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Decyzja nr 2/2017
Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy pozarnej
z dnia 26 czerwea 2017 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy i sluzby w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Chodziezy

Na podstawie art. 13 ust.6 pkt 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o Panstwowej
Strazy Pozarnej (j. t. Dz. U. z 2017 r., poz. 1204) art. 104 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 roku —
Kodeks Pracy (t. j. Dz, U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 5 Komendanta
Glownego Panstwowej Strazy pozarnej z dnia 21 czerwea 2006 roku w sprawie ramowego
regulaminu stuzby w jednostkach organizacyjnych Pafstwowej Strazy Pozarnej oraz regulaminu
musztry i ceremonialu pozarniczego (Dz. Urz. KG PSP nr 1, poz. 4 ze zm.)

zarzgdza sig¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin pracy i sluzby w Komendzie Powiatowej Pafnstwowej Strazy
Pozarnej w Chodziezy w brzmieniu zalgcznika do niniejszej decyzji.

§2
Regulamin pracy okresla organizacje i porzadek w procesie pracy i sluzby oraz zwiazane
z tym prawa i obowiazki Komendanta i jego zastepcy, podleglych mu strazakéw
i pracownikow cywilnych Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Chodziezy.

§3
Wszystkich strazakow i pracownikow cywilnych Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarne) w Chodziezy zobowigzuje si¢ do zapoznania sig z tre§cig Regulaminu oraz zlozenia do
komorki realizujacej zadania kadrowe oswiadezen to potwierdzajacych - w terminie 14 dni od
dnia wejscia w zycie ninigjszej decyzji. Nadzor nad realizacja w/w obowiazku powierza sie
komorce kadrowe;j.

§4
Traci moc decyzja nr 51/2008 z dnia 30 czerwca 2008 roku Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Chodziezy.

§5

Decyzja wehodzi w zycie z dniem 1 lipca 2017 roku.
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Zalqeznik do decyzji nr 2/2017 z dnia 26.06.2017 roku
Komendanta Powiatowego Panstwowej Stazy Pozarnej
w Chodziezy

REGULAMIN PRACY I SLUZBY
W KOMENDZIE POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W CHODZIEZY

SPIS TRESCI

Rozdzial I — Postanowienia ogdlne.

Rozdzial IT — Obowigzki stron stosunku pracy, stosunku stuzbowego.
Rozdzial 111 — Czas stuzby.

Rozdzial 1V — Czas pracy.

Rozdzial V — Ewidencja czasu stuzby/pracy. Usprawiedliwienie nicobecnosci w stuzbie/
pracy oraz spoznien. Zwolnienia od pracy.

Rozdzial V1 - Urlopy.

Rozdzial VII — Wyplata uposazenia i wynagrodzenia.
Rozdzial VIII — Nagrody i wyrdznienia.

Rozdzial IX — Kary porzadkowe.

Rozdzial X — Bezpieczenstwo 1 higiena pracy.

Rozdzial X1 — Wspolpraca wewnetrzna.

Rozdzial XIITI — Postanowienia koncowe.
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

&1

Regulamin okresla organizacj¢ i porzadek pracy/stuzby oraz prawa i obowigzki stron
stosunku pracy/stuzby w Komendzie Powiatowej Panistwowej Strazy pozarnej w Chodziezy.
Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczajq:

1
2)

3)
4
5)

6)
7)

9)

PSP — Panstwowgq Straz Pozarna,

Komendant — Komendanta Powiatowego PSP w Chodziezy; pracodawce — w rozumieniu
Kodeksu Pracy; uprawnionego do mianowania (powolania) — w rozumienic ustawy
z dnia 24 sierpnia 1991 r. o PSP;

Komenda — Komendg Powiatowa PSP w Chodziezy; migjsce stuzby/pracy; zaklad pracy
— wrozumienie kodeksu pracy;

SKKP — Stanowisko Kierowania Komendanta Powiatowego PSP w Chodziezy;

strazak — funkcjonariusza pozarnictwa;

Ssp. ds. — samodzielne stanowisko pracy do spraw;

pracownik — pracownika stuzby cywilnej;

przelozony — osobg kierujaca pracg innych strazakow/pracownikéw, kierujacego
komaorka organizacyjng, w ktorej strazak/pracownik pelni stuzbe/prace, a w przypadku
kierujacych komaérkami — nadzorujacego te komorki;

droga stuzbowa — tryb zalatwiania spraw osobistych i sluzbowych lub przekazywania
informacji przez pracownikow/strazakéw, polegajacy na ustnym lub pisemnym
przekazywaniu polecen i informacji od wyzszych przelozonych przez bezposredniego
przelozonego do podwladnego oraz przyjmowaniu meldunkow, raportéw stuzbowych
i informacji od podwladnego — przez kolejnych przelozonych az do tego, ktory sprawe
rozstrzyga lub jest odbiorg informacji;

10) pora nocna — czas pracy pracownikéw/strazakow w godz. od 22" do 6™,
Droga stuzbowa jest w Komendzie przyjetym sposobem rozpowszechniania informacji
dotyczacych pracy/stuzby wérdd pracownikow/strazakow.



ROZDZIAL 11

Obowigzki stron stosunku pracy/stosunku stuzbowego

§2
Komendant jest obowigzany w szezegdlnosei:

1) przedstawi¢ na piSmie pracownikowi/strazakowi podejmujacemu prace/stuzbe jego zakres
czynnosci, zaznajamia¢ ze sposobem wykonywania stuzby lub pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz jego podstawowymi uprawnieniami,

2) udziela¢ pracownikowi/strazakowi niezbednych informacji na piémic nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od dnia podjgcia przez niego pracy/stuzby o obowigzujacej dobowe;
i tygodniowej normie czasu pracy/stuzby, czestotliwosel, terminie i czasie wyplaty
uposazenia (wynagrodzenia), urlopie wypoczynkowym, dodatkowym, przyjetym sposobie
potwierdzania przybycia i obecnosci w  miejscu pelnienia  pracy/stuzby oraz
usprawiedliwiania nieobecnosei,

3) organizowa¢ pracg/sluzbe w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy/stuzby, jak rowniez osiaganie prze pracownikow/strazakow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci wykonywanych zadar,

4) zapewnic¢ odpowiednie miejsce oraz érodki techniczne niezbedne do wykonywania zadan
na zajmowanym stanowisku stuzbowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami bhp,

5) wydac strazakowi w naturze nalezne mu przedmioty umundurowania i odziezy specjalne;,
srodki ochrony indywidualnej i ekwipunku osobistego, dystynkcje i znaki identyfikacyjne
zgodnie z tabelami nalezno$ci,

6) dokonywac¢ przydzialu zadan zgodnie 2z zakresem obowigzkow  wynikajacych
z zajmowanego stanowiska sluzbowego albo zgodnie z trefcig aktu mianowania
(powolania) lub umowy o prace,

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

8) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ uposazenie (wynagrodzenie),

9) umozliwi¢ pracownikom/strazakom podnoszenie wyksztalcenia ogolnego
i kwalifikacji zawodowych oraz sprawnoéci fizycznej wg potrzeb w tym zakresie,

10)realizowa¢ 1 zaspokaja¢ uprawnienia socjalne pracownikow/strazakéw  okreslone
w odrgbnych przepisach,

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

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

13) przeciwdziata¢ mobbingowi,

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w toku pracy/stuzby, w szczegdlnodci ze wzgledu na pled,
wiek, rasg, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznaniem orientacje seksualnag,

15) zapobiega¢ wystgpowaniu protekeji i korupcii,

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



17) kierowac pracownika/strazaka na okresowe profilaktyczne badania lekarskie oraz badania
lekarskie wynikajace z rozwigzania stosunku stuzbowego (stosunku pracy),
18) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.
83

Komendant (lub upowazniony przez niego zastgpca komendanta) przyjmuje strazakow

(pracownikow) w sprawach skarg, wnioskow, zazalen i odwolan raz w tygodniu w terminie
okreslonym w Regulaminie organizacyjnym Komendy, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w budynku Komendy.

§4

Przetozony po przydzieleniu pracownika/strazaka przedklada Komendantowi projekt
zakresu czynnoscei, o ktérym jest mowa w § 2 pkt 1 niniejszego regulaminu,
Okreslajac zakres czynnosci (obowigzkéw) oraz wydajac polecenia przetozony kieruje sie
zasada rownouprawnienia i niedyskryminacji pracownikow/strazakow oraz sprawiedliwym
roztozeniem zadan. Zakres czynno$ci (obowiazkow) pracownika/strazaka winien korelowaé
# ustalonym uposazeniem (wynagrodzeniem).
Okreslajac zakres czynnoéci (obowiazkow) pracownika/strazaka nalezy:

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

Jakie zadania s realizowane, kiedy, dlaczego i w jaki sposéb,

b) wyszczegolnic:

- zakres przydzielonych czynno$ci (obowigzkow),

- odpowiedzialno$¢, w tym materialng,

- upowaznienia,

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

c) przyja¢  potwierdzenie przez pracownika/strazaka  znajomo$ci  Regulaminu
organizacyjnego Komendy oraz Regulaminu pracy i stuzby w Komendzie.

§5
Pracownik/strazak jest obowigzany wykonywaé prace/sluzbe sumiennie i starannie oraz
stosowac sig¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy/stuzby, jezeli nie sq sprzeczne
z przepisami prawa, aktem mianowania lub umowg o prace.
Pracownik/strazak jest obowigzany w szczegolnosei:
a) samodzielnie wykonywac zadania stuzbowe okre$lone w zakresie czynnogcei,
b) przestrzegac ustalonego czasu pracy/stuzby i wykorzystywaé go efektywnie,
¢) przestrzega¢ Regulaminu pracy i stuzby,
d) przestrzegac przepisow oraz zasad bhp, a takze przepisow przeciwpozarowych,
e) dbac o stan odziezy roboczej (umundurowania stuzbowego i wyposazenia osobistego)
powierzonego mienia, uzytkowanych pomieszczen, obiektow i terenow,
f) dbac o swoja prezencjg oraz schludny i estetyczny wyglad,
g) uzywac Srodkoéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem i wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych;
h) przestrzega¢ ochrony informacji prawem chronionej,
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i) dazy¢ do stalego uzupeiania wiedzy dotyezacej powierzonych obowiazkéw
shuzbowych,

J) dba¢ o sprawnos¢ fizyczng i uzyskaé ocene pozytywng w corocznych testach
sprawnosci fizycznej;

k) w przypadku, gdy przepisy szczegdlne dopuszezaja mozliwosé podjecia dodatkowego
zarobkowania - uzyska¢ zgode Komendanta (w przypadku pracownikéw obowiazek
uzyskania zgody dotyczy tylko cztonkéw korpusu stuzby eywilnej),

I) przestrzega¢ w miejscu pelnienia pracy/stuzby ustalonych w Komendzie ZWYyCZajow
1 zasad wspolzycia spolecznego,

m)rozliczy¢ si¢ przed rozwiazaniem stosunku pracy/stuzby poprzez protokolarne
przekazanie (na Zadanie przeloZzonego) dokumentéw ze swojego stanowiska
pracy/stuzby (pracownikowi) przejmujacemu jego zakres obowiazkow strazakowi lub
pracownikowi wskazanemu przez przelozonego, zwrot legitymacji  sluzbowej
i przedmiotéw podlegajacych zwrotowi (np. kluczy, stempli itp.), rozliczenie 5i¢
z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.,

n) bra¢ udzial w wewnetrznych naradach szkoleniowo-doskonalgeych, szkoleniach,
kursach i innych formach doksztatcania, w tym szkoleniach z zakresu bhp i ppoz.,

0) korzystajac z samochodu shuzbowego przestrzegaé obowiazujacych przepisow ruchu
drogowego, dba¢ o powierzony pojazd, wypelnié karte pracy pojazdu, a w przypadku
potrzeby dokona¢ tankowania paliwa,

Strazak jest zobowigzany ponadto:

a) przestrzegac regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego,

b) dba¢ o dobro PSP,

¢) wykonywac obowiazki stuzbowe w umundurowaniu stuzbowym i dbaé o stan odziezy
specjalnej, Srodkdw ochrony indywidualnej i ekwipunku osobistego,

d) przestrzegaé wzorow i sposobu noszenia munduru, dystynkeji i odznak na zasadach
okreslonych w przepisach o umundurowaniu strazakow,

¢) utrzymywac¢ mundur w nalezytym stanie (kompletnos¢, czystosé, estetyka),

f) strazak mezczyzna powinien mieé¢ ogolong twarz, dopuszcza sig krotko przystrzyzone
wasy.

4. Umundurowanemu strazakowi zabrania si¢ noszenia:

5.

a) ozdob, ktdre naruszalyby powage munduru (np. kolezyki w przypadku mezezyzn, duze
kolezyki w przypadku kobiet, widoczne tatuaze) lub powodowalyby zagrozenie dla
zdrowia lub zycia strazaka,

b) okularéw w jaskrawych oprawkach,

¢) intensywnego makijazu,

d) ekstrawaganckich fryzur; w przypadku mezczyzn wlosy powinny by¢  krotko
ostrzyzone, w przypadku kobiet wlosy dluzsze niz do ramion powinny by¢ upigte lub
Zwigzane,

e) torebek lub teczek w kolorze innym niz czarny, toreb reklamowych.

W przypadku, gdy wyglad umundurowanego strazaka w ocenie przelozonego nie spelnia
wymagai okreSlonych w  regulaminie, przelozony wydaje strazakowi polecenie
niezwlocznego  dostosowania  w/w  wymagaf, a w szczegdlnie uzasadnionych
okoliczno$ciach, nie dopusci¢ go do stuzby lub odsunaé od jej pelnienia.

§]



6.

Niewykonanie polecenia stanowi przewinienie dyscyplinarne i jest podstawa wszczecia
postgpowania dyscyplinarnego w rozumieniu przepisow o odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej
strazakow.
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Rozdzial I11
Czas sluzby

§6
Czasem sluzby jest czas, w ktorym strazak pozostaje w dyspozycji Komendanta
w Komendzie lub innym wyznaczonym miejscu.
Czas sluzby strazaka nie moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym
okresie rozliczeniowym, nieprzekraczajacym 6 miesiccey.
W Komendzie obowigzuja systemy pelnienia stuzby:
- zmianowy rozklad czasu stuzby — na stanowiskach, na ktérych wykonywanie zadan
wymaga zachowania cigglosci stuzby, w ktérym wykonywanie zadan shuzbowych
1 pelnienie dyzuru trwa 24 godziny,
- codzienny rozklad czasu stuzby — na pozostalych stanowiskach, polegajacy na
wykonywaniu zadan stuzbowych po 8 godzin dziennie od poniedziatku do piatku.
W ramach zmianowego rozkladu czasu stuzby, poza wykonywaniem zadan shuzbowych
zwigzanych z akcja ratownicza, ¢wiczeniami lub utrzymywaniem gotowosci operacyjnej,
strazak pozostaje w miejscu pelnienia stuzby w gotowoséci do podjecia dziatan bads
wykonuje inne zadania shuzbowe. Na wykonanie innych zadan stuzbowych przeznacza nic
wigeej niz 12 godzin, w tym nie wigeej niz 4 godziny w porze nocne;j.
W zmianowym rozkladzie czasu shuzby do czasu wykonywania zadan stluzbowych
i pelnienia dyzuru nie wlicza sig, nie diuzszego niz 30 minut, czasu niezbgdnego do
bezposredniego przygotowania si¢ do stluzby i jej przekazania nastgpnej zmianie,
a w szezegolnodei przyjecia lub zdania dokumentacji z przebiegu shuzby, sprzetu
i wyposazenia.
Wykonywanie zadai stuzbowych i pelnienie dyzuru w zmianowym rozkladzie czasu stuzby
moze wynosi¢ 12 godzin:
- w przypadkach szczegolnie uzasadnionych potrzebami stuzby,
- indywidualnie na wniosek strazaka, o ile umozliwiaja to potrzeby stuzby.
Dla zmianowego rozkladu czasu stuzby Komendant ustala harmonogram stuzby,
obejmujacy przyjety okres rozliczeniowy, w ktorym, w sposob réwnomierny, okregla sic
dni i godziny sthuzby poszczegolnych strazakow zgodnie z normg czasu shuzby oraz dni
i godziny wolne od stuzby. Liczba kolejnych godzin wolnych od sluzby okreslonych
w harmonogramie nie moze by¢ wigksza niz 120. Ustalony harmonogram, droga stuzbowa,
podaje si¢ do wiadomoscei strazakow nie pozniej niz 7 dni przed rozpoczeciem danego
okresu rozliczeniowego. Ze wzgledu na potrzeby sluzby ustala sie na podstawie
harmonogramu pélrocznego — harmonogram miesigezny, ktory uwzglednia dni i godziny
stuzby poszezegolnych strazakow oraz dni i godziny pelnionych dyzuréw domowych.
Harmonogram miesigczny, drogg stuzbowa, podaje sie do wiadomoéci strazakéw do 25 dnia
miesigca poprzedzajacego miesiac objety harmonogramem.
Po okresic usprawiedliwionej nieobecno$ci w  sluzbie strazak podejmuje stuzbe
w pierwszym dniu, ktory jest dla niego planowany jako dzien stuzby, chyba, ze Komendant
zarzgdzi inaczej. W uzasadnionych przypadkach Komendant moze zmieni¢ shuzbe
strazakowl na dzien tygodnia, niebgdacy jego dniem stuzby, wynikajacym z harmonogramu
stuzby.



§7

W ramach codziennego rozkladu czasu shuzby strazak moze by¢ wyznaczony do pehienia,
w dowolnym czasie, dyzuru trwajgcego nie dhuzej niz 24 godziny, po ktérym nastgpujy co
najmniej 24 godziny wolne od stluzby. Harmonogram tych shizb ustala Komendant,
Harmonogram, droga stuzbowa, podaje si¢ do wiadomosci strazakow do 25 dnia miesigca

poprzedzajacego miesige objety harmonogramem.

1.

6.

§8

W ramach czasu wolnego strazaka mozna wyznaczy¢ do peknienia dyzuru domowego,
z zastrzezeniem, ze nie wyznacza si¢ strazaka przez co najmniej 24 godziny po zakoficzeniu
stuzby trwajacej 24 godziny lub co najmniej 11 godzin po zakoiiczeniu stuzby trwajace] 12
godzin. W czasie dyzuru strazak pozostaje w stalej lacznosci z Komendantem oraz
Stanowiskiem Kierowania Komendanta Powiatowego.

Strazak moze pelni¢ dyzur domowy nie wigcej niz 4 razy w miesigeu, w tym 2 razy
w sobotg, niedzielg lub $wigto. Czas trwania wszystkich dyzuréw w miesiacu nie moze
przekroczyé tacznie 72 godzin.

Czasu dyzuru domowego nie wlicza si¢ do czasu shuzby, jezeli podezas dyzuru strazak nie
wykonywal czynnosci stuzbowych. Jezeli strazak wykonywatl czynnoéci stuzbowe w czasic
dyzuru domowego, czas ich wykonywania wlicza si¢ do czasu shuzby.

Dyzury domowe petnig strazacy wyznaczeni w harmonogramach miesiecznych, ktére ustala
Komendant, natomiast Regulamin pelnienia stuzby operacyjnej, stanowiacy Zalaeznik nr 3
do Regulaminu, okrela m.in. rodzaj dyzuru, zasady jego pelnienia, sposob dysponowania
i obowiazki z nimi zwigzane.

Projekt harmonogramu dyzuréw domowych dla strazakow Komendy przygotowuje
dowodca JRG. Harmonogram ustala Komendant. Harmonogram, droga shuzbowa, podaje sie
do wiadomoséci strazakow do 25 dnia miesigca poprzedzajacego miesiac objety
harmonogramem.

Strazaka wyznaczonego do pelnienia dyZuru domowego moze zwolnié z czgéci tego dyzuru
— w przypadku oficera operacyjnego i dyzurnego operacyjnego — Komendant, natomiast
w pozostalych przypadkach — dowddca JRG, pod warunkiem przedstawienia strazaka
przejmujacego dyzur., O zaistnialej zmianie strazak zwolniony z czeéci dyzuru jest
zobowigzany poinformowac¢ SKKP.

§9
Czas sluzby strazaka moze by¢ przedluzony do 48 godzin tygodniowo, w okresie
rozliczeniowym: 1 stycznia — 30 czerwea i 1 lipca — 31 grudnia, jezeli jest to uzasadnione
potrzebami stuzby. W takim przypadku strazakowi przyznaje si¢ czas wolny od stuzby
w tym samym wymiarze albo rekompensatg pieniezna.
W przypadku wprowadzenia podwyzszonej gotowosci operacyjnej w PSP czas shuzby
strazaka mozna przedhuzy¢ ponad norme, o ktérej mowa w ust. 1.
Czas wolny, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 moze byé¢ udzielony w nastepnym okresie
rozliczeniowym po okresie, w ktérym strazak pelnil stuzbe ponad norme 40 godzin
tygodniowo.
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Do czasu sluzby wlicza si¢ przerwg: dla strazakow pehigeych stuzbe w  systemie
codziennym — 20 minutowy, dla strazakéw pelnigeych stuzbe w systemie zmianowym — 45
minutowg. Godziny rozpoczynania przerw ustala przelozony nadzorujacy wykonywanie
zadan stuzbowych. Podezas przerwy strazak pozostaje w gotowosci do podjecia dzialan.
Rozpoczgeie 1 zakoriczenie stuzby ustala sig:

- w zmianowym rozkladzie czasu stuzby trwajacym 24 godziny — odpowiednio na godzine
8.00 1 8.00 dnia nastepnego,

- w codziennym rozkladzie pelnienia stuzby — odpowiednio na godzing 7°" i 15,
Przedluzenie czasu sluzby strazaka nastgpuje na polecenie Komendanta lub upowaznionej
przez niego osoby.

PrzedluZenie czasu shuzby strazaka ze wzgledu na potrzeby shuzby moga uzasadniaé
nastgpujace okolicznosei:

- konieczno$¢ dokoriczenia rozpoczetych zadan stuzbowych, jezeli nie moga zostaé

przerwane,

- utrzymanie liczby strazakow stanowiacych obsadg osobowa kazdej zmiany na poziomie
od 50 do 70% stanu etatowego,

- dysponowanie do dzialan ratowniczych oraz do udzialu w éwiczeniach odwodow
operacyjnych,

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

- wykonanie zadan stuzbowych o charakterze dydaktycznym dotyczacych szkolenia
strazakow z jednostek ochrony przeciwpozarowe;,

- delegowanie strazaka do pelnienia stuzby poza granicami pafistwa w grupie ratowniczej
utworzonej do udziatu w dzialaniach ratowniczych, akcji poszukiwawczo-ratowniczej lub
akcji humanitarnej, a takze w szkoleniu i ¢wiczeniach ratowniczych.

Strazak kierujacy pojazdem samochodowym, moze prowadzié pojazd do 10 godzin na dobe,
Jednak po 6 godzinach nieprzerwanego prowadzenia pojazdu jest zobowigzany wykorzystaé
przerwg trwajgca co najmniej 30 minut, chyba, Ze zaczyna okres wypoczynku dobowego.
Przerwa ta, moze by¢ zastgpiona przerwami trwajacymi co najmniej 15 minut kazda,
wykorzystywanymi w okresic prowadzenia pojazdu lub niezwlocznie po tym okresie.
Podczas przerw kierowca nie moze wykonywa¢ zadnej innej pracy; przerw tych nie wlicza
sig¢ do dobowego okresu wypoczynku.

W przypadku wystgpienia nadzwyczajnych lub nie dajacych sie przewidzie¢ okolicznoéci,
wymagajacych dojazdu do odpowiedniego miejsca postoju ze wzgledu na bezpieczefstwo
0s0b, pojazdu lub rzeczy, kierowca moze przediuzyé czas prowadzenia pojazdu ponad
okre$lona normg i skroci¢ czas wypoczynku, pod warunkiem, 7ze diuzsze prowadzenie
pojazdu nie zagraza bezpieczenstwu ruchu drogowego. Zakres i przyczyny przediuzenia
czasu prowadzenia pojazdu kierowca wpisuje do dokumentu rejestrujacego czas i przebieg
pojazdu.

Zapisy ust. 8 i 9 nie maja zastosowania w przypadkach prowadzenia pojazdéw podezas akeji
ratowniczych.
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§ 10

Rozklad czasu stuzby strazaka skierowanego na naukg do szkoly PSP lub o$rodka szkolenia jest
okreSlony ich regulaminami, programem studiow, ksztalcenia, szkolenia i doskonalenia
zawodowego.

§11

1. Czasu wolnego od sluzby udziela Komendant lub osoba przez niego upowazniona.

2. Czas wolny od stuzby w zamian za czas shuzby przekraczajacy norme okre$long w §6 ust. 2,
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego ukonczeniu,

3. Komendant wojewodzki moze ustali¢ dniem wolnym od stuzby, dla strazakow pelnigeych
stuzbe w codziennym rozkladzie czasu shuzby, dzien stuzby przypadajacy miedzy dniami
wolnymi od stuzby, pod warunkiem wyznaczenia dniem stuzby najblizszej soboty. Jezeli
sobota przypada po wolnym od stuzby piatku lub przez wolnym od stuzby poniedziatkiem,
wyznacza sig dniem stuzby sobote nastepna.

4. O wyznaczeniu dnia wolnego od stuzby oraz o sobocie wyznaczonej dniem sluzby nalezy,
drogg stuzbowa, poinformowaé strazakéw co najmniej z 14-dniowym wyprzedzeniem,
W sposob przyjety w danej jednostce organizacyjnej Pafistwowej Strazy Pozarnej.

§12

Ewidencjg czasu stuzby, prowadzona w Komendzie przez komorke realizujaca zadania kadrowe,
obejmujaca listy obecnosci i indywidualne karty ewidencji czasu stuzby strazaka, udostepnia sie
strazakowi do wgladu na jego zadanie.
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Rozdzial 1V
Czas pracy

§13

Czas pracy to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Komendanta
w Komendzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W Komendzie obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy.
Wymiar czasu pracy wynosi 40 godzin tygodniowo po 8 godzin dziennie od poniedziatku do
piatku.
Rozpoczecie czasu pracy ustala sie na godz. 7%,
Do czasu pracy wlicza si¢ 20-minutowa przerwe w pracy.
Pracownicy/strazacy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po
kazdej godzinie pracy do dodatkowych 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
Indywidualny rozklad czasu pracy Komendant moze ustali¢ na pisemny wniosek
pracownika w przypadkach:

a) pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,

b) pracownic karmigcych dziecko piersia,

¢) pracownikéw, ktérym na podstawie odrebnych przepiséw przystuguje zwolnienie od

pracy w okreSlonym wymiarze z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

d) pracownikow, ktorzy wykonujg pracg w porze nocnej,

e) radcow prawnych,

f) gdy wymaga tego szezegdlny charakter wykonywanych zadan,

g) gdy zachodzi nalezycie uzasadniona przez pracownika potrzeba ustalenia

indywidualnego czasu pracy.

§ 14

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

Praca wykonywana poza normalnymi godzinami pracy stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych. Dopuszczalna jest za zgoda przelozonego kierujacego komorka
organizacyjng. Zaistnienic takiej sytuacji przeloZzony potwierdza podpisem w karcie
ewidencji czasu pracy danego pracownika przechowanej w komorce wlasciwej w sprawach
kadr.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
Za pracg na polecenic przelozonego w dniu tygodnia nie bedacym dniem pracy, pracownik
otrzymuje dzien wolny w innym roboczym dniu tygodnia.

Termin wykorzystania dnia wolnego, o ktérym mowa w ust. 4 ustala przetozony, informujac
przed tym terminem komorke wlasciwa w sprawach kadr.

Komérka kadrowa prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celow prawidlowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadezen zwiazanych z praca. Pracodawca
udostepnia t¢ ewidencjg pracownikowi, na jego zadanie.



§15

Sposob wprowadzania i terminy dodatkowych dni wolnych od pracy okreéla Komendant zgodnie
z zasadami wskazanymi przez Prezesa Rady Ministrtow i powiadamia pracownikow za
posrednictwem komarki wlasciwej w sprawach kadr.
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Rozdzial V

Ewidencja czasu sluzby/ pracy.
Usprawiedliwienia nieobecnoSci w sluzbie/pracy i spéznien.
Zwolnienia od sluzby/ pracy.

§16

W Komendzie prowadzi si¢ ewidencje czasu shuzby strazakow, ktora obejmuje listy
obecnosci, karty ewidencji czasu stuzby strazaka, indywidualne karty czasu stuzby strazaka
PSP pelnionej poza rozkladem, ksiazke wyjé¢ oraz karty urlopowe. Ewidencjg czasu shuzby
udostepnia si¢ do wgladu strazakowi na jego Zzadanie.

Podstawg do rozliczenia czasu stuzby strazaka sa listy obecnoscei, karty ewidencji czasu
stuzby, indywidualne karty czasu stuzby strazaka PSP pelnionej poza rozkladem, ksiazka
wyjs¢ oraz karty urlopowe, ktore zaklada si¢ i prowadzi odrebnie dla kazdego strazaka.
Karty ewidencji czasu stuzby obejmuja informacje o czasic stuzby pelnionej wedlug
obowigzujacego strazaka harmonogramu stuzby, o ktérym mowa w § 6 ust. 7. o czasie
stuzby pelnionej ponad norme okreslona w art. 35 ust. 1 ustawy o PSP i o otrzymanym za
ten czas czasic wolnym lub wyplaconej rekompensacie pienigznej, informacje o petnionych
dyzurach domowych, o urlopach, zwolnieniach od zajeé stuzbowych, zwolnieniach
lekarskich oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnogciach
w stuzbie.

Czas pracy/stuzbypracownikow/strazakéw  dokumentuje komdrka realizujaca  zadania
z zakresu kadr we wspolpracy z ich przetozonymi, ktorzy prowadza karty czasu stuzby
pelnionej poza rozkladem dla strazakoéw i karty czasu pracy w nadgodzinach dla
pracownikow oraz dokumentuja rozliczenie czasu pracy/stuzby pelnionej poza rozkladem
(nadgodzin) osob im podleglych.

Pracownik/strazak stawiajacy si¢ do pracy/stuzby, przed rozpoczeciem realizacji
przydzielonych zadai i obowigzkéw, jest zobowigzany potwierdzi¢ ten fakt wlasnorecznym
podpisem na liScie obecnoéci.

Komendant parafuje na liscie obecnosci potwierdzenie przybycia do pracy/stuzby
pracownika/strazaka codziennego systemu pelnienia stuzby oraz SKKP, a dowddea JRG
zmianowego systemu pelnienia stuzby w JRG

Lista obecnosei pracownikow/strazakow w godzinach od 7.30 do 15.30 w dni pracy/stuzby
codziennego systemu pelnienia stuzby jest przechowywana w sekretariacie komendy. Lista
obecnodci strazakow zmianowego systemu pelnienia sluzby jest przechowywana w SKKP.
Pracownik/strazak ma obowigzek stawienia si¢ na swoim stanowisku pracy/stuzby nie
pdzniej niz o godzinie jej rozpoczynania.

Pracownik/strazak nie moze opuszcza¢ stanowiska pracy/stuzby bez zgody i wiedzy
przetozonego.

§17
Pracownik/strazak ma obowiazek uprzedzi¢ przelozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nicobecnosci w pracy/stuzbie, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.
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5.

W razie zaistnienia przyczyn uniemoZliwiajacych stawienie sie do stuzby/pracy,
strazak/pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ przelozonego o przyczynie
swojej nicobecnoei i przewidywanym okresie jej trwania nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci. Zawiadomienia tego dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka lacznoécei albo drogg pocztows, natomiast dokument
uzasadniajgcy nicobecno$¢ w pracy/stuzbic (za$wiadezenia, o$wiadczenia lub decyzje)
pracownik/strazak jest obowiazany dostarczy¢ wlasciwemu przelozonemu w terminie 7 dni
od dnia ich otrzymania lub w terminie 7 dni od dnia zaistnienia okreslonych okolicznosci.
W przypadku niedopelnienia obowiazkéw, o ktorych mowa w ust. 2, nieobecnosé
w pracy/stuzbie uznaje sig¢ za nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona, chyba ze niedostarczenie
zadwiadezenia, oSwiadczenia lub decyzji nastapilo z przyczyn niezaleznych od
pracownika/strazaka.

Dowaody usprawiedliwiajace nieobecnoéé w pracy (stuzbie):

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy (shuzby), wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnoéci do pracy/shuzby,

b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego w razie odosobnienia
pracownika/strazaka z przyczyn przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaZnych,

¢) oSwiadezenia pracownika/strazaka w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez niego osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
nieprzewidzianego zamknigcia Zlobka, przedszkola, szkoly, do ktérej dziecko
UCZESzeza,

d) imienne wezwanie pracownika/strazaka do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ wlaSciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policjg lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charaklerze strony lub $wiadka
W postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje o stawieniu
si¢ pracownika/strazaka na to wezwanie,

¢) ofwiadczenie pracownika/strazaka potwierdzajace odbycie podrézy  sluzbowej
w  godzinach noenych w  warunkach uniemoZliwiajacych wypoczynek nocny,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgeia pracy/stuzby nie uplyngto 8 godzin,

f) zaSwiadczenie lekarskie o koniecznodci sprawowania opieki nad chorym czionkiem
rodziny wraz z zalagczonym odwiadczeniem pracownika/strazaka o niemoznoéci
zapewnienia opieki nad dzieckiem przez innego czlonka rodziny (domownika),

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

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

i) zaswiadezenie przewoznika publicznego lub prywatnego stwierdzajace wystapienie
okolicznodci uniemozliwiajacych punktualne przybycie érodka transportu ( gwarantujgce
punktualne stawienie si¢ pracownika/strazaka do pracy/stuzby.

Przelozony zwalnia pracownika/strazaka od pracy/sthuzby, z zastrzezeniem ust. 8,
w przypadkach:
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a) wezwania go do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresic
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

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

¢) wezwania go w celu wykonania czynnoéci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium ds. wykroczen laczny
wymiar zwolnien z tego tytuly nie moze przekracza¢é 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego,

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

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

f) jego uczestnictwa w dziataniach ratowniczych jako cztonka ochotniczej strazy pozarnej-
zwolnienie nastgpuje w trybie przyjetym przez sluzbe ratownicza odpowiednig do
organizowania takich akcji na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach i do
wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu; czas wypoczynku okredla osoba, ktora
kierowala tymi dzialaniami,

g) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach,

h) jego Slubu lub urodzenia si¢ mu dziecka albo zgonu i pogrzebu jego matzonka lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy - na czas obejmujacy 2 dni,

i) slubu jego dziecka, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, teicia, babci,
dziadka, a takZe innej osoby pozostajacej na jego utrzymaniu lub pod jego bezpoérednig
opicka,

1) wykonania, jako czlonek zwiazku zawodowego, doraznej czynnosci wynikajace;
z funkcji zwiazkowej poza Komenda, jezeli czynno$¢ ta nie moze byé wykonana
w czasie wolnym od pracy.

Wykorzystanie zwolnienia od pracy/stuzby na oddanie krwi lub wykonanie okresowych
badafi lekarskich dawcow krwi moze nastapi¢ po wezesniejszym uzgodnieniu tego
z przetozonym i uzyskaniu jego zgody.

Strazakowi nie przystuguje zwolnienie od zajeé¢ stuzbowych:

a) na czas uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych lub akcji ratowniczej, w ramach
dzialalno$ci spolecznej w innych podmiotach prowadzacych dzialania ratownicze, za
wyjatkiem przypadkow usprawiedliwionych przez kierownika jednostki organizacyine;,
w ktorej pehni shuzbe,

b) na szkolenie pozarnicze dla cztonkow dla czlonkéw ochotniczych strazy pozarnych.

§18

Czas pracy/stuzby powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
Zalatwianie spraw prywatnych powinno odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od pracy/sluzby.
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3. Zalatwianie spraw prywatnych w czasie godzin pracy/stuzby jest dopuszczalne,
gdy zachodzi uzasadniona potrzeba - tylko za zgoda przelozonego pracownika/strazaka.

4. Wyjscie stuzbowe i prywatne poza teren Komendy nalezy odnotowaé w ,,Ewidencji wyjé¢”
przechowywanej w sekretariacie.

5. Odpracowanie czasu pracy/stuzby wykorzystanego celach prywatnych odnotowuje sig
w ,Ksigzce wyjs¢”, a fakt ten potwierdza podpisem przelozony. Udokumentowanego
rozliczenia czasu pracy/stuzby odpracowanego przelozony dokonuje co miesige.

6. Spoznienia do pracy/stuzby odnotowuje w lidcie obecnoéci komendant lub jego zastgpca
(dla systemu codziennego) oraz dowddea JRG lub jego zastepea (dla systemu Zmianowego),
a pracownik (strazak) na zadanie w/w osob zobowigzany jest zlozy¢ pisemne wyjasnienie
przyczyn niepunktualnego stawienia si¢ do pracy/sluzby oraz spoznienie odpracowaé
w czasie wolnym od pracy/stuzby.

§19

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

§ 20

<

Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

Strazakowi przystuguje prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego
1 platnego dodatkowego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
w ustawie o PSP oraz rozporzadzeniu MSWiA z dn. 6.01.2006 r. w sprawie warunkéw
i trybu udzielania urlopéw strazakom PSP (Dz.U. nr 9, poz. 52) a w zakresie
nieuregulowanym ustawg - odpowiednimi przepisami ustawy Kodeks Pracy.

Pracownik (strazak) nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

Na wniosek pracownika/strazaka urlop wypoczynkowy moze by¢ dzielony na czesci;
co najmniej jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Dodatkowych dni wolnych od pracy nie wlicza sie do urlopu.

Urlopow wypoczynkowych (i dodatkowego) udziela Komendant, zgodnie z rocznymi
planami urlopoéw sporzadzonymi do dnia 1 lutego kazdego roku kalendarzowego na dany
rok, przez komorkg realizujaca zadania z zakresu kadr, z uwzglednieniem wnioskow
pracownikow (strazakow) skladanych droga stuzbowa.

Urlopow  wypoczynkowych w  wymiarze do 3 dni roboczych podleglym
pracownikom/strazakom udzielajg przelozeni.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastapic¢ na wniosek pracownika/strazaka.

Przesunigeie terminu urlopu jest dopuszczalne takze z powodu szczegdlnych potrzeb
Komendanta, jezeli nieobecnos¢ pracownika/strazaka spowodowalaby powazne zaklocenia
toku pracy/stuzby.

Niewykorzystane urlopy wypoczynkowe za dany rok kalendarzowy nalezy wykorzystaé
najpozniej do konca I kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.

§21

Na pisemny wniosek pracownika/strazaka, Komendant moze udzielic mu urlopu
bezplatnego, jezeli pracownik/strazak wykorzystal przystugujace mu urlopy wypoczynkowe
1 zapewnione jest wlasciwe funkcjonowanie komarki.

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

§ 22

We wniosku/raporcie o urlop, strazak okreSlajac daty rozpoczecia i zakoficzenia urlopu,
obejmujace dni niebedace dla niego dniami stuzby lub dyzuru, wskazuje ograniczenie swojej

dyspozycyjnoscei.



Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzen i uposazen

§23

Wynagrodzenie wyplacane jest pracownikom Komendy z dohu do 27 dnia kazdego
micsigea.

Wynagrodzenie moze by¢ wyplacane w innym terminie tylko w przypadkach okreslonych
w przepisach prawa pracy lub na polecenic Wojewody Wielkopolskiego.

§24

Uposazenie wyplacane jest strazakom Komendy z gory w pierwszym dniu roboczym miesiaca,
za ktory przystuguje uposazenie. Minister wlasciwy do spraw wewnetrznych moze okreslié
w drodze rozporzadzenia, dodatki o charakterze stalym, ktore sq platne z dohu, termin oraz tryb

ich wyplacania.

1.

§25

Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia(uposazenia) przypada na dziei wolny od pracy/stuzby
wyplaty dokonuje si¢ w pierwszym dniu roboczym przypadajacym po dniu wolnym od
pracy (stuzby).

Wynagrodzenie (uposazenie) pracownika/strazaka jest przekazane na wskazane przez niego
konto bankowe. Wyplata wynagrodzenia/uposazenia realizowana jest w terminie
gwarantujgcym jego dostgpnosc dla pracownika/strazaka w terminie okre$lonym jako dzien
wyplaty.

Sporzadzanie 1 udostgpnianie list plac oraz wyplat¢ wynagrodzenia komorka realizujaca
zadania  finansowe wykonuje w sposob zabezpieczajacy ochrong dobr osobistych
i danych placowych.

Komorka realizujaca zadania finansowe wydaje na Zadanie pracownikowi/strazakowi
pisemng informacjg okreslajaca, m.in. faczng wysokoé¢ wynagrodzenia/uposazenia (oraz
w rozbiciu na skladniki), wielko$¢ i rodzaj potracen, wielko&¢ pobranej zaliczki na podatek
dochodowy, wiclko$¢ pobranych skladek na ubezpieczenia, forme wyplaty.
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Rozdzial VIII

Nagrody i wyroznienia

§26

Pracownikowi, ktory wzorowo wypelnia swoje obowiazki, przejawia inicjatywe
w pracy, podnosi jej wydajno$¢ i jakos¢ pracy mogg by¢ przyznawane nagrody
1 wyroznienia w formie:

a) urlopu nagrodowego,

b) nagrody pieni¢znej,

¢) pochwaly.

Strazakowi, ktory wzorowo wykonuje obowiazki, moga by¢ przyznane wyrdznienia:

a) pochwala (za wyrdzniajace wykonywanie zadan stuzbowych),

b) nagroda pienigZna, nagroda rzeczowa lub krétkoterminowy, platny dodatkowy urlop
wypoczynkowy w wymiarze do 10 dni rocznie (za wykazanie si¢ szczegdlnymi
osiggnigeiami w stuzbie; wykonanie zadania w szczegolnie trudnych warunkach lub
wymagajacego znacznego nakladu pracy),

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

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

e) przedstawienie do orderu lub odznaczenia.

Udzielenie strazakowi wyrdznienia oglasza sie w decyzji personalnej, ktéra powinna
zawiera¢ stopien, imi¢ i nazwisko i stanowisko stuzbowe strazaka, rodzaj wyréznienia oraz
uzasadnienie jego przyznania. Od tej decyzji nie przyshuguje odwolanie.
Pracownikowi(strazakowi) nie przyznaje si¢ nagrod i wyroznien:

a) w czasie prowadzenia przeciwko niemu postgpowania karnego i dyscyplinarnego,

b) przed zatarciem naloZzonej kary dyscyplinarnej,

¢) w okresic proby, przy warunkowym umorzeniu postepowania karnego lub

warunkowym zawieszeniu wykonania kary.

Kopig dokumentu o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia wlacza sie do akt osobowych
pracownika (strazaka).
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Rozdzial IX
Dyseyplina stuzby i pracy, kary porzadkowe

§27

I. Pracownik (strazak) realizuje zadania shuzbowe przestrzegajac drogi stuzbowej.

2. Drogg sluzbowg mozna pomingé:

a) w sprawach niecierpigcych zwloki, o czym nalezy zameldowaé (powiadomié)
pominigtym przelozonym;

b) wnoszac skargg o naruszenie zasad poszanowania godnoéci osobistej;

¢) w skargach dotyczacych pozbawienia lub ograniczenia przyslugujacych uprawnien
i nieregulaminowego traktowania oraz naduzycia przez przelozonych uprawnien
stuzbowych;

d) podczas wystuchiwania skarg przez przelozonych oraz kierownikow zespolow,
komisji kontrolnych i inspekeyjnych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy, niniejszego
regulaminu pracy i stuzby, przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych Komendant
moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b)kare nagany.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanic alkoholu w czasie pracy - Komendant moze rowniez zastosowac karg pieniezna,

5. Wysokos¢ i zasady nakladania kary pienigznej okresla Kodeks Pracy.

6. Kary pracownikowi naktada Komendant, po rozpatrzeniu pisemnego wniosku przetozonego.

§ 28

I. Strazak odpowiada dyscyplinarnic za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkow
sluzbowych oraz za czyny sprzeczne ze ztozonym §lubowaniem.
2. Strazak odpowiada dyscyplinarnie rowniez za popelnione przestepstwa lub wykroczenia,
niezaleznie od odpowiedzialnogci karnej.
3. Kary dyscyplinarne, jakie mozna wyznaczy¢ strazakowi to:
a) upomnienie,
b) nagana,
¢) wyznaczenie na nizsze stanowisko stuzbowe,
d) obnizenie stopnia
¢) wydalenie ze stuzby.
4. Zasady odpowiedzialnosci dyscyplinarnej strazakow okreéla rozdzial 11 ustawy o PSP,
a sprawy nieregulowane w tym rozdziale — odpowiednie przepisy Kodeksu postepowania
karnego.

§29

Pracownik (strazak) ponosi odpowiedzialno$¢ majatkowa za wyrzadzone szkody w mieniu
Komendy, zgodnie z odr¢gbnymi przepisami.
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Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 30

Komendant zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy (stuzby) oraz srodki do udzielenia
pierwszej pomocy w razie wypadku.

§ 31

I. Osoba przyjmowana do sluzby podlega komisyjnym badaniom lekarskim, a osoba
przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim.

2. Kazdy pracownik (strazak) podlega okresowym badaniom lekarskim oraz kontrolnym
badaniom lekarskim po nieobecnosci chorobowej trwajacej diuzej niz 30 dni dla pracownika
oraz 60 dni dla strazaka.

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

§32

1. Komendant zapewnia przeszkolenie pracownika/strazaka w zakresie bhp i ppoz.

Szkolenie wstepne pracownika/strazaka w zakresie instruktazu ogélnego przeprowadza

komérka Komendy realizujaca zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. Szkolenie

wstepne 7z zakresu instruktazu stanowiskowego, dla pracownikéw/strazakéw Komendy

i dowddey jrg, przeprowadza komoérka realizujaca zadania z zakresu bezpieczefistwa

i higieny pracy, dla strazakow Jednostki Ratowniczo-Gasniczej — dowddea jrg.

Szkolenia okresowe poszczegélnych grup strazakow i pracownikow organizowane 84 przez

komoérke Komendy realizujgca zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, a mogg

by¢ realizowane przez zewnetrzne firmy szkoleniowe uprawnione do prowadzenia
dziatalno$ci szkoleniowej w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Przeszkolenie wstgpne w zakresie ppoz. strazaka nie posiadajacego zadnego przeszkolenia
kwalifikacyjnego strazaka PSP przeprowadza komorka Komendy realizujaca zadania
kontrolno-rozpoznawcze. Przeszkolenie okresowe ppoz. dla pracownikow przeprowadza
w/w komdrka w ramach wewnetrznego szkolenia doskonalacego w Komendzie.

5. Pracownik/strazak uczestniczacy w szkoleniu bhp:

S

"

— wstgpnym, po jego odbyciu i sprawdzeniu wiedzy i umiejetno$ci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpicczenstwa i higieny
pracy, potwierdza na pismie w Karcie szkolenia wstgpnego odbycie takiego
szkolenia;

— okresowym i zaliczeniu egzaminu sprawdzajacego otrzymuje zaswiadezenie, wydane
przez. organizatora szkolenia, potwierdzajace przyswojenie przez uczestnika
szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia.

Kartg szkolenia wstepnego oraz odpis zaéwiadczenia ze szkolenia okresowego pracownika/
strazaka wlgcza sig do jego akt osobowych.
6. Osoba realizujaca w Komendzie zadania z zakresu bhp informuje pracownikow/strazakow
o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana pracq i realizowanymi zadaniami.
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§33

Kobiecie — pracownikowi/strazakowi nie mozna powierzy¢ pracy wymagajacej rgeznego
podnoszenia i przenoszenia cigzarow o masie przekraczajacej 12 kg, jeSli praca Jjest
wykonywana stale i 20 kg jesli praca wykonywana jest dorywezo.

Kobiecie — pracownikowi/strazakowi, bedgcej w cigzy, nie mozna powierzyé wykonywania
pracy/stuzby zwigzanej z obsluga monitoroéw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.
Kobiety — pracownika/strazaka, bedacej w ciazy, nie wolno odpowiednio zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych lub w przediuzonym czasie stuzby ani tez w porze nocnej.
Kobiety — pracownika/strazaka, bedacej w cigzy, nie wolno bez jej zgod y delegowaé poza
stale miejsce pracy/stuzby ani zatrudnia¢ w przerywanym systemie czasu pracy.
Pracownikowi/strazakowi opiekujacemu si¢ dzieckiem do ukoficzenia przez nie 4 roku Zycia
nie wolno bez jego zgody zlecaé pracy/stuzby w godzinach nadliczbowych/przedtuzonym
czasie sluzby, w porze nocnej, w przerywanym systemie czasu pracy, jak rowniez
delegowac poza stale miejsce pracy/stuzby.

§ 34

Wszelkie zauwazalne usterki urzadzen, sprzetu, narzedzi, pomieszezen stwarzajace
zagrozenie nalezy zglasza¢ niezwlocznie przelozonemu zadajac ich usuniecia.

O zaistnieniu  wypadku kazdy pracownik (strazak) jest zobowiazany natychmiast
zawiadomi¢ przelozonego lub osobg realizujaca w Komendzie sprawy bhp.

§35

Pracownik wykonuje pracg w wydanych mu érodkach ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwiu roboczym lub gdy ich nie otrzymal - w odziezy wlasnej.

Strazak jest obowigzany do noszenia w czasie shuzby: umundurowania, odziezy specjalnej,
srodkéw ochrony indywidualnej, dystynkeji, oznak, znakéw identyfikacyjnych i ekwipunku
osobistego. Przedmioty te strazak otrzymuje bezplatnie.

Pracownikowi przystuguja bezplatnie érodki ochrony osobistej oraz odziez robocza zgodnie
z Decyzja nr 19/92 Dyrektora Biura Administracyjno-Gospodarczego Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych 7z dnia 25 czerwca 1992 r. w sprawie okre§lenia norm przydziatu
niezbednych $rodkow higieny osobistej:

a. pracownikom administracyjno-biurowym- 50 gram mydla i jedna rolka papieru
toaletowego na 1 miesigc (chyba, ze Komenda zapewnia papier toaletowy
w sanitariach) oraz 2 szt. recznikow frotte na 2 lata,

b. pracownikom na stanowiskach robotniczych, rzemieélniczych, ustugowych - 100 gram
mydta, 100 gram pasty do mycia rak, 50 gram kremu do mysia rak i 1 rolka papieru
toaletowego na 1 miesige oraz 2 szt. recznikéw frotte na 2 lata, a takze odziez robocza
wg zalacznika nr 2 do Uchwaly nr 44 Rady Ministrow z dnia 27 marca 1990 r.
w sprawie zasad przydzielania pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz
dostarczania odziezy roboczej (M. P. i zarzadzenia nr 38 Ministra Spraw Wewnetrznych
z dnia 4 kwietnia 1992 r. w sprawie ustalenia tabel norm przydziatu $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia roboczego dla pracownikéw jednostek
i zakladow budzZetowych podleglych i nadzorowanych przez Ministra Spraw
Wewnetrznych.,
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Strazakowi, ktoremu nie wydano w naturze przedmiotéw umundurowania, przystuguje
rownowaznik pienigzny. Tabele naleznosci oraz wzory i sposob noszenia umundurowania,
odziezy specjalnej, srodkéw ochrony indywidualnej, ekwipunku osobistego, dystynkcii,
odznak i znakow identyfikacyjnych okreéla rozporzadzenie MSWiA z dnia 30.11.2005 r.
w sprawie umundurowania strazakow PSP (Dz. U. z 2006 r. nr 4, poz. 25 ze zm.). Wysokos¢
i warunki przyznawania rownowaznika pienigznego w zamian za umundurowanie okresla
rozporzadzenie MSWiA z dnia 19.12.2005 r. w sprawie wysokodci warunkéw
otrzymywania przez strazakoéw PSP rownowaznika pienieznego w zamian za
umundurowanie (Dz. U. z 2006 r. nr 4, poz. 26).

Pracownik (strazak) utrzymuje ubiér, w ktorym realizuje shuzbg (prace) w czystoéei
i schludnoéci.
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Rozdzial X1

Wspélpraca wewnetrzna

§ 36

Komorka realizujaca zadania kadrowe wydaje karte informacyjng (obiegowa) pracownikowi
(strazakowi), z ktorym nastepuje nawigzanie/rozwigzanie stosunku pracy/stuzby. Karta
informacyjna jest dokumentem potwierdzajacym przyjecie przez kierujacych komoérkami
organizacyjnymi Komendy, informacji o nawiazaniu/rozwigzaniu stosunku sluzbowego
(pracy) z pracownikiem (strazakiem).

Pracownik (strazak) ma obowiazek zglosi¢ si¢ z karta do kierujacych komérkami osob
wyszezegllnionych w karcie, a wypelniong kartg zwréci¢. Pracownik (strazak), z ktorym
rozwigzuje si¢ stosunek pracy/stuzby, powyzszy obowiazek winien realizowaé najpozniej
w dniu jego rozwigzania.

Strazak zajmujacy w Komendzie stanowisko zastepcy komendanta powiatowego oraz
kierujgcy komorkami organizacyjnymi przekazuja i przyjmuja obowigzki shuzbowe -
osobiscie. Dokumentem stwierdzajacym przekazanie i przyjecie stanowiska (obowigzkow)
jest protokot sporzadzony i podpisany przez przyjmujacego i przekazujacego w ciggu
14 dni, liczac od dnia zawarcia/rozwigzania umowy o pracg lub okreslonego w decyzji
o odwolaniu i powolaniu lub mianowaniu na stanowisko. Protokél droga shuzbowa
przedktada si¢ komendantowi.

Protokét sporzadza si¢ minimum w trzech egzemplarzach. Po jednym egzemplarzu
protokolu wlacza sig do akt osobowych zdajacego i przyjmujacego stanowisko, kolejny do
akt komorki organizacyjnej, a w przypadku stanowiska zastgpey komendanta powiatowego -
do akt komorki realizujacej zadania z zakresu organizacii.

§ 37

Korespondencjg kierowang do Komendanta, wymagajaca rejestracji, pracownicy (strazacy)
i petenci skladaja w kancelarii ogélnej - sekretariacie, w wyjatkowych sytuacjach -
w miejscu wskazanym przez kierujgcego komorka realizujaca zadania z zakresu organizacji.
Na Zadanic skladajacego, osoba przyjmujaca korespondencje zobowiazana jest potwierdzic
jei przyjecie.

Korespondencjg kierowana do Komendanta, nie wymagajacq rejestracji albo przedstawiang
Komendantowi do  zapoznania si¢ lub podpisu, pracownicy (strazacy) skladaja
w sekretariacie Komendanta, Na zadanie sktadajgcego, osoba przyjmujaca korespondencje
zobowigzana jest potwierdzi¢ jej przyjecie.

Korespondencje przekazywang pomigdzy komorkami organizacyjnymi Komendy, zwang
korespondencja wewnetrzna, przekazuje si¢ bezposrednio. Korespondencj¢ wewngtrzna,
odbierajg kierujacy komérkami lub ich zastepey.

Korespondencj¢ wysylang z Komendy, przyjmuje sekretariat Komendanta. Korespondencja
winna by¢ przygotowana w zaklejonej kopercie opatrzonej numerem sprawy, nazwa
i adresem odbiorcy, ewentualnie mie¢ dotgczone wypehione pocztowe potwierdzenie
odbioru. Gwarantowana wysytka w danym dniu dotyczy korespondencji przekazanej do
kancelarii ogéIngj do godziny 14,
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§ 38

Zadania wymagajace udzialu innej komoérki i wykonania przez nig okreslonych czynnosci,
podlegajg realizacji po uzyskaniu akceptacji Komendanta.

§ 39

Komendant prowadzi comiesigezne odprawy z kierujacymi komdérkami organizacyjnymi
Komendy i innymi wytypowanymi osobami, w trakcie ktérych m.in. omawiane sq zadania
zrealizowane w miesigcu minionym i planowane do realizacji w nastepnym miesigcu,
koordynowane sa wyjazdy stuzbowe i  zadania wymagajace wspolpracy migdzy
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Komendy., W razie koniecznoéci odprawy
moga by¢ prowadzone czeiciej.
Tres¢ wystapien na odprawach nie podlega protokolowaniu. Protokoluje sic ustalenia
podane przez referujacego i zaakceptowane przez Komendanta. Elementem protokotu jest
lista obecnosei.
Odprawy w miarg mozliwodci przeprowadzane sg w pierwszy poniedzialek miesigca
o0 godzinie 8:30.

§40
W zwiazku z wykonywaniem czynno$ci pracowniczych lub sluzbowych i wynikajacej
z tego tytulu koniecznoici posiadania stempla stuzbowego tytulowo-imiennego
pracownikowi/strazakowi zamawia go jego przelozony. Zaméwienia sklada sie do komorki
realizujacej zadania z zakresu spraw kwatermistrzowskich, za posrednictwem komoarki
realizujacej zadania z zakresu spraw organizacjii. W przypadku komorki bedacej
jednoosobowym samodzielnym stanowiskiem pracy stempel zamawia komérka realizujaca
zadania z zakresu organizacji. Zamdwienia do realizacji zatwierdza Komendant.
Stemple tytulowo-imienne strazakow (pracownikéw) winny zawieraé nazwe stanowiska
stuzbowego (bez podawania komarki organizacyjnej lub zakresu zadan realizowanych przez
tg osobg), stopien, tytul (tytuty) zawodowe i naukowe oraz imie i nazwisko.
Stemple pracownikowi (strazakowi) wydaje oraz odbiera osoba wyznaczona zarzadzeniem
Komendanta jako odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji pieczeei i stempli
w Komendzie,
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Rozdzial XII
Przepisy porzadkowe

§ 41

I. Pozostawanie pracownika/strazaka na terenic Komendy w godzinach innych niz 7.30 do
15.30, w dni pracy/stuzby codziennego systemu pelnienia stuzby, moze odbywaé si¢ na
polecenie lub za zgodaq przeloZzonego w celu wykonywania zadan stuzbowych.

2. Przelozony o fakcie pozostawania pracownika/strazaka na terenie Komendy po godzinach
pracy/sluzby powiadamia dyZurnego SKKP, ktory odnotowuje ten fakt w raporcie ze shuzby.

§ 42

W czasie pelnienia dyzuru domowego strazak jest zobowiazany do zachowania pelnej zdolnosci
do podjeeia czynnosei shuzbowych,

§ 43

Na terenic Komendy obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu (palenia papieroséw, fajki,
papierosow elektronicznych, Zucia tytoniu) poza miejscami do tego wyznaczonymi, wnoszenia
i spozywania alkoholu, wnoszenia i stosowania $rodkéw odurzajacych (narkotykéw, dopalaczy).

§ 44

I. Przesylanie korespondencji elektronicznej zawierajacej tresci niezgodne z prawem jest
zabronione.

2. Komenda nie ponosi odpowiedzialno$ci za wszelkie sprawy zwiazane z prywatng
korespondencja wplywajaca na konta pocztowe Komendy, np. w zwiazku z jej zaginieciem,
zmiana,  ujawnieniem  osobom  inny niz  adresat, sprawami  wynikajgcymi
z odpowiedzialnosci karnej lub cywilnej w zwiazku z jej istnieniem i trescia.

§45

Szafki zywnoSciowe oraz lodowki (chlodziarki) w pomieszezeniach socjalnych oprézniane sq
z pozostawionej, nie zapakowanej hermetycznie zywnosci - w kazdy piatek. W Komendzie
odpowiedzialnym za to zadanie jest komorka kwatermistrzowska, w SKKP — naczelnik wydziatu
operacyjno-szkoleniowego i JRG — dowddea JRG.
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Rozdzial XIII

Postanowienia koncowe

§ 46
W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem obowiazuja przepisy prawa pracy,
ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy o PSP,
Regulamin zostaje ustalony na czas nieoznaczony.
Do zmiany regulaminu stosuje si¢ przepisy dotyczace jego ustalania.
Kazdy strazak i pracownik Komendy, skladajac stosowne pisemne oS$wiadczenie,
potwicerdza fakt zapoznania sig z treicig niniejszego regulaminu. O$wiadczenie to wlacza sig
do akt osobowych. Za zapoznanie si¢ z niniejszym regulaminem osoby podejmujacej stuzbe
lub prace w Komendzie odpowiedzialny jest kierujacy komdrka realizujaca zadania
kadrowe.
Wszyscy strazacy i pracownicy Komendy zobowiazani saq do przestrzegania zapisow
ninigjszego regulaminu. Nadzor nad przestrzeganiem stosownych zapiséw regulaminu przez
podwladnych realizujg przelozeni.
Szezegolowe zasady pelnienia stuzby w Stanowisku Kierowania Komendanta Powiatowego
okresla Zalgeznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
Szezegotowe zasady pelnienia stuzby i harmonogram rozkladu dnia stuzby w Jednostce
Ratowniczo-Gasniczej stanowi Zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
Regulamin pelnienia stuzby operacyjnej stanowi Zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu,
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