| ~ KOMENDA MIEJSKA
PANSTWOWE] STRAZY POZARNE]
w Ostrotece

REGULAMIN PRACY I SLUZBY

Ostroteka Pazdziernik 2019 r.




DECYZJA NR /04 12019

Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Ostrolece

z dnia 24 pazdziernika 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia ,.Regulaminu Pracy i Stuzby” w Komendzie
Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrotece

§ 1

Na podstawie art. 104 § 1 Kodeksu Pracy oraz w oparciu o Zarzadzenie Nr 5
Komendanta Giéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z 21.06.2006r. w sprawie
stosowania i przestrzegania ,,Regulaminu Pracy i Stuzby”, na podstawie art. 13 ust. 6
pkt.] ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o Panstwowej Strazy Pozarnej
Dz.U.2009.12.68.jt. z poz. zm. Wprowadzam ,Regulamin Pracy i Shuzby” w
Komendzie Miejskiej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Ostrofece.

§ 2
Za wprowadzenie i stosowanie w/w ,Regulaminu Pracy i Stuzby” przez

wszystkich pracownikéw czyni¢ bezposrednia odpowiedzialnych kierownikéw
poszczegolnych komorek organizacyjnych Komendy Miejskiej PSP w Ostrotece.

§3

Uchylam decyzje nr 158/2013 z dnia 29 listopada 2013 roku.

§ 4

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy Regulamin ustala organizacie i porzadek w procesie pracy/stuzby
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy, funkcjonariuszy Panstwowej
Strazy Pozarnej (PSP) i pracownikow cywilnych Komendy Miejskigj Parnstwowej

Strazy Pozarnej w Ostrofece.

§2
Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich funkcjonariuszy PSP
i pracownikdw cywilnych zatrudnionych w Komendzie Miejskiej PSP w Ostrotece, bez

wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy/stuzby.

§3

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Pracodawca —Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej,

2) pracownik — strazak i pracownik cywilny zatrudniony w Komendzie Wojewoddzkiej
PSP w Warszawie,

3) strazak - funkcjonariusz Paristwowej Strazy Pozarne;j,

4) pracownik cywilny — czionek korpusu stuzby cywilnej lub pracownik niebedacy
cztonkiem korpusu stuzby cywilnej, zatrudniony na stanowisku pomocniczym,
robotniczym lub obstugi,

5) A. Przetozony:

a) Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej,
b) Zastgepca Komendanta Miejskiego Parstwowej Strazy Pozarnej - w
stosunku do pracownikoéw nadzorowanych komorek organizacyjnych,
B) Bezposredni przetozony, Naczelnik Wydziatu, Kierownik sekcji, Dowddca
Jednostki Ratowniczo-Gasniczej.
6) Komenda — nalezy przez to rozumie¢ Komende Miejskg Paristwowej Strazy

Pozarnej w Ostrotece.



ROZDZIAL 1l

Organizacja pracy oraz zwigzane z nig obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 4

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace/stuzbe z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
ich podstawowymi uprawnieniami. Zakres obowigzkow jest przekazywany
pracownikowi na pismie.

2) zapoznania pracownikéw, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia podjecia przez
nich pracy/stuzby, z informacjami o obowigzujgcym ich rozktadzie czasu
pracy/stuzby, godzinach wykonywania. zadan stuzbowych oraz o obowigzujgcym
Regulaminie pracy i stuzby,

3) organizowania pracy/stuzby w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy/stuzby, jak réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokie] wydajnosci i jakosci wykonywanych zadan
stuzbowych,

4) zapewnienia odpowiedniego miejsca oraz $srodkéw technicznych niezbednych do
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku,

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie, )

6) informowania pracownikow w ramach szkolen z zakresu bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywang przez nich praca/stuzba,

7) podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i w stuzbie
oraz chorobom zawodowym,

8) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzen i uposazen,

9) umozliwiania pracownikom, w miare posiadanych potrzeb i mozliwosci,
podnoszenia wyksztatcenia ogolnego i kwalifikacji zawodowych oraz sprawnosci
fizycznej,

10) stwarzania podejmujacym po raz pierwszy prace/stuzbe w Komendzie warunkow

sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania zadan stuzbowych,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow

oraz wynikéw ich pracy/stuzby,




12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy/stuzby
oraz akt osobowych pracownikéow,

13) przeciwdziatania mobbingowi,

14) przeciwdziatania dyskryminacji w toku pracy/stuzby w szczegolnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, rase, religie, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, orientacje seksualna,

15) realizowania uprawnien socjalnych pracownikéw okreslonych w odrebnych
przepisach,

16) wptywania na ksztattowanie w Komendzie prawidtowych zasad wspodtzycia
spofecznego,

17) zapewnienia przestrzegania przepisow ustawy o ochronie danych osobowych

oraz o ochronie informacji niejawnych.

85
Pracownicy obowigzani sg w szczegolnosci:

1) wykonywaé zadania stuzbowe, okreslone w zakresie czynnosci sumiennie i
starannie oraz stosowac¢ sie do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy/stuzby, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa,

2) stawiaé sie do pracy/stuzby w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy/stuzby by¢ gotowym do wykonywania obowigzkow stuzbowych,

3) przed rozpoczeciem pracy/stuzby pos$wiadczy¢ swoja  obecnosc
wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci,

4) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy/stuzby i wykorzystywac go_efektywnie,

5) przestrzega¢ Regulaminu pracy i stuzby, a strazacy takze roty slubowania,
regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego,

6) dbaé o dobro Panstwowej Strazy Pozarnej,

7) przestrzegac¢ ochrony informacji prawem chronionej,

8) przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

9) przestrzegaé wytycznych w zakresie dodatkowego =zatrudnienia i
zarobkowania poza praca/stuzbg w Komendzie, dotyczy cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej i strazakoéw (zat. nr 1 oraz zat. nr 1a do Regulaminu),

10) dazy¢ do statego uzupetniania wiedzy dotyczacej powierzonych obowigzkow

stuzbowych oraz dbac¢ o sprawnosc fizyczna,




1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

wykonywac obowigzki stuzbowe w umundurowaniu/schludnym ubiorze oraz
dbac¢ o swojg prezencje i estetyczny wyglad,

dbac o nalezyty stan srodkéw pracy, inne mienie Komendy oraz tad i porzadek
W migjscu petnienia pracy/stuzby,

uzywac érodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem i wytacznie
do wykonywania zadan stuzbowych,

dbac o stan odziezy specjalnej, $rodkéw ochrony indywidualnej i ekwipunku
osobistego, powierzonego mienia, uzytkowanych pomieszczen, obiektow
i terendw,

przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego w miejscu wykonywania pracy
lub petnienia stuzby,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Komendzie
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

ostrzec wspoétpracownikdw i inne osoby o grozacym im niebezpieczenstwie i
podjac akcje ratownicza,

na biezaco informowa¢ komoérke organizacyjng wiasciwy ds. kadrowych o
zmianie swoich danych osobowych oraz wszelkich innych zmianach majacych
wptyw na stosunek pracy/stuzby pracownika, a w szczegdlnosci wysoko$é
naleznych swiadczen,

zgtaszac przetozonemu wszelkie uwagi i informacje o nieprawidtowosciach
dotyczacych pracy poszczegolnych komérek organizacyjnych Komendy
rozliczy¢ sie z Pracodawca z wyekwipowania i powierzonego mienia w
przypadku zakorczenia stosunku pracy/stuzby. Wzér karty ot;iegowej stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu,

zebra¢ podpisy na karcie obiegowej, o ktérej mowa w pkt. 20, podlegajace;
zatwierdzeniu przez Pracodawce,

ztozy¢ zatwierdzong karte obiegowa, o ktérej mowa w pkt. 20, w wydziale
wiasciwym ds. kadrowych najpézniej w ostatnim dniu przed wygasénieciem
stosunku pracy/stuzby,

pracownik, ktéry otrzymat na indywidualne wyposazenie mienie i
wyekwipowanie zobowigzany jest do wypetnienia oswiadczenia stanowiacego

zatacznik nr 3 do Regulaminu,



24) niedostarczenie w terminie, o ktérym mowa w pkt 22 zatwierdzonej karty
obiegowej upowaznia Pracodawce do wstrzymania naleznych wypfat,

rozliczajgcych stosunek pracy/stuzby pracownika.

§6
Pracownikom zadania okresla i dokonuje ich przydziatu Pracodawca

2. Zakresy czynnosci opracowujg w swoich komorkach organizacyjnych
bezposredni przetozeni wobec podlegtych pracownikow.

3. Pracodawca przy okreslaniu zakresu obowigzkéw kieruje sie zasadg ich
dostosowania do posiadanych przez pracownika kwalifikacji, zajmowanego
stanowiska i mozliwosci realizacji przydzielonych zadan na tym stanowisku.

4. Odmowa przyjecia zakresu czynnosci stanowi naruszenie podstawowych

obowigzkéw stuzbowych.

§7

1. Pracodawca poprzez komorke organizacyjna wiasciwa ds.
kwatermistrzowskich zapewnia zaopatrzenie pracownikow Komendy w sprzet i
materiaty niezbedne do wykonywania przez nich pracy lub petnienia stuzby.

2. Pracodawca przy  pomocy kierownika komorki  wiasciwej  ds.
kwatermistrzowskich zapewnia zaopatrzenie pracownikow w odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej, wedtug zasad ustalonych
odrebnymi przepisami.

3. Pracodawca przy pomocy kierownika komorki kwatermistrzowsko_-technicznej
zapewnia zaopatrzenie strazakow w przedmioty umundurowania, odziez

specjalna, $rodki ochrony indywidualnej na podstawie odrebnych przepisow.

§8
1. Po zakonczeniu dnia pracy/stuzby kazdy pracownik jest obowigazany
uporzadkowac¢ swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyC¢ powierzone mu
pomieszczenie, urzadzenia, sprzet, dokumenty i pieczecie.
2. W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie
Komendy awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ 0 niej

przetozonego lub wiasciwe stuzby oraz, w miare mozliwosci, przedsiewziac




" dzialania w celu zapobiezenia powstania szkody lub ograniczenia jej

rozmiarow.

ROZDZIAL 1lI

Czas pracy i stuzby

§9
1. W codziennym rozktadzie czasu pracy/stuzby pracownicy wykonujg zadania
stuzbowe:
a) w godzinach 7.30-15.30,
b) w innych godzinach, na stanowiskach, gdzie charakter lub organizacja
pracy/stuzby uzasadnia potrzebe zastosowania innych godzin
pracy/stuzby niz okre$lone w pkt. a),

2. W zmianowym rozktadzie czasu pracy/stuzby:

1) strazacy wykonuja zadania stuzbowe:

a) w godzinach od 8.00 do 8.00 dnia nastgpnego,
b) w godzinach od 8.00 do 20.00 i od 20.00 do 8.00 dnia nastgpnego, na
stanowiskach, gdzie jest to uzasadnione potrzebami stuzby,

2) zmianowy rozkiad czasu stuzby strazaka polega na wykonywaniu zadan
stuzbowych i petnieniu dyzurow, trwajacych nie dtuzej niz 24 godziny,
po ktorych nastepuja co najmniej 24 godziny wolne od stuzby.

3. Zakwalifikowania stanowisk do wykonywania zadan w poszczegdlnych ramach
czasowych, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, dokonuje Pracodawca z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek wiasciwego przetozonego pracownikow, po
zasiegnieciu opinii pracownika wykonujacego zadania z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy w Komendzie.

4 Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek
pracownika ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy/stuzby, o ile pozwalajg
na to potrzeby pracy/stuzby w Komendzie.

5. Dla pracownikéw cywilnych oraz zgodnie z odrebnymi przepisami szczegotowymi
dla strazakéw w codziennym rozktadzie czasu stuzby Pracodawca moze ustali¢
dniem wolnym dzien pracy/stuzby przypadajacy miedzy dniami wolnymi pod

warunkiem wyznaczenia dniem pracy/stuzby najblizszej soboty.



§ 10

. Dla kazdego strazaka petnigcego stuzbe w zmianowym rozktadzie czasu stuzby,

ustala sie harmonogram potroczny, okreslajgcy dni i godziny stuzby wg

nominalnej ilosci godzin wyliczonej dla danego okresu rozllczenlowego

. Potroczny harmonogram stuzby podaje sie do wiadomosci strazakom w sposob

zwyczajowo przyjety, nie pozniej niz 7 dni przed rozpoczeciem danego okresu

rozliczeniowego.

. W oparciu o harmonogram potroczny tworzy sie harmonogramy miesieczne,

zapewniajace cigglos¢ petnienia stuzby, przy zachowaniu, ustalonych przez

Pracodawce, stanéw obsad osobowych.

. Informacje o harmonogramie miesigcznym podaje sie do wiadomosci strazakom,

W sposob zwyczajowo przyjety, na 4 dni przed rozpoczeciem miesigca.

§ 11

. Dla kazdego pracownika cywilnego, wykonujacego zadania w Zmianowym

rozkladzie czasu pracy ustala si¢ _harmonogram miesieczny, okreslajagcy dni i
godziny pracy wg wyliczonej nominalnej ilos¢ godzin w danym miesiacu.
Harmonogram ten zapewnia ciagtos¢ wykonywania zadan stuzbowych, przy

zachowaniu, ustalonych przez Pracodawce, standéw obsad osobowych.

. Harmonogram wymieniony w ust. 1 podaje sie do wiadomosci pracownikom

cywilnym, w sposdéb zwyczajowo przyjety, nie pozniej niz na 4 dni przed

rozpoczeciem danego okresu rozliczeniowego. -

§12

. Strazacy moga zostaé wyznaczeni do petnienia, w dowolnym czasie, dyzuru

trwajacego 12 lub 24 godziny (nie dotyczy dyzuru domowego). Druk polecenia

wykonania zadan stanowi zat. nr 4 do Regulaminu.

. Pracownicy cywilni moga zosta¢ wyznaczeni do petnienia, w dowolnym czasie,

dyzuru trwajacego nie diuzej niz 12 godzin. Druk polecenia wykonania zadan

stanowi zat. nr 4a do Regulaminu.

. Wyznaczenie, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, nie moze narusza¢ prawa pracownika

do wypoczynku, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.

. Potwierdzenie petnienia dyzuru nastepuje na podstawie wypetionych drukéw

stanowigcych zat. nr 5 lub zat. nr 6 i zat. nr 7 do Regulaminu.



§13
Pracownik moze zosta¢ wyznaczony do petnienia dyzuru domowego przez
Pracodawce lub osobe przez niego upowazniona, zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach. '
. Pracownik ma obowiazek uzgodni¢ z Pracodawcg sposob powiadomienia go ©
koniecznoséci stawienia sie na wezwanie z dyzuru domowego. Pracownik w formie
pisemnej podaje niezbedne dane umozliwiajace skuteczne wezwanie go z dyzuru
domowego. Stosowny wykaz znajduje sig na MSK , pracownik zobowigzuje sie do
aktualizacji danych.
. Pracownik petnigcy dyzur domowy ma obowiazek, przez caty czas petnienia tego
dyzuru, by¢ zdolnym do przybycia w miejsce pracy/stuzby bez zbednej zwioki na
wezwanie Pracodawcy lub dyzurnego Miejskiego Stanowiska Kierowania (MSK),
w szczegolnoéci zabronione jest w tym czasie spozywanie przez niego alkoholu
lub innych $érodkéw odurzajacych wptywajacych negatywnie na jego stan
psychiczny i fizyczny.
. Czas dyzuru domowego nie wlicza si¢ do czasu pracy/stuzby, jezeli w tym czasie

pracownik nie zostat wezwany do wykonywania zadan stuzbowych.

§ 14

_ Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona moze wydac polecenie
pracownikowi wykonywania zadan w przedfuzonym czasie pracy/stuzby (zat. nr 4 i
4a do Regulaminu), zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami.

. Za czas ponadnormatywnej stuzby w Komendzie lub w innym miegjscu
wykonywania stuzby mozna udzieli¢ strazakowi czasu wolnego w tym samym
wymiarze lub przyzna¢ rekompensate pieniezna (druk udzielenia czasu wolnego
oraz przyznania rekompensaty pienieznej stanowi odpowiednio zat. nr 5 i 6 do
Regulaminu).

. Czasu wolnego, o ktérym mowa w ust. 2 mozna udzieli¢ do konca kolejnego
okresu rozliczeniowego.

. Na wniosek pracownika cywilnego (zat. nr 7 do Regulaminu) za czas
ponadnormatywnej pracy w Komendzie lub w innym miejscu wykonywania pracy
nalezy udzielié mu czasu wolnego odpowiednio do przepracowanego

ponadnormatywnego czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.



5. W przypadku nieztozenia wniosku, o ktérym mowa w ust. 4, Pracodawca z
wiasnej inicjatywy lub na wniosek przetozonego pracownika udziela mu czasu
wolnego od pracy we wskazanym terminie, zapewniajacym odbior
nadpracowanych godzin w danym okresie rozliczeniowym.

6. W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajacych oddanie czasu
wolnego pracownikom cywilnym, o ktérym mowa w ust. 4, do kofca okresu

rozliczeniowego dopuszcza sie udzielenie tego czasu niezwtocznie po ustaniu tych

okolicznosci.

§ 15

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 21% a 7%.

§ 16
Rozliczenie czasu pracy/stuzby dla pracownikow zatrudnionych w Komendzie:

1) strazacy - obowigzujga okresy rozliczeniowe okreslone w odrebnych

przepisach szczegotowych w tym zakresie,

2) pracownicy cywilni niebedacy cztonkami korpusu stuzby cywilnej -
obowigzujg 12 miesieczny okres rozliczeniowy poczawszy od 1 stycznia w
roku kalendarzowym

3) cztonkowie korpusu stuzby cywilne;j:

a) obowigzujg j.w.
b) w przypadku wykonywania zadan stuzbowych w zmianowym rozktadzie
czasu pracy - obowiazuja 12 tygodniowe okresy rozliczeniowe

poczawszy od 1 stycznia w roku kalendarzowym.

§17
1. Przybycie do pracy/stuzby pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci.
2. Opuszczenie Komendy w godzinach pracy w celach prywatnych wymaga zgody
przetozonego uprawnionego do udzielania urlopéw, natomiast wyjscie
stuzbowe - zgtoszenia przetozonemu (wzor ewidencji wyj$¢ prywatnych stanowi
zat. nr 8 do Regulaminu).
3 Czas pracy/stuzby w godzinach ponadnormatywnych oraz czas, w ktérym

pracownik byt zwolniony od pracy/stuzby na czas niezbedny do zatatwienia
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WaZnych spraw osobistych lub rodzinnych, nalezy rozliczy¢ w przyjetych

okresach rozliczeniowych.

§ 18

. Pracownik obowiazany jest rozpocza¢ prace/stuzbe punktualnie.

. Kazde spéznienie do pracy/stuzby, pracownik winien usprawiedliwi¢ u swego

przetozonego uprawnionego do udzielania urlopéw, niezwtocznie po przybyciu do
pracy, przedstawiajgc przyczyny nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie

dokumenty.

. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, niezwtocznie po przybyciu do pracy/stuzby,

ma obowigzek dokona¢ adnotacji o fakcie spoznienia w ,Rejestrze Spoznien”

znajdujacym sie w wydziale wtasciwym ds. kadrowych (zat. nr 9 do Regulaminu).

. Przetozony, o ktérym mowa w ust. 2, po zapoznaniu sie z przyczyng spoznienia

usprawiedliwia je lub nie. Powyzsze odnotowuje w ,Rejestrze Spoznien”.

. Pracownik powinien odpracowac¢ czas spoznienia, jezeli jest ono

usprawiedliwione przez przetozonego, O ktorym mowa w ust. 2. Termin

odpracowania tego czasu wskazuje ww. przetozony.

. Za czas spoOznienia do pracy/stuzby pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie/uposazenie, jezeli odpracowat ten czas. Czas odpracowany nie

jest praca/stuzbg w godzinach nadliczbowych.

. Czas nieusprawiedliwionego spoéznienia jest rownoznaczny z nieobecnoscig w

pracy/stuzbie. =

§19

. W kazdym dniu pracy/stuzby pracownikom przystuguje przerwa na odpoczynek

wliczana do czasu pracy/stuzby:
b) strazakom w codziennym rozkiadzie czasu stuzby — 20 minut,
c) strazakom w zmianowym rozktadzie czasu stuzby — 45 minut,
d) pracownikom cywilnym, jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co

najmniej 6 godzin — 20 minut.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy/stuzby przy komputerze majg

prawo po kazdej godzinie pracy/stuzby do 5 minut przerwy, ktora sie wlicza do

czasu pracy/stuzby.



11

. Przerwa polega na podjeciu czynnosci stuzbowych nie wymagajgcych
wykonywania zadan bezposrednio przy komputerze i nie jest przerwa na
odpoczynek, o ktorej mowa w ust. 1.

. Kwalifikacji stanowisk pracy/stuzby do uznanych za stanowiska, na ktorych
wykonuje sie zadania przy komputerze, dokonuje Pracodawca z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek przetozonego po zasiegnieciu opinii pracownikiem

prowadzgcego sprawy bhp w Komendzie.

§ 20

. Poza godzinami pracy/stuzby pracownicy moga przebywac na terenie Komendy
po uzyskaniu zgody przetozonego.

. Przebywanie na terenie Komendy poza godzinami pracy/stuzby nie jest

rownoznaczne z pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 21

. Polecenie odbycia podrézy stuzbowej (zat. nr 10 do Regulaminu) wydaje
pracownikowi Pracodawca Ilub osoba przez niego upowazniona i okresla
szczegotowe warunki jej odbywania.

. Pracownik ma obowigzek przedtozy¢ Pracodawcy rozliczenie kosztow podrozy

stuzbowej w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od jej zakonczenia.

§ 22

. Ewidencje czasu pracy/stuzby nadzoruje komorka organizacyjno-kadr;wa.

. Catos¢ spraw zwigzanych z porzadkiem ewidencjonowania czasu pracy stuzby
reguluje odrebna decyzja KM.

. Pracodawca moze zleci¢ prowadzenie ewidencji czasu pracy/stuzby
pracownikom innych komaérek organizacyjnych Komendy.

. Podstawa do rozliczenia czasu stuzby strazaka sg karty ewidencji czasu stuzby,
ktore zaktada i prowadzi sie dla kazdego strazaka, na podstawie odrebnych
przepisow.

. Rozliczenie czasu pracy/stuzby moze by¢ prowadzone przy uzyciu systemow
informatycznych, programoéw lub innych aplikacji, przeznaczonych do tego celu.

. Strazak ma prawo zapoznac sie ze swojg potroczng kartg ewidencji czasu stuzby

po zakonczeniu okresu rozliczeniowego w terminie do 30 dni, nie zapoznanie sie
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strazaka z przedmiotowa karta w ww. terminie traktowane jest jako nie wniesienie

uwag do rozliczenia czasu stuzby za ten okres.

. Strazak ma prawo do wniesienia zastrzezen, w terminie do 7 dni od daty

zapoznania si¢ z kartg potroczng i moze wnioskowaé o sprostowanie btedow.

. Prowadzenie systeméw informatycznych odbywa sie dla JRG przez Dowddce

JRG przy udziale Dowddcow zmian lub upowaznionej osoby, MSK- Naczelnik
Wydziatu i Zastepca Naczelnika Wydziatu, pracownikow systemu codziennego —
komarka kadrowa.

ROZDZIAL IV

Tryb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i w stuzbie

§ 23

Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce lub przetozonego o nieobecnosci w
pracy/stuzbie, jezeli jest ona mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy/stuzby,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci, zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, przetozonego lub wydziat wiasciwy ds. kadrowych.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci.

Jezeli pracownik nie moze zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci w terminie, o
ktérym mowa w ust. 2, z przyczyn od niego niezaleznych, powinien dokonaé

zawiadomienia niezwlocznie po ustaniu tych przyczyn.

§ 24
Najpdzniej w dniu powrotu do pracy/stuzby po ustaniu nieobecnosci
pracownik powinien przedtozy¢ w komorce wiasciwej ds. kadrowych dowod
usprawiedliwiajacy nieobecnosé.
W przypadku nieobecno$ci obejmujacej co najmniej 14 dni kalendarzowych
pracownik  zobowiazany jest przedstawi¢ dowdd usprawiedliwiajacy

nieobecnos¢ w terminie do 7 dni od dnia zaistnienia nieobecnosci.
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Jezeli pracownik nie moze dostarczy¢ dowodu usprawiedliwiajgcego jego
nieobecno$¢ w terminie, o ktorym mowa w ust. 2, z przyczyn od niego
niezaleznych, powinien dokonac tego niezwtocznie po ustaniu tych przyczyn.
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosc sa w szczegolnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy/stuzby, zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy/stuzby,

2) prawomocne orzeczenie komisji lekarskiej o catkowitej niezdolnosci do
stuzby w PSP,

3) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego w razie
odosobnienia pracownika na podstawie przepisow o zwalczaniu choréb
zakaznych,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystawione
przez wiasciwy organ panstwowy, w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przez ten organ, zawierajgce adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie pracownika,

5) oswiadczenie pracownika w razie:

a) koniecznoéci sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu niespodziewanego zamkniecia
Ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

b) odbycia podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, w okolicznosciach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, zakonczone] w takim czasie,
7e do rozpoczecia pracy/stuzby pozostato mniej niz 8 godzin,

6) inne dokumenty usprawiedliwiajgce nieobecnosc.

§ 25

Jezeli pracownik nie usprawiedliwi nieobecnosci w pracy/stuzbie w terminach i

zgodnie z trybem okreslonym w niniejszym rozdziale zostanie mu obnizona kwota

wynagrodzenia/uposazenia na zasadach przewidzianych odrebnymi przepisami.
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ROZDZIAL V

Urlopy i zwolnienia od pracy i stuzby

§ 26

Pracownik ma prawo do corocznegdo, nieprzerwanego i pfatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy,

ustawie o PSP oraz przepisach wykonawczych. Pracownik nie moze zrzec sig prawa

do urlopu.

1.

i

2.

B27
Do udzielania urlopow pracownikom jest uprawniony Pracodawca lub
upowazniony przez niego pracownik.
W terminie do 15 stycznia danego roku kalendarzowego przetozeni w Komendzie
sporzadzajg propozycje planow urlopow dla podlegtych pracownikow i przekazuja
je do sekcji wtasciwej ds. kadrowych, celem sporzadzenia zbiorczego planu

urlopow na caty rok kalendarzowy.

. Urlopy, w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Komendy, nalezy tak

rozplanowa¢, aby zapewnione byto wykonywanie zadan stuzbowych przez te

komaorki.

_ Kierownik sekcji wiasciwej ds. kadrowych weryfikuje prawidtowo$¢ rozplanowania

urlopéow w poszczegdinych komorkach organizacyjnych i w terminie do dnia 31
stycznia danego roku kalendarzowego przedktada Pracodawcy plan urlopow,

celem zatwierdzenia.

. Kazdy pracownik pomimo planu urlopéw, o ktérym mowa w ust. 4, zobowigzany

jest kazdorazowo do ztozenia wniosku urlopowego, wg wzoru stanowigcego zat.

nr 11 do Regulaminu.

§ 28
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym urlopu w ilosci okreslonej odrebnymi przepisami w tym
zakresie.
W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik
winien zgtosi¢ zadanie jego udzielenia, najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu,

przed rozpoczgciem pracy/stuzby.
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3. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia ww. urlopu swojemu przetozonemu,
uprawnionemu do udzielania urlopéw, w formie pisemne; (zat. nr 11 do
Regulaminu).

4. W przypadku braku mozliwosci zgtoszenia zadania na pi$mie pracownik zgtasza
zadanie udzielenia ww. urlopu telefonicznie na numer stacjonarny MSK, na
ktorym odbywa sie rejestracja rozmow. Dyzurny w MSK jest zobowigzany
powiadomié o tym fakcie Pracodawce lub upowaznione osoby.

5. W przypadku, gdy zgloszenia zadania udzielenia ww. urlopu dokonano
telefonicznie, pracownik jest zobowigzany ztozy¢ wniosek urlopowy niezwtocznie
po powrocie do pracy/stuzby.

6. Pracodawca moze odmowié zadaniu pracownika, w szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach, jezeli wykonywane przez niego czynnosci stuzbowe wymagajq
zachowania ich ciaglosci ze wzgledu na prowadzenie dziatan operacyjnych i nie
moze on by¢ zastgpiony inng osobg, a jego nieobecno$¢ w danym dniu
pracy/stuzby mogtaby zaktdci¢ ciagtos¢ wykonywania tych CZynnosci.

7. O udzieleniu, badz odmowie udzielenia urlopu, pracownik zgtaszajacy zadanie
jest powiadamiany niezwlocznie, pisemnie na wniosku urlopowym bgdz
telefonicznie przez dyzurnego w MSK z telefonu stacjonarnego z rejestracja
rozméw. W przypadku odmowy nalezy przedstawic przyczyny i okolicznosci
wynikajace z toku wykonywanej pracy czy petnionej stuzby, z powodu ktérych nie
udziela sie urlopu.

8. Pracownik sktadajacy zadanie urlopu telefonicznie, zobowiazany jest pozostawac
w kontakcie telefonicznym z dyzurnym MSK do czasu uzyskania akce;ptacji lub

odmowy.

§ 29
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, wtasciwy przetozony moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego, jezeli nie zakioci to toku pracy/stuzby, zgodnie z zasadami okreslonymi

w odrebnych przepisach.
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ROZDZIAL VI

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 30

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczeh;stwa i higieny pracy

w Komendzie.

W szczegdlnoéci Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac¢ prace/stuzbe w sposdb zapewniajacy bezpieczne |
higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w Komendzie przepisow | zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

3) zapewniaC wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i =zarzadzen,
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy/stuzby,

5) zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy przed przystgpieniem do pracy/stuzby oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie,

6) zapewni¢ nieodptatnie dostarczenie srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego pracownikom, ktérym one przystuguja.

Przetozeni obowigzani sg znac¢, w zakresie niezbednym do wykonywania

obowigzkéw, przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy

przeciwpozarowe.

§ 31

Osoba przyjmowana do pracy/stuzby podlega wstepnym badaniom lekarskim,
na podstawie skierowania Pracodawcy, przez lekarza przeprowadzajgcego
badania profilaktyczne zgodnie z odrebnymi przepisami.

Pracodawca kieruje pracownikow na okresowe badania lekarskie zgodnie z
odrebnymi przepisami, z odpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiajagcym
wykonanie tych badan przez pracownika, przed uptywem terminu waznosci
aktualnych badan lekarskich.

Niewykonanie badan, w terminie, o ktorym mowa w pkt. 2, z winy pracownika,

stanowi naruszenie obowigzkdéw stuzbowych.



17

4. Pracodawca nie moze dopuséci¢ do pracy/stuzby pracownika bez aktualnego
orzeczenia wilasciwego lekarza stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do
pracy/stuzby na okreslonym stanowisku.

5. Niedopuszczenie pracownika do pracy/stuzby powoduje powstanie

nieobecnosci nieusprawiedliwione;.

§ 32
W razie wypadku przy pracy/stuzbie przetozony pracownika jest obowigzany podjgc
niezbedne dziatania eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ udzielenie
pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i niezwtocznie powiadomi¢ Pracodawce i
pracownika zajmujacego sie sprawami bhp w Komendzie o zaistniatym wypadku oraz
zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku

w trybie przewidzianym odrebnymi przepisami.

§ 33

1. Przetozony lub osoba upowazniona moze zobowiazac¢ pracownika do poddania
sie badaniom na obecno$¢ alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych w jego
organizmie. W przypadku odmowy pracownika poddania sie¢ ww. badaniom,
przetozony sporzadza notatke stuzbowa na okolicznos¢ zaistnienia takiej sytuacii,
ktérg podpisuje co najmniej 1 bezposredni $wiadek zdarzenia oraz ma obowigzek
niedopuszczenia pracownika do wykonywania zadan stuzbowych.

2. Badanie powinno sie odby¢ przy pomocy urzadzenia pomiarowego
posiadajacego aktualne atesty i certyfikaty. i

3. Przetozony lub osoba upowazniona nie dopuszcza do pracy/stuzby pracownika,
ktorego wyniki badan, o ktorych mowa w ust. 1, potwierdzity obecno$¢ alkoholu
lub innego $érodka odurzajacego w organizmie pracownika, w ilosciach
zakazanych prawem.

4. Z przebiegu i wyniku badania sporzadza sie protokdt, ktory podpisujg osoby
obecne przy badaniu.

5. Zabrania sie spozywania napojow alkoholowych i innych srodkéw odurzajgcych
na terenie Komendy.

6. Przypadki stawienia sie pracownika do pracy/stuzby w stanie po spozyciu
alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych, picia alkoholu i spozywania innych

srodkow odurzajgcych w czasie pracy/stuzby, a takze niedopuszczenia
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pracdwnika do pracy/stuzby z powodu spozycia alkoholu i innych srodkow
odurzajacych, powinny zosta¢ utrwalone w formie pisemnej i podpisane przez
przetozonego i co najmniej jednego bezposredniego $wiadka zdarzenia.

7. Spozywanie napojow alkoholowych i innych $rodkow odurzajgcych w czasie
wykonywania zadan stuzbowych stanowi cigzkie naruszenie d;fscypliny pracy i

stuzby.

§ 34
Zabrania sie zatrudniania kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub

szkodliwych dla zdrowia, ktérych wykaz zawiera zat. nr 12 do Regulaminu.

ROZDZIAL VII

Wyplacanie wynagrodzenia/uposazenia za prace/stuzbe

§ 35
1. Wynagrodzenie/uposazenie za prace/stuzbe w Komendzie wyptaca sie raz w
miesiacu: strazakom w pierwszym roboczym dniu miesigca, pracownikom
cywilnym do ostatniego dnia miesigca, nie wczesniej niz 28 dnia danego
miesigca.
2. Premie dla pracownikéw cywilnych wyptacane sg w dniach wyptat wynagrodzen

zgodnie z regulaminem premiowania. -

§ 36
1. Pracownikowi wyptaca sie wynagrodzenie/uposazenie oraz inne naleznosci
przelewem na wskazany przez niego rachunek bankowy za jego zgoda lub na

jego wniosek.
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ROZDZIAL VIII

Monitoring wizyjny

§ 37
W Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarne] w Ostrotece prowadzony jest
monitoring wizyjny w celu zapewnienia ochrony mienia oraz kontroli dostepu do

obiektu w ktérym przetwarzane sg dane osobowe oraz informacje niejawne.

§ 38
Monitoring obejmuje pojazdy ratowniczo-gasnicze oraz teren wokot obiektu
Komendy Miejskiej Parnstwowej Strazy Pozarnej w Ostrotece, w tym plac

wewnetrznych wejscia do obiektu oraz bramy garazowe..

§ 39
Szczegdtowe zasady prowadzenia monitoringu wizyjnego okresla ,Regulamin
monitoringu wizyjnego w pojazdach oraz obiektach Komendy Miejskiej w Ostrotece”
wprowadzony Decyzjg Nr 93/2019 Komendanta Miejskiego Panstwowe] Strazy

Pozarnej w Ostrofece z dnia 15 lipca 2019r.

ROZDZIAL IX

Postanowienia konncowe i przejSciowe

§ 40
Komendant Miejski PSP lub osoba przez niego upowazniona przyjmuja pracownikow
w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonych przez siebie terminach, podanych do
wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej KM PSP oraz na tablicy ogtoszen w

Komendzie.

§ 41
W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednie
przepisy prawne, w szczegolnosci Kodeks Pracy, ustawe o PSP oraz przepisy

wykonawcze do tych ustaw.
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§ 42
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg przetozeni pracownikow

w Komendzie.

§ 43

1. Pracownicy, ktérzy w dniu wejécia w zycie niniejszego Regulaminu pozostajg
w stosunku pracy/stuzby w Komendzie zostana zapoznani z informacjami
o obowiazujacym ich rozktadzie czasu pracy/stuzby, godzinach wykonywania
zadan stuzbowych oraz o obowigzujacym Regulaminie pracy i stuzby w terminie
30 dni od dnia wprowadzenia niniejszego Regulaminu (wzér os$wiadczenia
stanowi zat. nr 13 do Regulaminu). '

2. W przypadku braku mozliwoéci zapoznania pracownika z informacjami
i w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, z przyczyn niezaleznych od Pracodawcy,

pracownik ten zostanie zapoznany w innym terminie, niezwtocznie po ustaniu tych

przyczyn.

§ 44
Niestosowanie sie do zapisow niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie
dyscypliny pracy i stuzby w Komendzie i moze skutkowac¢ wyciggnieciem

konsekwencji stuzbowych.
§ 45 .

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 14 dni od dnia podpisania decyzji.



