Zarzadzenie nr 15/2009
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Grodzisku Wlkp.

z dnia /dJ:2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy i stuzby w Komendzie Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Grodzisku Wlkp.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy
(t.J. 2 1998r. Dz. U. nr 21, poz. 94 ze zmianami) oraz § 3 Zarzadzenia Nr 5 Komendanta
Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 21 czerwca 2006r.
W sprawie ramowego regulaminu stuzby w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy
Pozarnej oraz regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego (Dz. Urz. KGPSP nr 1, poz. 4)
zarzgdza sig co0o nastepuje:

g1,

Wprowadza si¢ Regulamin pracy i stuzby w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Grodzisku Wlkp. w brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.

§ 2.

Regulamin pracy i stuzby okresla organizacje i porzadek w procesie pracy
i stuzby oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki Komendanta, podle gltych mu strazakow i
pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Grodzisku Wlkp.

§ 3.
Wszystkich strazakéw i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej Panstwowe;j
Strazy Pozarnej w Grodzisku Wlkp. w terminie 14 dni od dnia wejécia w zycie niniejszego

zarzadzenia zobowiazuje si¢ do zapoznania sie z trescia Regulaminu oraz ztozenia do
samodzielnego stanowiska pracy ds. kadrowych oswiadczen to potwierdzajacych.

§ 4.
Traci moc Decyzja nr 212/2006 Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Grodzisku WIkp. z dnia 21 grudnia 2006r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy i
stuzby w Komendzie Powiatowe] Panistwowe] Strazy Pozarnej w Grodzisku Wikp.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2009
Komendanta Powiatowego PSP w Grodzisku Wikp.
z dnia (1.5, 2009 roku

REGULAMIN PRACY I SEUZBY
’ W KOMENDZIE POWIATOWE]J
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W GRODZISKU WLKP

SPIS TRESCI
1. Rozdziat I
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2. Rozdzial II
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3. Rozdzial IIT
Czas shuzby.
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8. Rozdziat VIII
Nagrody i wyr6znienia.

9. Rozdziat IX
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10. Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy.

11. Rozdziat XI
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13. Rozdziat XIII
Postanowienia koncowe.






Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1

1. Regulamin okresla organizacje i porzadek pracy wykonywanej w Komendzie
Powiatowe]j Panstwowej Strazy Pozarnej w Grodzisku Wikp. przez pracownikow
i stuzby wykonywanej przez funkcjonariuszy pozarnictwa. Okresla takze prawa i
obowiazki uprawnionego do mianowania (powotania) i pracodawcy oraz prawa i
obowigzki pracownikéw i funkcjonariuszy pozarnictwa.

2. Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczaja:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

PSP — Panstwowg Straz Pozarna,

Komendant — Komendant Powiatowy PSP w Grodzisku Wilkp; pracodawce -
w rozumieniu kodeksu pracy; uprawnionego do mianowania (powotania) — w
rozumieniu ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o PSP,

Komenda — Komende¢ Powiatowa PSP w Grodzisku Wilkp., zaktad pracy w
rozumieniu kodeksu pracy,

strazak — funkcjonariusza pozarnictwa,

pracownik - pracownika cywilnego Komendy,

przetozony - osobg kierujaca praca innych pracownikéw/strazakéw:
kierujgcego komorka organizacyjna Komendy, w ktérej pracownik/strazak
petni prace/stuzbe, a w przypadku kierujacych komérkami — nadzorujacego te
komorki okreslonego w Regulaminie organizacyjnym Komendy,

droga stuzbowa — tryb zatatwiania spraw osobistych i stuzbowych lub
przekazywania informacji przez pracownikéw/strazakow, polegajacy na
ustnym lub pisemnym przekazywaniu polecen i informacji od wyzszych
przetozonych przez bezposredniego przetozonego do podwladnego oraz
przyjmowaniu meldunkéw, raportéw stuzbowych i informacji od
podwiadnego — przez kolejnych przetozonych az do tego, ktéry sprawe
rozstrzyga lub jest odbiorcq informacii,

pora nocna — czas pracy/stuzby w godz. 0d.22.00 do 6.00.

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



Rozdzial 11
Obowiazki stron stosunku pracy/stosunku stuzbowego

§2
Komendant jest obowiazany w szczegolnosci:

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 pi$mie nie
po6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia podjgcia przez niego pracy/stuzby o
obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy/shuzby,
czgstotliwosci, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia/uposazenia, urlopie
wypoczynkowym, dodatkowym, przyjetym sposobie potwierdzania przybycia
1 obecnosci w miejscu pelnienia pracy/stuzby oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci,

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

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

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

6) dokonywac przydziatu zadan zgodnie z zakresem obowiazkéw wynikajacych
z zajmowanego stanowiska stuzbowego albo zgodnie z trescig umowy o prace
albo aktu mianowania (powotania),

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

8) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie/uposazenie,

9) umozliwi¢ pracownikom/strazakom podnoszenie wyksztatcenia og6lnego i
kwalifikacji zawodowych oraz sprawnosci fizyczne;j,

10) realizowac¢ i zaspokajac uprawnienia socjalne pracownikow/strazakow

okreslone w odrebnych przepisach,

11) stosowal obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny realizacji zadan przez

pracownikow/strazakow,

12) prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy/stuzby oraz akta osobowe pracownikow i strazakéw,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi,

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w toku pracy/stuzby, w szczegdlnosci ze

wzgledu na pte¢, wiek, rasg, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,



14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w toku pracy/stuzby, w szczegélnosci ze
wzgledu na plec, wiek, rase, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,

15) zapewni¢ przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych
oraz o ochronie informacji niejawnych,

16) zapobiega¢ wystepowaniu protekcji i korupcji,

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

18) wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

§3
Komendant (lub upowazniony przez niego zastgpca Komendanta) przyjmuje
pracownikow/strazakow w sprawach skarg, wnioskéw, zazaleri i odwolan raz w
tygodniu w terminie okreslonym w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Komendy.

§ 4

1. Projekt zakresu czynnosci, o ktorym jest mowa w § 2 pkt 1 niniejszego
regulaminu, przedktada Komendantowi - kierujacy samodzielnym stanowiskiem
pracy ds. kadrowych, po wezesniejszym jego ustaleniu z whasciwym przelozonym
pracownika/ strazaka.

2. Okreslajac zakres czynnodci (obowiazk6w) oraz wydajac polecenia przetozony
kieruje si¢ zasadg rownouprawnienia i niedyskryminacji pracownikow/strazakow
pomi¢dzy nimi i wéréd nich oraz sprawiedliwym roztozeniem zadan. Zakres
czynnosci (obowiazkoéw) pracownika/strazaka winien korelowaé z ustalonym
wynagrodzeniem/uposazeniem.

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

a) dokfadnie opisa¢ state i wazne elementy wykonywanych zadat, aby z zapiséw
wynikato co jest robione, kiedy, dlaczego i w jaki sposéb,
c) wyszczegolnic:

- zakres przydzielonych czynnosci (obowiazkéw),

- odpowiedzialnos$¢ (materialng),

- upowaznienia,

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

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

§5



1. Pracownik/strazak jest obowiazany wykonywac¢ prace/stuzbe sumiennie i
starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy/stuzby,
jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa, umowg o prace lub aktem
mianowania.

2. Pracownik/strazak jest obowiazany w szczegolnosci:

a) samodzielnie wykonywa¢ zadania stuzbowe okreslone w zakresie czynno$ci,

b) przestrzegaé ustalonego czasu pracy/stuzby 1 wykorzystywaé go efektywnie,

¢) przestrzegaé regulaminu pracy i stuzby,

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

e) dbac o stan odziezy robocze], powierzonego mienia, uzytkowanych
pomieszczen, obiektow i terendw,

f) przestrzegac¢ ochrony informacji prawem chronionej,

g) dazy¢ do stalego uzupelniania wiedzy dotyczacej powierzonych obowigzkow
stuzbowych oraz dba¢ o sprawnos¢ fizyczna,

h) uzyska¢ zgode Komendanta na podjg¢cie dodatkowej dziatalnosci zarobkowej
— w wylaczeniem pracownikow cywilnych.

i) przestrzegaé w miejscu petnienia pracy/stuzby ustalonych w Komendzie
zwyczajow 1 zasad wspotzycia spotecznego,

j) rozliczy¢ sig przed rozwigzaniem stosunku pracy/shuzby poprzez protokolarne
przekazanie (na zadanie przetozonego) dokumentdw ze swojego stanowiska
pracy/stuzby pracownikowi/strazakowi przejmujacemu jego zakres
obowiazkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego, zwrot
legitymacji stuzbowej 1 przedmiotéw podlegajacych zwrotowi (np. stempli),
rozliczenie si¢ z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.,

k) braé udziat w w/w szkoleniach z zakresu bhp 1 ppoz.

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

3. Strazak jest zobowigzany ponadto:

a) przestrzegac regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego,

b) dba¢ o dobro PSP,

c) wykonywac obowigzki stuzbowe w umundurowaniu stuzbowym i dba¢ o stan
odziezy specjalnej, srodkéw ochrony indywidualnej i ekwipunku osobistego.



Rozdzial ITI
Czas stuzby
§ 6

1. Czasem stuzby jest czas, w ktérym strazak pozostaje w dyspozycji Komendanta
w Komendzie lub innym wyznaczonym miejscu.

2. W Komendzie obowiazujg systemy pelnienia stuzby:

- zmianowy rozktad czasu stuzby — w Jednostce Ratowniczo - Gasniczej, w
ktorym wykonywanie zadan stuzbowych i pelnienie dyzuru trwa nie dhuzej
niz 24 godziny, po ktdérych nastepuja co najmniej 48 godziny wolne od
stuzby,

- zmianowy system czasu stuzby — w Powiatowym Stanowisku Kierowania, ,
w ktorym wykonywanie zadan stuzbowych i pelnienie dyzuru trwa nie
dluzej niz 24 godziny, po ktérym nastepuja co najmniej 48 godzin czasu
wolnego.

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

3. W ramach zmianowego rozkladu czasu stuzby, poza wykonywaniem zadan
stuzbowych zwiazanych z akcjg ratownicza, éwiczeniami lub utrzymywaniem
gotowosci operacyjnej, strazak pozostaje w miejscu petnienia shuzby w gotowosci
do podjecia dziatan badz wykonuje inne zadania stuzbowe. Na wykonanie innych
zadan stuzbowych przeznacza nie wigcej niz 12 godzin, w tym nie wiecej niz 4
godziny w porze nocne;j.

4. W zmianowym rozkladzie czasu stuzby do czasu wykonywania zadan
stuzbowych i petnienia dyzuru nie wlicza sig, nie dluzszego niz 30 minut, czasu
niezbgdnego do bezposredniego przygotowania si¢ do stuzby i jej przekazania
nastepnej zmianie, a w szczegdlnoci przyjecia lub zdania dokumentacji z
przebiegu stuzby, sprzetu i wyposazenia.

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

- w przypadkach szczegélnie uzasadnionych warunkami shizby, po
uprzednim uzgodnieniu migdzy Komendantem a dziatajacymi w Komendzie
organizacjami zwiazkowymi, a w przypadku ich braku z przedstawicielem
strazakow reprezentujgcym ponad potowe stanu etatowego Komendy,

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

- indywidualnie na wniosek strazaka, po uprzednim zasiegnieciu opinii
zaktadowych organizacji zwigzkowych dziatajacych w Komendzie, a w



przypadku ich braku przedstawiciela strazakéw reprezentujgcego ponad
potowe stanu etatowego jednostki, z uwzglednieniem zapewnienia ciagtosci
shuzby.

. Dla zmianowego rozktadu czasu stuzby Komendant ustala co najmniej
miesi¢czne harmonogramy stuzby w przyjetym okresie rozliczeniowym,
okreslajace dni 1 godziny stuzby poszczegdlnych strazakdéw oraz dni i godziny
wolne od stuzby. Harmonogram, drogg stuzbowa, podaje si¢ do wiadomosci
strazakow do 25 dnia miesigca poprzedzajacego miesigc objety harmonogramem.
. Po okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w stuzbie strazak podejmuje stuzbe w
pierwszym dniu, ktdry jest dla niego planowany jako dzien stuzby, chyba, ze
Komendant zarzadzi inaczej. W uzasadnionych przypadkach Komendant moze
zmieni¢ stuzbg strazakowi na dzien tygodnia, nie bgdacy jego dniem stuzby,
wynikajacym z harmonogramu stuzby.

§ 7

W ramach codziennego rozktadu czasu stuzby strazak moze by¢ wyznaczony do
petnienia, w dowolnym czasie, dyzuru trwajacego nie dtuzej niz 24 godziny, po
ktorych udziela si¢ godzin wolnych od stuzby w odpowiednim wymiarze, lecz nie
wigcej niz 48 godzin, w dniach od poniedziatku do piatku. Harmonogram tych stuzb
ustala Komendant zgodnie z zasadami podanymi w § 6 ust. 6.

§ 8

1. W ramach czasu wolnego strazaka mozna wyznaczy¢ do petnienia dyzuru
domowego, z zastrzezeniem, ze nie wyznacza si¢ dyzuru domowego
bezposrednio po zakornczeniu stuzby trwajacej 24 godziny. W czasie dyzuru
strazak przebywa w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z
Komendantem.

. Strazak petniacy stuzbe w zmianowym rozktadzie czasu shuzby moze petnié
dyzur domowy nie wiecej niz 4 razy w miesigcu, w tym raz w niedziele lub
$wigto. Czas trwania wszystkich dyzuréw w miesigcu nie moze przekroczy¢
tacznie 48 godzin.

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

. Czasu dyzuru domowego nie wlicza si¢ do czasu stuzby, jezeli podczas dyzuru
strazak nie wykonywat czynnosci stuzbowych. Jezeli strazak wykonywat
czynnosci stuzbowe w czasie dyzuru domowego, za czas ich wykonywania
udziela si¢ w tym samym wymiarze czasu wolnego od stuzby.

. Dyzury domowe petnia strazacy wyznaczeni zarzadzeniem Komendanta
okreslajagcym m.in. rodzaj dyzuréw, zasady ich petnienia, spos6b dysponowania i
obowiazki z nimi zwigzane.

% 8



- Harmonogram dyzur6w domowych, zgodnie z zasadami podanymi w § 6 ust. 6,
przygotowuje komorka ds. operacyjnych. Harmonogram ustala Komendant.

. Strazaka wyznaczonego do petnienia dyzuru domowego moze zwolnié z czesci
tego dyzuru Komendant, pod warunkiem przedstawienia strazaka przejmujace;j
dyzur. Zmiany dokonuje si¢ przez zatwierdzenie pisemnego raportu podpisanego
przez obu strazakow.

§9

. Jezeli jest to uzasadnione koniecznoscig zachowania ciaglosci stuzby, czas shuzby

strazaka moze by¢ przedtuzony do 48 godzin tygodniowo, w przyjetych okresach

rozliczeniowych w roku kalendarzowym: 1 stycznia — 30 czerwca i 1 lipca — 31

grudnia.

. W przypadku wprowadzenia podwyzszonej gotowosci operacyjnej w PSP czas

stuzby strazaka mozna przedtuzy¢ ponad norme, o ktérej mowa w ust. 5. W takim

przypadku, w zamian za czas shuzby strazakowi przystuguje czas wolny od stuzby

w tym samym wymiarze, w przyjetych okresach rozliczeniowych.

- Do czasu stuzby wlicza sig przerwe: dla strazakéw pelniacych stuzbe w systemie

codziennym — 20 minutows, dla strazakéw pelniacych stuzbe w systemie

zmianowym — 45 minutowa. Godziny rozpoczynania przerw ustala przetozony
nadzorujacy wykonywanie zadan stuzbowych. Podczas przerwy strazak pozostaje

w gotowosci do podjecia dziatan.

. Rozpoczecie 1 zakonczenie stuzby ustala sie:

- w zmianowym rozkladzie czasu shuzby trwajacym 24 godziny —
odpowiednio na godzing 8.00 i 8.00 dnia nastepnego,

- w zmianowym rozkladzie czasu stuzby trwajacym 12 godzin —
odpowiednio: 8.00120.00 , 20.00 - 8.00 dnia nastgpnego - dla zmiany
obejmujacej pore nocna,

- w codziennym rozktadzie pelnienia stuzby — odpowiednio na godzine 7.30 i
15.30.

. Przedluzenie czasu stuzby strazaka nastgpuje na polecenie jego przelozonego. O

wydanym poleceniu przetozony strazaka zawiadamia Komendanta. Przedluzenie

czasu stuzby strazaka moze uzasadnia¢ konieczno$¢ dokoficzenia rozpoczetych
czynnosci, jezeli nie mogg zosta¢ przerwane, oraz wykonania czynnosci nie
cierpigcych zwtoki lub konieczno$¢ utrzymania minimalnej obsady osobowej
kazdej zmiany na poziomie od 50 do 70% stanu etatowego.

. Przedtuzenie czasu stuzby strazaka ponad 40 godzin tygodniowo, z zastrzezeniem

art. 35 ust. 10 ustawy z dnia 24.08.1991r. o PSP, nie moze przekroczyé w

przyjetym okresie rozliczeniowym:

- 8 przypadkéw trwajacego 24 godziny wykonywania zadan stuzbowych i

petnienia dyzuru, nie wiecej jednak niz 2 razy w miesiacu, zgodnie z

harmonogramem stuzby wobec strazakéw zmianowego rozktadu czasu stuzby,



- 16 przypadkéw trwajacego 12 godzin wykonywania zadan stuzbowych i
pelnienia dyzuru, nie wigcej jednak niz 3 razy w miesigcu, zgodnie z
harmonogramem stuzby wobec strazakéw zmianowego rozktadu czasu stuzby,
dla ktorych, z powodu szczegolnie uzasadnionych warunkow stuzby, ustalono 12-
godzinny czas wykonywania zadan stuzbowych i petnienia dyzuru.

. Strazak kierujgcy pojazdem samochodowym, moze prowadzi¢ pojazd do 10

godzin na dobg, jednakze po 6 godzinach nieprzerwanego prowadzenia pojazdu
jest zobowigzany wykorzystaé przerwe trwajaca co najmniej 30 minut, chyba, ze
zaczyna okres wypoczynku dobowego. Przerwa ta, moze by¢ zastapiona
przerwami trwajgcymi co najmniej 15 minut kazda, wykorzystywanymi w okresie
prowadzenia pojazdu lub niezwlocznie po tym okresie. Podczas przerw kierowca
nie moze wykonywac zadnej innej pracy; przerw tych nie wlicza sie do
dobowego okresu wypoczynku.

. W przypadku wystgpienia nadzwyczajnych lub nie dajacych si¢ przewidzieé

okolicznodci, wymagajacych dojazdu do odpowiedniego miejsca postoju ze
wzgledu na bezpieczenstwo 0sdb, pojazdu lub rzeczy, kierowca moze przedtuzyé
czas prowadzenia pojazdu ponad okreslona norme 1 skrécic¢ czas wypoczynku,
pod warunkiem, ze dtuzsze prowadzenie pojazdu nie zagraza bezpieczenstwu
ruchu drogowego. Zakres 1 przyczyny przedluzenia czasu prowadzenia pojazdu
kierowca wpisuje do dokumentu rejestrujacego czas 1 przebieg pojazdu.

. Zapisy ust. 7 1 8 nie majgq zastosowania w przypadkach prowadzenia pojazdéw

podczas akcji ratowniczych.

§ 10

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

b =

§ 11

. Czasu wolnego od stuzby udziela Komendant.
. W zmianowym rozktadzie czasu stuzby w przypadku wykonywania zadan

shuzbowych i petnienia dyzuru przez 24 godziny, po ich zakonczeniu strazakowi
udziela si¢ co najmniej 48 godzin czasu wolnego od stuzby, wyjatkiem
okolicznosci okreslonych w § 8 ust. 11 2.

. W zmianowym rozktadzie czasu stuzby w przypadkach, o ktéorych mowa w § 6

ust. 5, po zakonczeniu stuzby, strazakowi udziela si¢ co najmniej 24 godzin czasu
wolnego od stuzby, a jezeli strazak petnit stuzbe co najmniej przez 8 godzin w
porze nocnej, udziela si¢ co najmniej 48 godzin czasu wolnego od shuzby, z
wyjatkiem okolicznosci okreslonych w § 9 ust. 11 2.

. Czas wolny od stuzby w zamian za czas stuzby przekraczajacy norme, moze by¢

udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego ukonczeniu.
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5. Czas wolny od stuzby w zamian za czas stuzby przekraczajacy norme, strazak jest
obowigzany wykorzysta¢ w okresie rozliczeniowym albo do dnia zwolnienia ze
stuzby nastepujacego przed zakonczeniem tego okresu, a Komendant ma
obowiazek mu to utatwié.

6. Komendant moze ustali¢ dniem wolnym od stuzby, dla strazakéw petniacych
stuzb w codziennym rozktadzie czasu shuzby, pod warunkiem wyznaczenia dniem
stuzby najblizszej soboty. Jezeli sobota przypada po wolnym od stuzby piatku lub
przez wolnym od stuzby poniedziatkiem, wyznacza si¢ dniem stuzby sobote
nastepna.

7. O wyznaczeniu dnia wolnego od stuzby oraz o sobocie wyznaczonej dniem
stuzby nalezy, drogg stuzbowa, poinformowa¢ strazakéw co najmniej z 14-
dniowym wyprzedzeniem.

§ 12
Ewidencje czasu stuzby, prowadzong w Komendzie przez komérke realizujaca,
zadania kadrowe, obejmujaca listy obecnosci i indywidualne karty ewidencji czasu
shuzby strazaka, udostgpnia sig¢ strazakowi do wgladu na jego zadanie.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 13
1. Czas pracy to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Komendanta w
Komendzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. W Komendzie obowigzuje jedno zmianowy system czasu pracy.
3. Wymiar czasu pracy wynosi 40 godz. tygodniowo po 8 godzin dziennie od
poniedziatku do pigtku.
4. Do czasu pracy wlicza si¢ 15 - minutowg, przerwe w pracy.
5. Rozpoczecie czasu pracy ustala sie na godz. 7.30.
6. Indywidualny rozktad czasu pracy Komendant moze ustali¢ na pisemny wniosek
pracownika w przypadkach:
a) pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,
b) pracownic karmiacych dziecko piersia,
¢) pracownikow, ktérym na podstawie odrgbnych przepiséw przystuguje
zwolnienie od pracy w okres$lonym wymiarze z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia,
d) pracownikow, ktérzy wykonujg prac¢ w porze nocnej,
e) radcow prawnych,
f) wymaga tego szczegolny charakter wykonywanych zadan,
g) gdy zachodzi nalezycie uzasadniona przez pracownika potrzeba ustalenia
indywidualnego czasu pracy.

§ 14
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1. Praca w nocy, niedziele 1 $wigta dopuszczalna jest w wyjatkowych wypadkach.
Zezwolenie na wykonywanie pracy w nocy, niedziele i Swigta wydaje
Komendant.

2. Praca wykonywana poza normalnymi godzinami pracy stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Dopuszczalna jest za zgoda Komendanta. Zaistnienie
takiej sytuacji przetozony potwierdza podpisem w karcie ewidencji czasu pracy
danego pracownika przechowanej w komoérce wlasciwej w sprawach kadr.

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

4. Termin wykorzystania dnia wolnego, o ktorym mowa w § 14 ust 3 ustala
przetozony informujac przed tym terminem komorke wiasciwg w sprawach kadr.

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

Rozdzial V
Ewidencja czasu pracy/stuzby.
Usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy/stuzbie i spéznien.
Zwolnienia od pracy/stuzby.

§ 16
Czas pracy/stuzby pracownikéw/strazakéw dokumentuje komorka realizujaca
zadania z zakresu kadr we wspolpracy z ich przetozonymi.

§ 17

1. Pracownik/strazak stawiajacy si¢ do pracy/stuzby, przed rozpoczeciem realizacji
przydzielonych zadan i obowiazkdw, jest zobowigzany potwierdzié ten fakt
wiasnorecznym podpisem w liScie obecnosci.

2. Fakt przybycia pracownika/ strazaka do pracy/stuzby potwierdza si¢ poprzez
ztozenie parafy na liScie obecnosci przez: Komendanta — dla
strazakéw/pracownikéw administracji i Powiatowego Stanowiska Kierowania,
Dowddce Jednostki Ratowniczej — dla strazakéw Jednostki Ratowniczo —
Gasniczej.

3. Listy obecnosci znajduja si¢ w miejscach do tego celu wyznaczonych, og6lnie
dostgpnych, co podane zostato do wiadomosci w informacji, o ktérej mowa w

§ 2 pkt 2.

4. Pracownik/strazak ma obowigzek stawienia sie¢ na swoim stanowisku
stuzby/pracy nie pdzniej niz o godzinie rozpoczynania stuzby/pracy, chyba ze
odrebne ustalenia stanowig inacze;.
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. Pracownik/strazak nie moze opuszczaé stanowiska pracy/stuzby bez zgody i
wiedzy przetozonego.

§ 18

. Strazak/pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ przetozonego o przyczynie i

przewidywanym okresie nieobecnosci w stuzbie/pracy, jezeli przyczyna tej

nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do stuzby/pracy,

strazak/pracownik jest obowiazany niezwlocznie powiadomié przetozonego o

przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania nie pOzniej

niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego dokonuje osobiscie lub

przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci

albo drogg pocztowa.

. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w shuzbie/pracy:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy (shuzby),

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego w razie odosobnienia
strazaka/pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choroéb zakaznych,

c) oswiadczenia strazaka/pracownika w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez niego osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola, szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

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

f) o$wiadczenie strazaka/pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia stuzby/pracy nie uptyneto 8
godzin,

g) zaswiadczenie lekarskie o koniecznosci sprawowania opieki nad chorym
cztonkiem rodziny wraz z zalaczonym oswiadczeniem strazaka/pracownika o
niemoznosci zapewnienia opieki nad dzieckiem przez innego cztonka rodziny
(domownika),

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

1) zaswiadczenie publicznej stuzby zdrowia lub wpis do legitymacji
potwierdzajace odbycie okresowych badan lekarskich dawcow krwi,
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j) zaswiadczenie przewoznika publicznego lub prywatnego stwierdzajace
wystgpienie okolicznosci uniemozliwiajacych punktualne przybycie srodka
transportu (gwarantujgce punktualne stawienie si¢ pracownika/strazaka do
pracy/stuzby).

. Przetozony zwalnia strazaka/pracownika od stuzby/pracy, w przypadkach:

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

b) wezwania go przez organ administracji rzadowej lub samorzadowej, sad,
prokuraturg, policjg¢ albo organ prowadzacy posterowania w sprawach o
wykroczenia — na czas niezbedny w tym zakresie,

c) wezwania go w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium
ds. wykroczen taczny wymiar zwolnien z tego tytuty nie moze przekraczaé 6
dni w ciaggu roku kalendarzowego,

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

e) jego udziatu w obowigzkowych badaniach lekarskich i szczepieniach
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb wenerycznych -
na czas niezbedny do przeprowadzenia badan i szczepien,

f) wezwania go w charakterze §wiadka lub specjalisty w postepowaniu
kontrolnym prowadzonym przez NIK,

g) jego uczestnictwa w dziataniach ratowniczych jako czlonek ochotniczej strazy
pozarne] — zwolnienie nastgpuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratownicza
odpowiednia do organizowania takich akcji na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu; czas wypoczynku okresla osoba, ktéra kierowata tymi
dziataniami,

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

1) jego uczestnictwa w akcji ratowniczej jako ratownik Gorskiego Ochotniczego
Pogotowia Ratunkowego — na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji
ratownicze] 1 do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu,

j) na czas wykonywania obowiazku swiadczen osobistych, trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,

k) prowadzenia przez niego zaje¢ dydaktycznych na kursie zawodowym, w
szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo jednostce
badawczo-rozwojowej — lgczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu,

1) uczestniczenia przez niego, jako czlonka rady nadzorczej, dziatajacej u
zatrudniajacego go pracodawcy — na czas posiedzenia tej rady,
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1) jego Slubu lub urodzenia si¢ mu dziecka albo zgonu i pogrzebu jego matzonka
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — na czas obejmujacy 2
dni,

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

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

. Za czas zwolnienia od stuzby/pracy, o ktérym mowa w § 18 ust. 3 lit. h oraz lit.

i, ust. 4 lit. d zdanie drugie, lit. e, lit. i, lit {, lit. m strazak/pracownik zachowuje
prawo do uposazenia/wynagrodzenia ustalonego w sposéb okreslony w
przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

. W razie skorzystania przez strazaka/pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorym

mowa § 18 ust. 4 lit. a, lit. b, lit. ¢, lit. f, lit. g, lit. j, Komendant wydaje
zaSwiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego uposazenia/wynagrodzenia za
czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez strazaka/pracownika od wilasciwego
organu rekompensaty pienieznej z tytutu — w wysokosci i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach.

. Wykorzystanie zwolnienia od pracy/stuzby na oddanie krwi lub wykonanie

okresowych badan lekarskich dawcéw krwi moze nastgpié po wezesniejszym
uzgodnieniu tego z przetozonym i uzyskaniu jego zgody.

. Strazakowi nie przystuguje zwolnienie od zaje¢ stuzbowych:

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

b) na szkolenie pozarnicze dla cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych.

§ 19

. Czas pracy/stuzby powinien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowsa,.
2. Zatatwianie spraw prywatnych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od

pracy/stuzby.

. Zalatwianie spraw prywatnych w czasie godzin pracy/stuzby jest dopuszczalne,

gdy zachodzi uzasadniona potrzeba.

. Przetozony pracownika/strazaka wyraza zgodg na prywatne wyjscie w godzinach

pracy/stuzby.

. Wyjscia stuzbowe 1 prywatne poza teren Komendy nalezy odnotowaé w ksiazce

wyj$¢ przechowywanej w Powiatowym Stanowisku Kierowania.

. Odpracowanie czasu pracy/stuzby wykorzystanego w celach prywatnych

odnotowuje si¢ w ksigzce wyjs¢, a fakt ten potwierdza podpisem przetozony.
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Udokumentowanego rozliczenia czasu pracy/stuzby odpracowanego, przetozony
dokonuje co miesigc.

7. Spdznienia do pracy/stuzby odnotowuje w liscie obecnosci Komendant, osoba
pisemnie przez niego upowazniona lub Zastepca Komendanta, a
pracownik/strazak na zadanie w/w 0s0b zobowigzany jest ztozy¢ pisemne
wyjasnienie przyczyn niepunktualnego stawienia si¢ do pracy/stuzby oraz
spdznienie odpracowac w czasie wolnym od pracy/stuzby.

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

Rozdzial VI
Urlopy

§ 21

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy.

2. Strazakowi przystuguje prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego
i ptatnego dodatkowego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w ustawie o PSP oraz rozporzadzeniu MSWiA z dn. 6.01.2006r. w
sprawie warunké6w i trybu udzielania urlopéw strazakom PSP (Dz. U. nr 9, poz.
52) a w zakresie nie uregulowanym ustawg — odpowiednimi przepisami ustawy
Kodeks pracy.

. Pracownik/strazak nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

4. Na wniosek pracownika/strazaka urlop wypoczynkowy moze by¢ dzielony na
czgsci; co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

5. Dodatkowych dni wolnych od pracy nie wlicza sie do urlopu.

6. Urlopdw wypoczynkowych (i dodatkowego) udziela Komendant, zgodnie z
rocznymi planami urlopéw, sporzadzanymi do dnia 10 stycznia kazdego roku
kalendarzowego na dany rok, przez komorke realizujacqg zadania z zakresu kadr,
z uwzglednieniem wnioskow pracownikéw/strazakow sktadanych droga
stuzbowa.

7. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapic¢ na wniosek pracownika/strazaka.

8. Przesuniecie terminu urlopu jest dopuszczalne takze z powodu szczegdlnych
potrzeb Komendanta, jezeli nieobecnos$¢ pracownika/strazaka spowodowataby
powazne zakldcenia toku pracy/shuzby.

9. Nie wykorzystane urlopy wypoczynkowe za dany rok kalendarzowy nalezy
wykorzysta¢ najpdzniej do konca I kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.
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8.2

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

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

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzen i uposazen

§23

. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikom Komendy z dotu do 29 dnia
kazdego miesiaca.

. W innym terminie wynagrodzenie moze by¢ wyptacone tylko w przypadkach
okreslonych w przepisach prawa pracy .

§ 24

. Uposazenie wyptacane jest strazakom Komendy z gory w pierwszym dniu
roboczym miesiaca, za ktory przystuguje uposazenie.

. Minister wla$ciwy do spraw wewnetrznych moze okresli¢ w drodze
rozporzadzenia, dodatki o charakterze statym, ktore s platne z dotu, termin oraz
tryb ich wyplacania.

§ 25

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

. Na pisemny wniosek pracownika/strazaka wynagrodzenie/uposazenie moze by¢
przekazane na wskazane przez niego konto bankowe, badz podjete przez inna
osobg po przedtozeniu przez nig pisemnego upowaznienia, podpisanego przez
pracownika/strazaka oraz dowodu tozsamosci osoby upowaznionej. W przypadku
wyptaty na konto bankowe, wyptata wynagrodzenia/uposazenia realizowana jest
w terminie gwarantujacym jego dostepnos¢ dla pracownika/strazaka w terminie
okreslonym jako dzien wyptaty.

. Sporzadzanie i udostepnianie list ptac oraz wyptata wynagrodzenia realizowane
s W sposob zabezpieczajacy ochrong dobr osobistych i poufno$é danych
ptacowych.
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§ 26

. Na zadanie pracownika/ strazaka komorka realizujaca zadania kadr, wzglednie
komorka finansowa, wydaje pisemng lub ustng informacje okreslajaca m.in.
taczna wysokos$¢ wynagrodzenia/uposazenia oraz w rozbiciu na sktadniki,
wielkos$¢ 1 rodzaj potracen, pobranych sktadek na ubezpieczenia, forme wyptaty.
. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1 wydaje si¢ za okres do dwoch miesiecy
wstecz.

Rozdzial VIII
Nagrody i wyroznienia

§ 27

. Pracownikowi, ktéry wzorowo wypetnia swoje obowiazki, przejawia inicjatywe

w pracy, podnosi jej wydajnos¢ 1 jakos¢ pracy moga by¢ przyznawane nagrody i

wyrdznienia w formie: urlopu nagrodowego, nagrody pienieznej lub pochwaty.

. Strazakowi, ktory wzorowo wykonuje obowiazki, mogg by¢ przyznane

wyroznienia:

a) pochwala (za wyrdzniajace wykonywanie zadan stuzbowych),

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

c) przedterminowe nadanie wyzszego stopnia (za wykazanie si¢ wybitnymi
osiggnieciami w stuzbie Iub dokonanie czynu swiadczacego o wyjatkowej
odwadze),

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

e) przedstawienie do orderu lub odznaczenia.

. Udzielenie strazakowi wyr6znienia ogtasza si¢ w decyzji personalnej, ktora

powinna zawiera¢ stopien, imie¢ i nazwisko i stanowisko stuzbowe strazaka,

rodzaj wyr6znienia oraz uzasadnienie jego przyznania. Od tej decyzji nie
przystuguje odwotanie.

. Pracownikowi/strazakowi nie przyznaje si¢ nagrdd i wyrdznien:

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

b) przed zatarciem natoZzonej kary dyscyplinarne;j,

c) w okresie proby, przy warunkowym umorzeniu postepowania karnego lub
warunkowym zawieszeniu wykonania kary.

. Kopie dokumentu o przyznaniu nagrody lub wyréznienia wtacza sie do akt

osobowych pracownika/strazaka.
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Rozdzial IX
Dyscyplina shuzby i pracy, kary porzgdkowe
§ 28

1. Pracownik/strazak realizuje zadania stuzbowe przestrzegajac drogi stuzbowe;j.

2. Droge stuzbowa mozna pomingé:

a) w sprawach nie cierpiacych zwloki, o czym nalezy zameldowaé
(powiadomi¢) pominietych przetozonych,

b) wnoszac skarge o naruszenie zasad poszanowania godnosci osobistej,

c) wnoszac skarge dotyczaca pozbawienia lub ograniczenia przystugujacych
uprawnien 1 nieregulaminowego traktowania oraz naduzycia przez
przetozonych uprawnien stuzbowych,

d) podczas wystuchiwania skarg przez przelozonych oraz kierownikéw
zespoléw komisji kontrolnych i inspekcyjnych.

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

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
Komendant moze réwniez stosowaé kare pieniezna.

5. Wysokos¢ i zasady nakladania kary pienig¢znej okresla Kodeks pracy.

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

§29

1. Strazak odpowiada dyscyplinarnie za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowiazkow stuzbowych oraz za czyny sprzeczne ze ztozonym $lubowaniem.

2. Strazak odpowiada dyscyplinarnie réwniez za popetnione przestepstwa lub
wykroczenia, niezaleznie od odpowiedzialnos$ci karne;.

3. Kary dyscyplinarne, jakie mozna wymierzy¢ strazakowi to:

a) upomnienie,

b) nagana,

¢) wyznaczenie na nizsze stanowisko stuzbowe,
d) obnizenie stopnia,

e) wydalenie ze stuzby.

4. Zasady odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej strazakéw okresla rozdziat 11 ustawy o
PSP a sprawy nieuregulowane w tym rozdziale — odpowiednie przepisy Kodeksu
postgpowania karnego.

§ 30

Pracownik/strazak ponosi odpowiedzialnos¢ majatkowa za wyrzadzone szkody w

mieniu Komendy, zgodnie z odrgbnymi przepisami.



Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 31
1. Komendant ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stuzby w komendzie. Jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie strazakow 1
pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki. W
szczegblnosci komendant jest obowigzany:

a) organizowac stuzbe i prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie w komendzie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

c) zapewnia¢ wykonanie nakazdw, wystgpien, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

d) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

2. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem strazaka i pracownika. W szczegdlnosci strazak,
pracownik jest obowigzany:

a) znac przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w
szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w
tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

c) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o
porzadek i tad w miejscu pracy,

d) stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

g) wspotdziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny.



3. Osoba kierujaca strazakami, pracownikami jest obowiazana:
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a) organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

c) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi 1 innymi chorobami zwiazanymi z warunkami
srodowiska pracy,

d) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

e) egzekwowad przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna

nad pracownikami.
§ 32

. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim. Osoba
przyjmowana do stuzby podlega komisyjnym badaniom lekarskim.

. Kazdy strazak (pracownik) podlega okresowym badaniom lekarskim, oraz
kontrolnym badaniom lekarskim w przypadku niezdolnosci do pracy
spowodowanej chorobg trwajacej dtuzej niz 30 dni.

§ 33

. Komendant zapewnia przeszkolenie pracownika/strazaka w zakresie bhp i
ppoZz.

. Przeszkolenie wstegpne ogélne pracownika/strazaka w zakresie bhp i ppoz.
przeprowadza strazak realizujacy w komendzie obowiazki stuzby bhp.

. Szkolenia okresowe bhp dla strazakéw /pracownikéw organizuje sie i
przeprowadza zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
27 lipca 2004 r.w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny
pracy (Dz. U. z dnia 18 sierpnia 2004 r.) oraz wytycznych KG PSP -
,»,Organizacja BHP w Panstwowej Strazy Pozarnej” — BHP-13/170/96

. Szkolenia, o ktdérych mowa w ust.2 i 3 koniczg sie egzaminem.

. Pracownik/strazak zapoznany z przepisami bhp potwierdza ten fakt ztozeniem
podpisu na karcie szkolenia wstgpnego w dziedzinie bhp wg wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu j.w. Karte wlacza sie do jego akt osobowych.

. Osoba realizujaca w Komendzie obowiazki stuzby bhp informuje
pracownikow/strazakow
o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca i realizowanymi
zadaniami.



§ 34

. Wszelkie zauwazalne usterki urzadzen, sprzetu, narzedzi, pomieszczen
stwarzajace zagrozenie nalezy zgtasza¢ niezwlocznie przetozonemu zadajgc ich
usuniecia.

. O zaistnieniu wypadku kazdy pracownik/strazak jest zobowigzany natychmiast
zawiadomié przetozonego lub osobg realizujaca w Komendzie sprawy bhp.

§ 35

. Pracownik wykonuje pracge w wydanych mu srodkach ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwiu roboczym lub gdy ich nie ofrzymat - odziezy wtasnej.

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

. Pracownikowi przystuguja bezplatnie srodki ochrony osobistej, ktére wydawane
sq zgodnie z obowiazujacymi normami przydziatu Srodkéw higieny osobiste;j.

. Strazakowi, ktoremu nie wydano w naturze przedmiotow umundurowania,
przystuguje rownowaznik pieni¢zny. Tabele naleznosci oraz wzory i sposob
noszenia umundurowania, odziezy specjalnej, sSrodkdw ochrony indywidualnej,
ekwipunku osobistego, dystynkcji, odznak i znakéw 1dentyfikacyjnych okresla
rozporzadzenie MSWiA z dnia 30.11.2005r. w sprawie umundurowania
strazakow PSP (Dz.U. z 2006r. nr 4, poz. 25, ze zmianami). Wysoko$¢ i warunki
przyznawania rownowaznika pienieznego w zamian za umundurowanie okresla
rozporzadzenie MSWiA z dnia 19.12.2005r. w sprawie wysokosci warunkow
otrzymywania przez strazakéw PSP rdwnowaznika pienieznego w zamian za
umundurowanie (Dz. U. z 2006r. nr 4, poz. 26 ze zmianami).

. Pracownik/strazak utrzymuje ubior, w ktérym realizuje prace/stuzbe w czystosei i
schludnosci.

Rozdzial XI
Wspoélpraca wewnetrzna

§ 36

. Komorka realizujaca zadania kadrowe wydaje karte obiegowa
pracownikowi/strazakowi, z ktérym nastepuje nawigzanie/rozwigzanie stosunku
pracy/stuzby. Karta obiegowa jest dokumentem potwierdzajacym przyjecie przez
kierujacych komorkami organizacyjnymi Komendy, informacji o
nawigzaniu/rozwigzaniu stosunku pracy/shuzbowego z pracownikiem/strazakiem.
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. Pracownik/strazak ma obowiazek zgtosi¢ sie¢ z kartg do kierujacych

komoérkami/osob wyszczegdlnionych w karcie a wypeltniona karte zwrécié.
Pracownik/strazak, z ktorym rozwiazuje si¢ stosunek pracy/stuzby, powyzszy
obowiazek winien zrealizowac najpdzniej w dniu jego rozwiazania.

. Strazacy i pracownicy zajmujacy w Komendzie stanowiska zastepcow

komendanta powiatowego oraz kierujacy komoérkami organizacyjnymi
przekazuja 1 przyjmuja obowiagzki stuzbowe — osobiscie. Dokumentem
stwierdzajacym przekazanie i przyjecie stanowiska (obowiazkéw) jest protokét
sporzadzony i podpisany przez przyjmujacego i przekazujacego w ciagu 14 dni,
liczac od dnia zawarcia/rozwigzania umowy o prace lub okreslonego w decyzji o
odwotaniu i powotaniu lub mianowaniu na stanowisko. Protokét droga stuzbows,
przedkiada si¢ Komendantowi.

. Protokot sporzadza si¢ minimum w trzech egzemplarzach. Po jednym

egzemplarzu protokotu wigcza sig do akt osobowych zdajacego i przyjmujacego
stanowisko, kolejny do akt komérki organizacyjne;.
§ 37

. Korespondencjg¢ kierowana do Komendanta, wymagajaca rejestracii,

pracownicy/strazacy i petenci sktadajg w kancelarii ogo6lnej, w wyjatkowych
sytuacjach - w miejscu wskazanym przez kierujacego komérka realizujaca
zadania z zakresu organizacji. Na zadanie sktadajacego, osoba przyjmujaca
korespondencje zobowigzana jest potwierdzic jej przyjecie

. Korespondencje¢ kierowang do Komendanta nie wymagajaca rejestracji albo

przedstawiana Komendantowi do zapoznania sie lub podpisu,
pracownicy/strazacy sktadaja w sekretariacie Komendanta.

. Korespondencj¢ pomigdzy komérkami organizacyjnymi Komendy, zwana

korespondencja wewngtrzng, przekazuje si¢ bezposrednio. Korespondencje
wewnetrzng, odbieraja kierujacy tymi komorkami lub osoby je zastepujace.
§ 38

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

1

§ 39
Komendant prowadzi cotygodniowe, odprawy z kierujacymi komérkami
organizacyjnymi Komendy i innymi wytypowanymi osobami, w trakcie ktérych
m.in. omawiane sg zadania zrealizowane w tygodniu minionym i planowane do
realizacji w nastgpnym tygodniu, koordynowane sg wyjazdy stuzbowe i zadania
wymagajace wspolpracy miedzywydzialowe;j.

. Tres¢ wystapien 1 wydawanych polecen stuzbowych na odprawach podlega

protokotowaniu — w formie notatki stuzbowej. Elementem notatki stuzbowej jest
lista obecnosci.
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§ 40
. Przesytanie korespondenc;ji elektronicznej zawierajacej tresci niezgodne z
prawem jest zabronione.
. Komenda nie ponosi odpowiedzialno$ci za wszelkie sprawy zwigzane z prywatng
korespondencjg wptywajacg na konta pocztowe Komendy, np. w zwiazku z jej
zaginigciem, zmiang, ujawnieniem osobom innym niz adresat, sprawami
wynikajacymi z odpowiedzialnosci karnej lub cywilnej w zwigzku z jej
istnieniem i trescia.

§ 41
. W przypadku takiej koniecznosci stempel stuzbowy tytutowo — imienny
pracownikowi/strazakowi zamawia Komendant, przy pomocy sekcji
kwatermistrzowsko — technicznej i w uzgodnieniu z samodzielnym stanowiskiem
pracy ds. kadrowych.
. Stemple tytutowo-imienne pracownikéw/funkcjonariuszy winny zawiera¢ nazwe
stanowiska stuzbowego (bez podawania komorki organizacyjnej lub zakresu
zadan realizowanych przez t¢ osobg), stopien, tytut (tytuly) zawodowe i naukowe
oraz imi¢ 1 nazwisko.
. Stemple pracownikowi/strazakowi wydaje oraz odbiera komarka organizacyjna,
ktora jest odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli w

Komendzie.
§ 42

Szafki zywnosciowe oraz lodowki (chlodziarki) w pomieszczeniach socjalnych
oprozniane s z pozostawionej, nie zapakowanej hermetycznie zywnosci - w kazdy

piatek.

Rozdzial X1
Przepisy porzadkowe

§ 43

. Pozostawanie pracownika/strazaka na terenie Komendy w godzinach innych niz
od 7.30 do 15.30 w dni pracy/stuzby codziennego systemu petnienia stuzby, moze
odbywac si¢ na polecenie lub za zgoda przetozonego i tylko w celach realizacji
zadan stuzbowych.

. Przetozony o fakcie pozostawania pracownika/strazaka na terenie Komendy po
godzinach pracy/stuzby powiadamia dyzurnego operacyjnego pelniacego dyzur w
PSK, ktéry odnotowuje ten fakt w raporcie ze shuzby.

§ 44
W czasie petnienia dyzuru domowego strazak jest zobowigzany do zachowania
petnej zdolnosci do podjgcia czynnoscei stuzbowych.
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§ 45

Na terenie Komendy obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu (palenia fajki,
zucia tytoniu) poza miejscami do tego wyznaczonymi, wnoszenia i spozywania
alkoholu, wnoszenia i stosowania $rodkéw odurzajacych (narkotykéw).

('S

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe

§ 46
W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem obowigzujg przepisy
prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy o PSP.
Regulamin zostaje ustalony na czas nie oznaczony i moze byé zmieniony w
catosci lub w poszczegdlnych jego czesciach.
Do zmiany regulaminu stosuje si¢ przepisy dotyczace jego ustalania.
Kazdy strazak 1 pracownik Komendy, sktadajac stosowne pisemne o§wiadczenie,
potwierdza fakt zapoznania sig z trescig niniejszego regulaminu. O$wiadczenie
to wlacza si¢ do akt osobowych. Za zapoznanie si¢ z niniejszym regulaminem
osoby podejmujacej stuzbg lub prace w Komendzie odpowiedzialny jest
kierujacy komorka realizujaca zadania kadrowe.
Wszyscy strazacy i pracownicy Komendy zobowiazani sg do przestrzegania
zapisow niniejszego regulaminu. Nadzér nad przestrzeganiem stosownych
zapisOw regulaminu przez podwtadnych realizujg przetozeni.
Tok petnienia stuzby i funkcjonowania Powiatowego Stanowiska Kierowania
okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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