoko$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé¢ kwoty
trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.
Odpowiedzialno$¢ materialng pracownikéw 1 strazakoéw, o ktorej mowa w ust. 1 okreslajg odrgbne
przepisy.

XII. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY SLUZBY PRZEZ STRAZAKOW

§ 31.
Za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych, za czyny sprzeczne ze zltozonym
Slubowaniem oraz za popelienie przestgpstwa lub wykroczenia, strazak podlega odpowiedzialno$ci
dyscyplinarne;j.
Karami dyscyplinarnymi sg:
upomnienie,
nagana,
wyznaczenie na nizsze stanowisko stuzbowe,
obnizenie stopnia,
wydalenie ze stuzby.
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng strazakdéw reguluje szczegdtowo rozdziat XI ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej / Dz.U. Nr 96 z 2006r., poz. 667, z pdézn. zm. / oraz
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 listopada 1997 r. / Dz. U. Nr
144, poz. 968 /.

XIII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY I SLUZBY
§ 32.

Pracodawca obowigzany jest do zaopatrzenia pracownikdw w odziez ochronng isprzet ochrony
osobistej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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2. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca obowigzany jest do przeszkolenia pracownikow w zakresie
zasad 1 przepisOw dotyczacych ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy obowigzujacych na danym
stanowisku pracy, oraz uprzedzenia ich o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang stuzbg
1 praca.

3. Zaswiadczenie o przeszkoleniu przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownikow.

§ 33.
Szczegdlowe warunki bezpieczenstwa i higieny stuzby strazakoéw oraz zakres ich obowigzywania w
stosunku do innych o0séb biorgcych udziat w akcjach ratowniczych, ¢wiczeniach lub szkoleniu okresla
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegdlowych warunkow
bezpieczenstwa i higieny stuzby strazakow Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 16 wrze$nia 2008 r.
(Dz.U. Nr 180, poz. 1115).”

§ 34.
1. Wstep i przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu jest
zabronione.
2. Na teren zakladu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§ 35.
1. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:
1/ na konferencjach i naradach,
2/ w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych.
2. Zakaz, o ktorym mowa w ust. 1, nie obowigzuje w miejscach wydzielonych do palenia, odpowiednio
oznaczonych i wyposazonych.

XIV. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 36.
Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okre$la Rozporzadzenie Rady
Ministrow w sprawie wykazu prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
z dnia 1996-09-10 (Dz.U. 1996 Nr 114, poz. 545).

§ 37.
1. Kobiety w cigzy, pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudniac
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

2. Kobiety w cigzy i karmigce nie mogg pracowa¢ we wszelkiego rodzaju pojazdach mechanicznych,
znajdujacych si¢ w ruchu.

3. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego
wysokiej czestotliwosci.

4. Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciagzg¢ nie powinna wykonywac¢ dotychczasowej
pracy.

5. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociagga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyplaca si¢
dodatek wyréwnawczy.

6. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy, wliczanych
do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 min.
kazda.

7. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny
dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa
na karmienie.
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XV. PRZEPISY KONCOWE

§ 38.
Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej przyjmuje pracownikow i strazakow w sprawie skarg,
zazalen 1 wnioskow na zasadach okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym KM PSP w Lomzy.

§ 40.
W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy
1 ustawy o Panstwowej Strazy Pozarne;.



