ZARZADZENIE NR 13/07

KOMENDANTA POWIATOWEGO
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W JASLE
z dnia 17 grudnia 2007 roku
w sprawie regulaminu pracy i shuzby

Na podstawie art. 104> § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998r.
Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) oraz zarzadzenia nr 5 Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej
zdnia 21 czerwca 2006r. w sprawie ramowego regulaminu stuzby w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarnej oraz regulaminu musztry 1 ceremoniatu pozarniczego (Dz.Urz. KG PSP Nr 1,
poz.4) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy i1 shizby dla wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Jasle, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ kierownikdw poszczegdlnych komorek organizacyjnych KP PSP w Jasle do
zapoznania z trescia Regulaminu pracy i stuzby wszystkich podleglych pracownikéw oraz pracownikow
nowo przyjmowanych.

§3. Traci moc Zarzadzenie nr 21/06 Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Jasle
z dnia 28.12.2006 roku w sprawie regulaminu pracy i stuzby.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2008 roku.

Otrzymuja:
1) Komorki organizacyjne KP PSP — wszystkie
2) aa.



1.

Zalacznik do zarzadzenia nr 13/07
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Jasle
z dnia 17 grudnia 2007 .

Regulamin pracy i stuzby
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Jasle

Rozdzial 1
Zasady ogolne

Regulamin pracy 1 stuzby, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy
(shuzby) w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Jasle oraz zwiazane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow (strazakdow).

Pracodawca jest Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Jasle. Za pracodawce czynnos$ci

w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej

w Jasle lub inna wyznaczona do tego osoba.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) komendancie powiatowym - rozumie si¢ przez to Komendanta Powiatowego PSP w Jasle;

2) komendzie — rozumie si¢ Komendg Powiatowa PSP w Jasle;

3) strazaku — rozumie si¢ funkcjonariusza pozarnictwa petiacego shuzbg w komendzie;

4) pracowniku cywilnym — rozumie si¢ pracownika zatrudnionego w komendzie;

5) pracowniku — rozumie si¢ strazaka petniacego stuzbe lub pracownika zatrudnionego w komendzie;

6) pracy — rozumie si¢ prace i stuzbe;

7) mieniu - rozumie si¢ $rodki pienigzne, papiery wartoSciowe, uzbrojenie, sprzet techniczny oraz
inne mienie niezb¢dne do wykonywania zadan stuzbowych.

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw komendy bez wzgledu na rodzaj pracy
1 zajmowane stanowisko shuzbowe.

Przy przyjeciu do pracy kazdy pracownik winien zapozna¢ si¢ z postanowieniami Regulaminu.

Regulamin niniejszy wprowadza si¢ w oparciu o przepisy art. 104> § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.zm.) oraz zarzadzenie nr 5 Komendanta
Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie ramowego regulaminu
shuzby w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej oraz regulaminu musztry
1 ceremoniatu pozarniczego (Dz.Urz. KG PSP Nr 1, poz.4).

Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:

1) ustawie z dnia 24 sierpnia 1991r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (t.J. Dz.U. z 2006r. Nr 96,
poz. 667 z pdzn. zm.);

2) ustawie z dnia 24 sierpnia 2006r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 170, poz. 1218);

3) ustawie z dnia 16 wrze$nia 1982r. o pracownikach urzegdow panstwowych (t.j. Dz.U. z 2001r.
Nr 86, poz. 953 z p6zn. zm.);

4) ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.);

5) zarzadzeniu nr 5 Komendanta Glownego 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. KG PSP Nr 1, poz.4).



Rozdziat 2
Zalatwianie spraw

8. Wiazacym trybem zatatwiania spraw stuzbowych i osobistych w komendzie jest droga stuzbowa,
przez ktéra rozumie si¢ tryb zatatwiania spraw polegajacy na ustnym lub pisemnym przekazywaniu
polecen od wyzszych przetozonych przez bezposredniego przetozonego do podwiladnego oraz
przyjmowaniu meldunkéw, raportow stuzbowych od podwiadnego — przez kolejnych przetozonych
az do tego, ktory sprawe rozstrzyga.

9. Drogg sluzbowa mozna pominac:

1) w sprawach nie cierpiacych zwloki, o czym nalezy zameldowaé¢ (powiadomi¢) pominigtych
przetozonych,

2) wnoszac skargg o naruszenie zasad poszanowania godnos$ci osobistej,

3) w skargach dotyczacych pozbawienia lub ograniczenia przystugujacych uprawnien
1 nieregulaminowego traktowania oraz naduzycia przez przetozonych uprawnien stuzbowych,

4) podczas wystuchiwania skarg przez przetozonych oraz kierownikow zespotéw komisji kontrolnych
1 inspekcyjnych.

10. Formy zatatwiania spraw okre$la instrukcja kancelaryjna dla organow powiatu.

Rozdzial 3
Obowiazki komendanta powiatowego

11. Komendant powiatowy jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) kierowac pracownika na okresowe profilaktyczne badania lekarskie;

2) udziela¢ niezbednych informacji na pisSmie nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia podjecia przez
niego pracy (stuzby) o obowiazujacej dobowej 1 tygodniowe] normie czasu pracy (shuzby),
czgstotliwosci, terminie 1 czasie wyplaty wynagrodzenia (uposazenia), urlopie wypoczynkowym
oraz dodatkowym, przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownika przybycia 1 obecnosci
w miejscu wykonywania pracy (pehnienia stuzby) oraz usprawiedliwiania nieobecnosci,

3) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace (stuzbg) z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy (petlienia stuzby) na stanowiskach stuzbowych oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

4) organizowa¢ tok pracy (sluzby) w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
(shuzby), jak rowniez osiaganie przez pracownikOw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, nalezytej jakosci pracy (pelnionej stuzby);

5) dokonywa¢ przydziatu zadan zgodnie z zakresem obowiazkéw wynikajacych z zajmowanego
stanowiska stuzbowego albo zgodnie z trescia aktu mianowania;

6) zapewnia¢ pracownikom bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy (stuzby) oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy (stuzby);

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

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w toku pracy (stuzby), w szczegolnosci ze wzgladu na ple¢, wiek,
rasg, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie lub
orientacj¢ seksualna;

9) przeciwdziata¢ mobbingowi;

10) terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia (uposazenia);

11) realizowa¢ uprawnienia socjalne pracownikow okreslone w odrgbnych przepisach;

12) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie wyksztatcenia ogdlnego 1 kwalifikacji zawodowych oraz
sprawnosci fizycznej;

13) wptywac na ksztaltowanie w jednostce zasad wspotzycia spotecznego;
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14) zapewniC przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz o ochronie
informacji niejawnych;

15) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikoOw dyscypliny pracy;

16) ocenia¢ kwalifikacje zawodowe 1 przydatno$¢ pracownikOw na stanowiskach pracy;

17) stosowac przepisy szczegdlne dotyczace zatrudniania kobiet 1 inwalidow.

Komendant powiatowy lub jego zastgpca obowiazany jest przyjmowac pracownikOw w sprawie
skarg, wnioskOw 1 zazalen codziennie z wyjatkiem dni wolnych.

W przypadku rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracodawca zobowiazany jest wydac
pracownikowi niezwlocznie §wiadectwo pracy na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 4
Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) wykonywac¢ zadania shuzbowe sumiennie 1 starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy (stuzby), jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa;

2) przestrzegac ustalonego czasu pracy (shuzby) 1 wykorzystywac¢ go efektywnie;

3) przestrzegac regulaminu pracy i stuzby;

4) dbac o dobro Panstwowej Strazy Pozarnej;

5) przestrzega¢ ochrony informacji prawem chronionej;

6) przestrzega¢ przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy i1 stuzby oraz przepisow
przeciwpozarowych;

7) dazy¢ do statego uzupehiania wiedzy dotyczacej powierzonych obowiazkow stuzbowych;

8) dba¢ o stan odziezy specjalnej, srodkdw ochrony indywidualnej 1 ekwipunku osobistego,
powierzonego mienia, uzytkowanych pomieszczen, obiektow i terendw;

9) przestrzega¢ w miejscu petnienia pracy (shuzby) zasad wspolzycia spotecznego;

10) zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia 1 narzedzia pracy, wylacza¢ odbiorniki pradu oraz
zamykac¢ pomieszczenia stuzbowe;

11) niezwlocznie informowaé przetozonego o przyczynie uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy
oraz uprzedzac z gory o wiadomej przyczynie powodujacej niecobecno$¢ w pracy;

12) przestrzega¢ w pracy biurowej instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt przy
tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu i przechowywaniu akt 1 dokumentoéw na stanowisku
pracy;

13) powiadamia¢ komorke wlasciwa ds. kadrowych o wszelkich zmianach danych personalnych oraz
zmianie miejsca zamieszkania;

14) poddawac si¢ badaniom wstgpnym, okresowym, kontrolnym, specjalistycznym i komisyjnym;

15) posiada¢ w czasie pracy dokumenty niezb¢dne do jej wykonywania, chroni¢ je przed utrata
1 zniszczeniem oraz zwraca¢ otrzymane z komendy dokumenty po rozwiazaniu stosunku pracy
(zwolnieniu ze stuzby);

16) niezwloczne zglasza¢ przetozonym o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy oraz
zawiadamiac o ich ustaniu,

17) zachowywac trzezwos$¢ w czasie pracy oraz w czasie dyzurow domowych.

15. Oprécz obowiazkow, o ktorych mowa w ust. 14, strazak obowiazany jest:

1) przestrzega¢ regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego;

2) dbac o sprawnos¢ fizyczna;

3) poddawac si¢ okresowej ocenie zdolnosci fizycznej 1 psychicznej;
4) wykonywa¢ obowiazki stuzbowe w umundurowaniu.
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Pracownik obowigzany jest do wykonywania innych obowiazkoéw okreslonych w wewngtrznych
przepisach komendy, a takze w indywidualnych zakresach obowiazkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

Rozdzial 5
Rozklad czasu pracy i shuzby, okresy rozliczeniowe oraz porzadek dnia

W komendzie obowiazuje codzienny i zmianowy rozktad czasu pracy (shuzby).

Rozpoczecie pracy (stuzby) w codziennym rozkladzie czasu pracy (stuzby) dla pracownikow
ustala sie na godzing 7°°, a jej zakonczenie na godzine 15°°, z zastrzezeniem ust. 19 i 20.

Rozpoczgeie pracy w codziennym rozkladzie czasu pracy dla pracownika zatrudnionego na
stanowisku sprzataczka ustala si¢ na godzing 14%, a jej zakonczenie na godzine 22%.

Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu, godzing rozpoczecia 1 zakonczenia
pracy ustala kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, informujac
o tym komorke wiasciwa ds. kadr.

. Rozpoczecie stuzby w Jednostce Ratowniczo - Gasniczej (JRG) w zmianowym rozkladzie czasu

sluzby wynoszacym 24 godzin ustala si¢ na godzine 7°°, a jej zakonczenie na godzing 7°° dnia
nastepnego. Do czasu wykonywania zadan shluzbowych i1 pehlienia dyzuru nie wlicza sig, nie
dtuzszego niz 30 minut czasu niezbgdnego do bezposredniego przygotowania si¢ do stuzby 1 jej
przekazania nastgpnej zmianie, a W szczegllnosci przyjecia lub zdania dokumentacji
z przebiegu shuzby, sprzetu i wyposazenia. Zmiana stuzby odbywa si¢ u dowodcy Jednostki
Ratowniczo-Gasniczej lub u jego zastepcy od godziny 7°° do godziny 8.

Rozpoczgcie shuzby w Powiatowym Stanowisku Kierowania (PSK) w zmianowym rozkiadzie czasu
sluzby wynoszacym 12 godzin ustala si¢ na godzine 7°° i 19°°, a jej zakoficzenie odpowiednio na
godzing 19°° i 7°°. Do czasu wykonywania zadan sluzbowych i petienia dyzuru nie wlicza sie, nie
dtuzszego niz 30 minut czasu niezbednego do bezposredniego przygotowania si¢ do stuzby 1 jej
przekazania nastgpnej zmianie, a w szczegllnosci przyjecia lub zdania dokumentacji
z przebiegu stuzby, sprzgtu 1 wyposazenia. Zmiana stuzby odbywa si¢ u komendanta powiatowego lub
u jego zastepey od godziny 7°° do godziny 8%.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach komendant powiatowy moze, na niektorych stanowiskach
shuzbowych, wprowadzi¢ inne godziny rozpoczecia i zakonczenia stuzby lub powierzy¢ pracownikowi
okresowo prac¢ w zmienionych godzinach w ramach obowiazujacej dziennej normy czasu pracy.

Na pisemny wniosek pracownika, po uprzednim pozytywnym zaopiniowaniu przez kierownika dane;]
komorki organizacyjnej, komendant powiatowy moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy.
W komendzie opracowuje si¢ miesigczne harmonogramy shuzby dyzurnej (PSK) 1 dyspozycyjnej
(petienie dyzuru domowego).

Do pelnienia przez strazakow stuzby dyspozycyjnej zwigzanej z wyznaczeniem do pehienia
odpowiednich funkcji operacyjnych wyznacza komendant powiatowy, zatwierdzajac miesigczny
harmonogram opracowany przez kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw
operacyjnych (dla systemu codziennego) oraz przez dowddce Jednostki Ratowniczo-Gasniczej (dla
systemu zmianowego w JRG).

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach komendant powiatowy moze doraznie wyznaczy¢
pracownika do pelnienia stuzby syspozycyjnej poza harmonogramem, o ktorym mowa w ust.25.
Miesigczne harmonogramy stuzby podaje si¢ do wiadomosci strazakéw do 25 dnia miesiaca
poprzedzajacego miesiac objety harmonogramem.

Zastepstwa shuzby etatowej 1 dyzurow domowych zapewnia kierownik komorki organizacyjnej
wiasciwej do spraw operacyjnych sposrod wyznaczonych strazakéw komendy.
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Strazacy wyznaczeni do pehienia stuzby w PSK i1 pozostajacy w dyspozycji w przypadku choroby lub
innego zdarzenia losowego uniemozliwiajacego pehienie stluzby lub dyzuru niezwlocznie
zawiadamiaja o tym kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw operacyjnych.

Strazacy zatrudnieni w komendzie w codziennym rozkladzie czasu shuzby wyznaczeni do peinienia
shuzby w PSK, ktorzy z innych niz choroba waznych przyczyn nie moga peli¢ shuzby
w wyznaczonym dniu we wilasnym zakresie zapewniaja sobie zastgpstwo 1 uzgadniaja ten fakt
z kierownikiem komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw operacyjnych.

Strazacy pehiacy stluzbg¢ w PSK nie moga opuszcza¢ stanowiska pracy przed nadejsciem zmiany.
W sytuacji nie nadejscia pracownika zmieniajacego nalezy o tym niezwlocznie powiadomié
przetozonego, do ktérego nalezy obowiazek zapewnienia zastgpstwa. Samowolna zmiana shuzby
migdzy pracownikami jest niedopuszczalna nawet w przypadku ich rownych kwalifikacji
zawodowych.

Przystugujace przerwy w pracy (stuzbie) w zaleznosci od rozkladu czasu pracy (stuzby) wynosza:

1) w codziennym — 20 minut;

2) w zmianowym — 45 minut.

Godziny rozpoczynania przerw ustala przelozony nadzorujacy wykonywanie zadan shuzbowych.
Podczas przerwy pracownik pozostaje w gotowosci do podjecia dziatan (czynnosci stuzbowych).
Ustala sie pore nocna w komendzie wynoszaca 8 godzin pomiedzy godzinami 22% a 6*° nastepnego
dnia (rano). Praca w godzinach nocnych, za wyjatkiem stuzby w PSK 1 JRG, jest dozwolona tylko na
wyrazne polecenie przelozonego.

Ustala si¢ nastgpujace okresy rozliczeniowe:

1) czasu stuzby strazakow: 1 stycznia — 30 czerwca oraz 1 lipca — 31 grudnia;

2) czasu pracy pracownikow cywilnych wynoszace osiem tygodni.

Ewidencjg czasu pracy pracownikéw prowadzi komorka wilasciwa ds. kadr (dla codziennego rozkladu
shuzby); dowodca jednostki ratowniczo-gasniczej (dla systemu zmianowego JRG), kierownik komorki
wiasciwej ds. operacyjnych (dla systemu zmianowego PSK).

Szczegdlowo rozklad czasu stuzby i1 pehlienia dyzurow okresla rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 29 grudnia 2005r. w sprawie pelienia stuzby przez strazakow
Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz.U. Nr 266, poz. 2247). Wprowadza si¢ nastgpujacy porzadek dnia
w jednostce ratowniczo-gasnicze;j:

7.30 — 13.30 — wykonywanie zadan stuzbowych, w tym:
- zmiana shuzby,
- doskonalenie zawodowe,
- prowadzenie ¢wiczen,
- utrzymanie gotowosci operacyjnej,
13.30 — 14.00 — przerwa,
14.00 — 19.15 — utrzymanie gotowos$ci operacyjnej,
19.15 - 19.30 — przerwa,
19.30 — 7.30 — wykonywanie innych zadan stuzbowych, w tym nie wigcej niz 4 godziny w porze
nocnej.
Szczegbdlowy porzadek moze by¢ okreslony w odrgbnych regulacjach wewnetrznych, w tym
w rozkazie dziennym Dowodcy jednostki ratowniczo-gasnicze;].

Rozdzial 6
Dyscyplina pracy i zasady prowadzenia dokumentacji

Obowiazkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktéore winien potwierdzié
wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci.
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Listy obecnosci wyktada i kontroluje prawidlowe ich wypelianie komorka wlasciwa ds. kadr. Listy
obecnosci dla pracownikow systemu codziennego wyktadane sa w sekretariacie na II pigtrze budynku
komendy przy ul. Mickiewicza 33 w Jasle, a dla systemu zmianowego JRG 1 stluzby PSK, o miejscu
wylozenia listy obecnosci decyduja odpowiednio dowddca JRG 1 kierownik komdrki organizacyjne;j
wlasciwej do spraw operacyjnych.

Po zakonczeniu kazdego miesiaca kalendarzowego dowddca JRG 1 kierownik komorki organizacyjne;j
wiasciwej do spraw operacyjnych przekazuja komorce ds. kadr oryginaty list obecnosci.

Podpisywanie listy obecnos$ci za innych pracownikoéw oraz falszowanie listy w inny sposob, stanowi
cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza teren komendy ma obowiazek wpisania do ksiazki
wyj$¢ godziny wyjscia a po powrocie do miejsca pracy rowniez godziny przyjscia.

Ksiazke wyjs$¢ prywatnych oraz wyj$¢ stuzbowych prowadzi sekretariat komendy.

Nieobecnos¢ w pracy spowodowana wyjazdem shuizbowym powinna by¢ rejestrowana przez
pracownika sekretariatu, w ksigzce delegacji stuzbowych.

Pracownicy sa obowiazani stawi¢ si¢ w pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

W przypadku spdznienia pracownik niezwlocznie po przybyciu do pracy winien zglosi¢ jego
przyczyng bezposredniemu przetozonemu oraz pracownikowi komorki wlasciwej ds. kadr.

Pracownik ma obowiazek zgloszenia planowej nieobecnosci w pracy z powodu urlopu najpdzniej
w dniu poprzedzajacym ten dzien (np.: urlop wypoczynkowy, szkoleniowy) wpisujac do karty
urlopowej proponowana ilos¢ dni nieobecnosci w pracy. Nieobecno$¢ ta winna by¢ wczesniej
uzgodniona z kierownikiem komorki organizacyjnej (w ktorej pracownik pehi shuzbg), ktory
potwierdza ten fakt podpisem w karcie urlopowej. Kierownicy komorek organizacyjnych uzgadniaja
swoje urlopy (wypoczynkowe, szkoleniowe) z komendantem powiatowym, badz jego zastgpca, ktory
potwierdza ten fakt w karcie urlopowe;.

Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz pracownika komorki wlasciwej ds.
kadr o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna ta jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie niestawienia si¢ do pracy bez wczesniejszego uprzedzenia, pracownik zobowiazany jest
skutecznie niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz pracownika komorki
wlasciwej ds. kadr o przyczynie nieobecnos$ci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

Nie dotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 50, jest usprawiedliwione wowczas tyko, gdy
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie moégt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.
Konieczne do wykonywania pracy narz¢dzia 1 materiaty wydaje pracownikom komoérka wilasciwa ds.
kwatermistrzowskich. Pracownicy rozliczaja si¢ z pobranych narzedzi i materiatow w przypadku
zwolnienia z pracy lub na polecenie przetozonego.

Wynoszenie bez zezwolenia przelozonych jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych wilasnos¢
komendy, bez wzgledu na warto$¢ tych przedmiotdéw, jest zabronione.

Pracownicy odpowiadaja za nalezyte przechowywanie dokumentow, pieczeci oraz pobranych narze¢dzi
1 materialow oraz za ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem.
Szczegdlnemu zabezpieczeniu podlegaja dokumenty poufne oraz pieczecie 1 stemple stuzbowe, ktore
powinny by¢ przechowywane w zamknigtych na klucz odpowiednich szafach, biurkach itp.

Porzadkowanie stanowiska pracy odbywa si¢ w godzinach pracy.

Oznaki wlamania, nieupowaznionego wejscia do pomieszczen, wszelkich uszkodzen biurek, szaf,
drzwi, zamkéw drzwiowych, sprzgtu komputerowego oraz utratg, zniszczenie lub uszkodzenie
dokumentow, pieczgci lub narz¢dzi pracownik niezwlocznie zglasza bezposredniemu przetozonemu.

Wszyscy pracownicy komendy oraz pracownicy delegowani do pracy w komendzie zobowiazani sa
efektywnie wykorzystywac ustalony dla komendy czas pracy oraz nie opuszcza¢ miejsca pracy przed
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jej zakonczeniem. Zatatwianie spraw prywatnych i1 innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

W przypadku wyj$¢ w godzinach pracy w celach prywatnych, czas przebywania poza komenda nie
jest wliczany do czasu pracy pracownika.

Zwolnienia od pracy, udziela bezposredni przetozony pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia
w dni wolne od pracy lub w godzinach nadliczbowych, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia za
prace.

Na terenie komendy poza normalnymi godzinami pracy moga przebywa¢ w pomieszczeniach
shuzbowych jedynie stuzba dyzurna PSK. Przebywanie innych pracownikéw w komendzie w tym
czasie moze mie¢ miejsce jedynie w przypadkach wyjazdow stuzbowych lub powrotow z wyjazdow
shuzbowych, wzglednie w uzasadnionych przypadkach za zgoda przetozonych. O fakcie przebywania
w komendzie poza normalnymi godzinami pracy pracownik informuje shuzbg dyzurng PSK.

Wykonywanie pracy, poza ustalonymi godzinami pracy moze mie¢ miejsce jedynie po uprzedniej
zgodzie lub poleceniu przetozonego. Godziny te powinny by¢ odnotowane w indywidualne;j ,,Karcie
ewidencji czynnos$ci stuzbowych wykonywanych poza okreslonym rozktadem stuzby...” 1 podpisane
przez przetozonego wyrazajacego zgode lub wydajacego polecenie.

Udziat w dzialaniach ratowniczych czlonkéw grup operacyjnych, poza ustalonymi wyzej godzinami
pracy nalezy odnotowa¢ w ,,Karcie ewidencji czynnosci stuzbowych wykonywanych poza okreslonym
rozktadem stuzby...” 1 zatwierdza¢ u dysponujacego (uzyskac podpis dysponujacego).

Udzielenie czasu wolnego za godziny pracy w porze nocnej, niedziele 1 $wigta oraz
w dni dodatkowo wolne od pracy okresla rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych
1 Administracji z dnia 29 grudnia 2005r. w sprawie petnienia stuzby przez strazakow Panstwowej
Strazy Pozarnej, ustawa o stuzbie cywilnej, ustawa o pracownikach urzedow panstwowych.

Rozdzial 7

Zasady udzielania zwolnien od pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy i spoznien do pracy

Wyjscie pracownika w celach stluzbowych Ilub prywatnych wymaga zgody bezposredniego
przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego zgode na wyjscie wydaje
komendant powiatowy lub jego zastgpca, a w przypadku ich nieobecnosci zgode wydaje kierownik
komorki wilasciwej ds. kadrowych. Wyjscia nalezy odnotowa¢ w ,Ewidencji wyjs¢ w celach
shuzbowych” lub w ,Ewidencji wyj$¢ w celach osobistych”, okreslajac przewidywana godzing
powrotu.

Strazakow pehliacych stuzbe w Powiatowym Stanowisku Kierowania oraz Jednostce Ratowniczo-
Gasniczej chcacych wyjs¢ poza budynek komendy:
1) w godzinach urzegdowania komendy zwalnia bezposredni przetozony;
2) poza godzinami urzgdowania komendy oraz w niedziele, swigta 1 w dni dodatkowo wolne od
pracy:
a) Dyzurnego Operacyjnego zwalnia jedynie w przypadkach zaistnienia zdarzenia losowego
kierownik komoérki organizacyjnej wtasciwej do spraw operacyjnych, zapewniajac zastgpstwo,
b) strazakéw pehiacych stuzbe w JRG, zwalnia jedynie w przypadkach losowych dowodca
jednostki lub jego zastepca, zapewniajac zastgpstwo.
Fakty zwolnien, o ktérych mowa w ust. 65, Dyzurny Operacyjny oraz Dowodca Zmiany odnotowuje
w raporcie dobowym, ksiazce podzialu bojowego z wyszczegolnieniem celu, godziny wyjscia



67.

68.

69.

1 powrotu. Ponadto osoba zwalniana przed wyjsciem odnotowuje powyzszy fakt w ,,Ewidencji wyjs¢
w celach osobistych strazakow petiacych stuzbe w JRG 1 PSK”.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy oraz w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 60, poz. 281).

W razie nieobecnosci w pracy spowodowanej choroba pracownika lub czlonka rodziny, pracownik jest
obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac zaswiadczenie lekarskie w dniu jego
wystawienia, a najpoézniej w dniu przystapienia do pracy — po uprzednim telefonicznym badz innym
powiadomieniu komendy o otrzymaniu takiego zaswiadczenia.

Uznanie za opuszczenie pracy (nieprzybycie do pracy albo przedwczesne opuszczenie pracy jako
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do bezposredniego przetozonego pracownika.
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Rozdziatl 8
Odziez robocza, odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej

Odziez robocza, odziez ochronna, sprz¢t ochrony osobistej pracownik cywilny pobiera i rozlicza sig
z niej na zasadach okreslonych w odregbnej regulacji komendanta powiatowego.

Pracownicy uprawnieni do otrzymywania odziezy ochronnej 1 roboczej oraz sprzg¢tu ochrony osobistej
obowiazani sa do wykonywania obowiazkéw stuzbowych w otrzymanej odziezy ochronnej i roboczej
oraz przy uzyciu sprzgtu ochrony osobiste;.

Rozdzial 9
Wyplata wynagrodzen i uposazen

Wypftata pracownikom wynagrodzenia (uposazenia) za pracg i innych przystugujacych im naleznosci

nastgpuje w ustalonych terminach, tj.:

1) uposazenia dla strazakow - zgodnie z postanowieniem art. 90 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r.
o Panstwowej Strazy Pozarnej - sa platne miesigcznie z gory w pierwszym dniu roboczym
miesiaca, za ktory przystuguje uposazenie;

2) wynagrodzenia i zasitki pracownikow cywilnych sa platne miesigcznie z dotu w jednym z czterech
ostatnich, roboczych dni miesiaca;

3) nagrody jubileuszowe - zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

4) pozostale wyptaty - zgodnie z obowiazujacymi przepisami lub decyzja komendanta powiatowego
lub komendanta wojewodzkiego.

Wyptaty wynagrodzen (uposazen) 1 innych naleznosci sa dokonywane w formie przelewu na konta
osobiste pracownikow.

Rozdzial 10

Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych i bezplatnych

Ptatnych urlopéw wypoczynkowych 1 ptatnych dodatkowych urlopéw wypoczynkowych udziela sig
zgodnie z harmonogramem stuzby i rocznym planem urlopow.

Plan urlopéw sporzadza komorka wtasciwa ds. kadr w miesiacu styczniu na dany rok kalendarzowy,
na podstawie wnioskoOw poszczegdlnych pracownikow.

Pracownik zamierzajacy udac¢ si¢ na urlop powinien wpisac si¢ do karty urlopowej, nastepnie uzyskaé
zgodg swojego bezposredniego przetozonego.

Oprécz urlopoéw, o ktérych mowa w ust. 74, strazakowi moze by¢ udzielony urlop okolicznosciowy,
szkoleniowy, zdrowotny 1 bezplatny. Zasady udzielania urlopéw dla strazakow PSP reguluje ustawa
o Panstwowej Strazy Pozarnej i rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia
6 stycznia 2006r. w sprawie warunkow 1 trybu udzielania urlopow strazakom Panstwowej Strazy
Pozarnej (Dz.U. Nr 9, poz. 52).

Zasady udzielania urlopéw dla pracownikow cywilnych reguluje Dziat siodmy Kodeksu pracy.
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Rozdzial 11
Zasady przyznawania nagrod i wyroznien

Nagrody 1 wyrdznienia moga by¢ przyznane pracownikom, ktérzy wzorowo wypekniaja swoje

obowiazki oraz przejawiaja szczegolna inicjatywe w pracy.

Zasady wyrozniania dla strazakow szczegotowo reguluje:

1) ustawa o Panstwowej Strazy Pozarnej;

2) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 24 marca 2006r. w sprawie
szczegolowych warunkow przyznawania wyrdznien strazakom Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz.U. Nr 59, poz. 419);

3) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 16 pazdziernika 1997r.
w sprawie szczegdtowych zasad 1 trybu nadawania odznaki "Zashizony dla Ochrony
Przeciwpozarowej" oraz ustalenia jej wzoru 1 sposobu noszenia. (Dz.U. Nr 131, poz. 875 z p6zn.
zm);

Zasady przyznawania nagrod 1 wyr6znien dla pracownikoéw cywilnych reguluja:

1) Ustawa o stuzbie cywilne;j;

2) ustawa o pracownikach urzedow panstwowych.

Pracownikom zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych 1 obstugi, moze by¢

przyznawana premia. Zasady tworzenia funduszu premiowego 1 przyznawania premii okresla si¢

w odrebnej regulacji komendanta powiatowego.

Rozdzial 12

Zasady nakladania kar

W rozumieniu niniejszego Regulaminu — naruszeniem podstawowych obowiazkow stuzbowych,
pracowniczych jest w szczegolnosci:

1) naruszenie postanowien ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej;

2) naruszenie postanowien ustawy o stuzbie cywilnej;

3) naruszenie postanowien ustawy - Kodeks pracy;

4) niewykonanie polecenia przelozonego;

5) niedochowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej;

6) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

7) zakldcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

8) naruszenie obowiazku trzezwosci.

Za naruszenie podstawowych obowiazkdéw pracowniczych lub nieprzestrzeganie ustalonego porzadku
1 dyscypliny pracy oraz za czyny sprzeczne ze zlozonym S$lubowaniem, strazak odpowiada
dyscyplinarnie przed przetozonym dyscyplinarnym lub komisja dyscyplinarna.

W stosunku do strazakoOw naruszajacych postanowienia ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r.
o Panstwowej Strazy Pozarnej zastosowanie maja przepisy niniejszej ustawy zawarte w Rozdziale 11
— Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna strazakdw.

W stosunku do pracownikoéw cywilnych naruszajacych swoje obowiazki maja zastosowanie przepisy:
1) ustawy z dnia 24 sierpnia 2006r. o stuzbie cywilnej;

2) ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982r. o pracownikach urzedéw panstwowych.
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Rozdzial 13

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz bezpieczenstwo przeciwpozarowe

Komendant powiatowy chroni zdrowie 1 zZycie pracownikOw poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki 1 techniki.

Komendant powiatowy zapewnia pracownikowi odbycie, odpowiedniego do rodzaju wykonywanej
pracy, szkolenia, w tym przekazanie mu informacji i instrukcji dotyczacych zajmowanego stanowiska
pracy lub wykonywanej pracy.

Wszyscy pracownicy nowo przyjeci, przed przystapieniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
bhp 1 przeciwpozarowemu. Szkolenie wstepne sktada si¢ ze szkolenia wstepnego ogdlnego (instruktaz
ogolny) 1 szkolenia wstgpnego na stanowisku pracy (instruktaz stanowiskowy). Instruktazu ogdlnego
udziela pracownik prowadzacy sprawy bhp, ktory informuje pracownika o ryzyku zawodowym,
wiazacym si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Bezposredni
przetozony udziela instruktazu stanowiskowego.

Odbycie instruktazu ogdlnego i instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie, ktére

przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

Pracownicy uczestnicza w szkoleniach okresowych z zakresu bhp organizowanych przez komendanta

powiatowego.

Zakres 1 czgstotliwos¢ szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okresla rozporzadzenie

Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa

1 higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z p6Zn.zm.).

W komendzie nastgpujace rodzaje prac powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby:

1) prace na obiektach radiokomunikacyjnych w terenie gorskim trudno dostgpnym,;

2) prace konserwacyjne przy nadajnikach radiowych 1 telewizyjnych oraz prace wykonywane na
polach antenowych;

3) prace nurkow.

W komendzie nie przewiduje si¢ wykonywania prac wymagajacych szczego6lnej sprawnosci

psychofizycznej, o ktorych mowa w art. 210 Kodeksu pracy.

W komendzie obowiazuje nastgpujacy tryb postgpowania w razie wypadku w pracy:

1) o kazdym wypadku w pracy pracownik, o ile stan jego zdrowia na to pozwala obowiazany jest
bezzwlocznie powiadomi¢ swego bezposredniego przelozonego 1 pracownika prowadzacego
sprawy bhp, a w sytuacji wypadku w czasie pozostawania pracownika w dyspozycji w drodze
migdzy siedziba komendy a miejscem wykonywania obowiazku stuzbowego - poinformowacé
stuzbe dyzurna PSK;

2) wrazie wypadku w pracy bezposredni przetozony organizuje pomoc poszkodowanemu, podejmuje
srodki zabezpieczajace miejsce wypadku; w razie nieobecnosci bezposredniego przetozonego
czynnosci te przejmuje zastgpujacy go pracownik;

3) bezposredni przetozony poszkodowanego powiadamia o wypadku komendanta powiatowego lub
jego zastepce.

Rozdzial 14
Profilaktyczna ochrona zdrowia

Pracownik do spraw bhp ocenia i dokumentuje ryzyko zwiazane z wykonywana praca oraz stosuje
niezbedne s$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko. Informuje pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.



97. Pracownik do spraw bhp kazdorazowo informuje pracodawce o potrzebie stosowania srodkdéw
zapobiegajacych chorobom zawodowym 1 innym chorobom zwiazanym z wykonywana praca.

98. W stosunku do prac szczegoélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet maja
zastosowanie przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie
wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114,
poz. 545 z pdzn. zm.).

99. Zatrudnienie milodocianych oraz wykaz prac wzbronionych milodocianym reguluje Dziat
dziewiaty Kodeksu pracy.

100.W komendzie obowiazuje zakaz palenia tytoniu za wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

Rozdzial 15
Postanowienia koncowe

101. Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy potwierdza pisemnie przyjecie
postanowien Regulaminu do wiadomoSci 1 przestrzegania, skfadajac o$wiadczenie.
Oswiadczenie to wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

102. Nadz6r nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu sprawuja kierownicy komorek
organizacyjnych komendy.



