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Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie stuzby i pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy, funkcjonariuszy i pracownikéw
cywilnych Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Jastrzebiu Zdroju.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich funkcjonariuszy i pracownikow
cywilnych zatrudnionych w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozamne;
w Jastrzebiu Zdroju, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy
lub stuzby.

§3
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa ¢:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Komende Miejska Panstwowe] Strazy
Pozarnej reprezentowang przez Komendanta Miejskiego Panistwowej Strazy
Pozarnej w Jastrzgbiu Zdroju lub inng upowazniong przez niego osobe,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumieé kazda osobe zatrudniong w Komendzie
Miejskiej PSP w Jastrzebiu Zdroju, tj. funkcjonariuszy PSP oraz pracownikow

cywilnych,
3) strazaku - nalezy przez to rozumie¢ funkcjonariuszy PSP,

4) pracowniku cywilnym — nalezy przez to rozumie¢ cztonka korpusu stuzby cywilnej
lub pracownika nie bedacego cztonkiem korpusu stuzby cywilnej,

5) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: naczelnikow
wydziatéw, giéwnego ksiggowego oraz kierownikow sekgcji. Przetozonym wszystkich
strazakéw oraz pracownikéw cywilnych w Komendzie Miejskiej jest Komendant
Miejski PSP, zwany dalej Komendantem Miejskim,

6) Komendzie — nalezy przez to rozumie¢ Komende Miejskg Panstwowe] Strazy
Pozarnej w Jastrzebiu Zdroju,

7) zaktadowej organizacji zwiazkowej - nalezy przez to rozumie¢ organizacje
zZwiazkowa dziatajacg w Komendzie,

§4

1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowac pracownikow
w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogélnych jednostki i kadry
kierowniczej, wyjasniaé je i analizowaé przyczyny ich powstawania oraz udzielad
rzetelnych odpowiedzi skarzgcym lub wnioskodawcom.

2. Informacja o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskow wywieszona
jest na tablicy ogtoszen.

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
wniosku lub skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.
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Pracownik ma prawo domagac sie otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwigzku ze skierowanym do Pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego
wplywu do Sekretariatu Komendanta Miejskiego.

§5

Wszelkich informacji wychodzacych na zewngtrz Komendy, a dotyczacych
jej funkcjonowania, udziela Pracodawca lub upowaznione przez niego osoby.

§6

Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz
Komendy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytarh czy problemoéw
kierownictwu.

Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego

przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania,

na wyzszy poziom, zgodnie z hierarchiq wynikajaca ze struktury organizacyjnej

Komendy.

Wigzacym trybem zatatwiania spraw osobistych i stuzbowych przez strazakow jest

droga stuzbowa. Droga stuzbowa polega na ustnym Ilub pisemnym

przekazywaniu polecen od wyzszych przetozonych przez bezposredniego

przetozonego do podwladnego oraz przyjmowaniu meldunkow, raportéow

stuzbowych od podwtadnego - przez kolejnych przetozonych az do tego, ktory

sprawe rozstrzyga,

Droge stuzbowg mozna pomingg:

1) w sprawach nie cierpigcych zwioki, o czym nalezy zameldowa¢ (powiadomic)
pominietym przetozonym,

2) wnoszac skarge o naruszenie zasad poszanowania godnosci osobistej,

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

4) podczas wystuchiwania skarg przez przetozonych oraz kierownikéw
zespotow, komisji kontrolnych i inspekcyjnych.

ll. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§7

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1)

2)

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

udzielaé niezwioczne, niezbednych informacji na piSmie o obowigzujacej normie
czasu stuzby, czestotliwosci, terminie i czasie wyptaty uposazenia, urlopie
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3)

4)

5)

6)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

1.

wypoczynkowym i dodatkowym , przyjetym sposobie potwierdzania przez strazakow
przybycia i obecno$ci w miejscu petnienia stuzby oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réowniez osigganie przez pracownikdow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,

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

informowania pracownikéw w ramach szkolen z zakresu bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywana przez nich pracg lub stuzba,

podejmowania dziatann zapobiegajgcych wypadkom przy pracy i w stuzbie oraz
chorobom zawodowym,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzen,
utatwiania pracownikom doskonalenia zawodowego,

stwarzania absolwentom podejmujgcym pierwsza prace warunkdéw sprzyjajacych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikéw oraz
wynikdéw ich pracy,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

przeciwdziatania mobbingowi,

realizowania uprawnien socjalnych pracownikbw okreslonych w odrebnych
przepisach,

wplywania na ksztattowanie w Komendzie zasad wspotzycia spotecznego,

zapewnienia przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz
o ochronie informacji niejawnych.

§8
Strazak jest obowigzany w szczegolnosci:

1) wykonywaé¢ zadania stuzbowe sumiennie | starannie oraz stosowaé sie
do polecen przetozonych, ktére dotyczg stuzby, jezeli nie sg sprzeczne
Z przepisami prawa,

2) przestrzegac ustalonego czasu stuzby i wykorzystywac go efektywnie,
3) przestrzegac regulaminu stuzby, musztry i ceremoniatu pozarniczego,
4) dba¢ o dobro Painstwowej Strazy Pozarnej,

5) przestrzegac¢ ochrony informacji prawem chronionej,

6) przestrzegaé przepisdéw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy i stuzby oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

7) dazy¢ do statego uzupetniania wiedzy dotyczacej powierzonych obowigzkdéw
stuzbowych oraz dbac o sprawnos¢ fizycznag,

8) wykonujac obowigzki stuzbowe w umundurowaniu dbac o nalezyty wyglad,
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9)
10)
11)
12)
13)

14)

dba¢ o nalezyty stan Srodkow pracy i innego mienia Komendy oraz tad
i porzadek w miejscu petnienia stuzby,

uzywaé $Srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem | wytgcznie
do wykonywania zadan stuzbowych,

dbaé o stan odziezy specjalnej, srodkéw ochrony indywidualnej i ekwipunku

osobistego, powierzonego mienia, uzytkowanych pomieszczen, obiektow
i terendw,

przestrzega¢ w miejscu petnienia stuzby zasad wspétzycia spotecznego,

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

ostrzec wspoipracownikéw i inne osoby o grozacym im niebezpieczenstwie
i podjaé akcje ratownicza.

2. Pracownik cywilny jest obowigzany w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)

wykonywaé zadania stuzbowe sumiennie i starannie oraz stosowaé sie
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne
Z przepisami prawa,

przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywac go efektywnie,
przestrzega¢ Regulaminu Pracy i Stuzby,

dba¢ o dobro Panstwowej Strazy Pozarnej,

przestrzegac ochrony informacji prawem chronionej,

przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

dazy¢ do statego uzupetniania wiedzy dotyczacej powierzonych obowigzkéw
stuzbowych,

wykonywaé obowigzkKi pracownicze w stosownym ubraniu,

dba¢ o nalezyty stan $rodkdéw pracy i innego mienia Komendy oraz tad
i porzadek w miejscu pracy,

uzywaé srodkdw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem i wylacznie
do wykonywania zadan stuzbowych,

dba¢ o stan odziezy roboczej, srodkdéw ochrony indywidualnej i wyposazenia
osobistego, powierzonego mienia, uzytkowanych pomieszczen, obiektéw
i terenow,

przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego,

niezwtoczne zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w Komendzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

ostrzec wspoipracownikéw i inne osoby o grozacym im niebezpieczenstwie
i podjaé akcje ratownicza.

§9

1. W Komendzie obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom
przez bezposredniego przetozonego.



2. W przypadku, gdy polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla, pracownik, ktory to polecenie otrzymat, obowigzany jest polecenie
wykonac i poinformowad o tym fakcie swojego bezposSredniego przetozonego.

§10
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami Komendy;, wyzej wymienione orzeczenie
wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu
o skierowanie wydane przez Pracodawce pracownikowi. W stosunku
do kandydatéw do stuzby w PSP stosuje sie przepisy rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lipca 1991r. w sprawie witasciwosci i trybu
postepowania komisji lekarskich podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych
(Dz. U. Nr 79, poz. 349)

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy oraz przedlozy¢ trzy fotografie
Jegitymacyjne”,

3) przediozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcéw, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

4) przediozy¢ niezwiocznie swiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoty,
5) przediozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktére
ziozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia
sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe do wgladu.

lll. Rozktad czasu stuzby i pracy, nieobecnosci i inne zwolnienia
od pracy

§ 11

Pracownik ma obowigzek przestrzegaé czasu pracy i stuzby.

§ 12

1. Pracownicy moga przebywaé na terenie Komendy wytacznie w czasie:
1) strazacy petigcy stuzbe w codziennym rozkiadzie stuzby:
a) pemienia stuzby w godzinach 7°° - 15%,
b) petnienia dyzuréw w MSK,
¢) wykonywania innych czynno$ci za zgoda lub na polecenie przetozonego,

d) w czasie niezbednym do przygotowania sie do rozpoczecia i zakoriczenia
stuzby.



1.

2) strazacy peiacy stuzbe w zmianowym rozktadzie stuzby:
a} petnienia stuzby zgodnie z miesiecznym harmonogramem stuzby,
b) wykonywania innych czynnoéci za zgodg lub na polecenie przetozonego,

c) w czasie niezbednym do przygotowania sie do rozpoczecia i zakornczenia
stuzby.

3) pracownicy cywilni zatrudnieni w petnym wymiarze godzin:
a) wykonywania pracy lub w godzinach 7% - 15%,
b) wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych,
¢} wykonywania innych czynnosci za zgoda lub na polecenie przetozonego,
d) w czasie niezbednym do przygotowania sie do rozpoczecia i zakonczenia
pracy.
4) pracownicy cywilni zatrudnieni w niepetnym wymiarze godzin pracy:
a) wykonywania pracy w godzinach ustalonych przez przetozonego,
b) wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych,
c) wykonywania innych czynnos&ci za zgoda lub na polecenie przetozonego,

d) w czasie niezbednym do przygotowania sie do rozpoczecia i zakofriczenia
pracy.

§13

Przebywanie pracownikéw na terenie Komendy poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Pracodawcy
lub wiasciwego kierownika komorki organizacyjne;.

Fakt przebywania na terenie Komendy poza godzinami pracy, nalezy zgtosié¢
w Miejskim Stanowisku Kierowania, zwanym dalej MSK. Adnotacje na ten temat
nalezy umiesci¢ w Raporcie Przebiegu Stuzby. Wpis powinien zawiera¢ imie i
nazwisko pracownika, komorke organizacyjna, nazwisko przetozonego, za ktérego
zgoda, lub na ktorego polecenie pracownik przebywat na terenie Komendy, godzine
przyjscia oraz godzine wyjscia z Komendy.

Za przestrzeganie obowigzku, o ktorym mowa w ust. 2 odpowiedzialna jest osoba
petnigca w danym dniju stuzbe w MSK.

§ 14

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 15

1. Obecnosé w pracy lub stuzbie pracownicy potwierdzajg w kazdym dniu pracy

wiasnorecznym podpisem na licie obecno$ci, wyloZonej w holu lub w Sekretariacie
Komendanta Miejskiego w godzinach od 7%° do 7*° dla systemu codziennego oraz
7,30 do 8,00 dla systemu zmianowego.



. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez fatszowanie listy
winny sposob, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych
uzasadniajgcym zastosowanie sankcji.

§ 16

. Wyjscie w celach stuzbowych poza teren Komendy, w granicach administracyjnych
miasta Jastrzebie Zdroj, pracownik powinien odnotowaé w ,Rejestrze Wyjsc
Stuzbowych”, znajdujacym sie na MSK.

. Wzér Rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§17

. Wyjazd stuzbowy poza teren Komendy, wykraczajacy poza granice administracyjne
miasta Jastrzebie Zdréj, odbywa sie na podstawie druku ,Polecenia wyjazdu
stuzbowego”®, wystawionego przez stanowisko ds. Kadrowo-Organizacyjnych,
parafowanego przez bezposredniego przetozonego | podpisanego przez
Pracodawce.

. Podstawa wystawienia druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” jest wydanie
polecenia przez bezposredniego przetozonego, w szczegolnosci w formie:

1) adnotacji na pismie lub zaproszeniu,
2) zatwierdzonego harmonogramu wyjazdow.

§ 18

. W przypadkach okreslonych w § 16 ust. 1 oraz § 17 ust. 1 do czasu stuzby zalicza
sie wylacznie czas wykonywania obowigzkow stuzbowych.

. Do czasu okreslonego w ust. 1 nie wlicza sie czasu dojazdu oraz powrotu z miejsca
wykonywanych obowigzkow.

. Ust. 3 nie dotyczy osdéb kierujacych pojazdami stuzbowymi. W tym przypadku
do czasu wykonywania obowigzkéw stuzbowych wlicza sie czas dojazdu oraz
powrotu z miejsca wykonywanych obowigzkow.

§19

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktbre wymagajg zatatwienia w godzinach stuzby
lub pracy.

. Zwolnienia takiego dokonuje:
1) gdy czas nieobecnosci nie przekracza 2 godzin - bezposredni przetozony,
2) gdy czas nieobecno$ci przekracza 2 godziny — Pracodawca.

. Za czas zwolnienia od pracy lub stuzby pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowany nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.



. Zwolnienia od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych
i rodzinnych pracownik udziela si¢ na podstawie druku ,Przepustki’, ktérej wzor
stanowi zatacznik nr 2, oraz odnotowuje w Rejestrze Wyjs¢ Prywatnych, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 3, ktory znajduje sie u podoficera dyzurnego.

. Czas, w ktérym pracownik byt zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, nalezy rozliczy¢ w terminie:

1} strazacy — w dwdch 6 miesiecznych okresach rozliczeniowych, okreslonych
w § 15 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji
zdnia 29 grudnia 2005r. w sprawie petnienia stuzby przez strazakoéw
Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. Nr 266, poz. 2247), {j.

a) 1 stycznia - 30 czerwca
b) 1 lipca - 31 grudnia.

2) pracownicy cywilni nie bedacy czionkami korpusu stuzby cywilne;
- w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w art. 129
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21
poz. 94 z p6zn. zm.), ustalonym przez Pracodawce.

. Szczegdtowe terminy, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 3 ustalane sg coroczne przez
Pracodawce.

§20

1. Pracownik ocbowigzany jest rozpoczaé¢ stuzbe lub prace punktualnie.

. Kazde spodznienie do stuzby lub pracy, pracownik winien usprawiedliwic u swego
bezposredniego przetozonego, niezwtocznie po przybyciu do pracy, przedstawiajac
przyczyny nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie dokumenty.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2, niezwiocznie po przybyciu do stuzby lub pracy,
ma obowigzek dokona¢ adnotacji o tym fakcie w ,Rejestrze Spoéznien” znajdujacym
sie u podoficera dyzurnego.

. Za czas spdznienia od pracy lub stuzby pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat ten czas. Czas odpracowany nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych

. Wzér Rejestru, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

§ 21

. Opuszczenie catosci lub czeéci dnia pracy, bez uprzedniego uzyskania zgody
przetozonego, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ pracownika do pracy lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

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

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
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administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika
na to wezwanie,

5) konieczno$¢ wypoczynku po podrozy shuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nhie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

6) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa
w ust. 1 w punktach 1 do 5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé
doreczajac niezwlocznie stosowny dokument, najpdzniej w dniu przystapienia
do pracy.

. W przypadku, o ktébrym mowa w ust. 1 pkt 6 pracownik zobowigzany jest ziozyé
stosowne wyjasnienia na pis$mie.

§ 22
. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ kazda swoja nieobecnos¢ w pracy.

. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié¢ osobe
prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pozZniej jednak niz w dniu nastepnym,
osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty (w tym
przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego).

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

§23

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:

a) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniag opieka.

Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sg bezposrednio przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielanie lub w dniu wystapienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawic odpis skréconego aktu urzedu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujg
mu zwolnienia okolicznosciowe omdwione w niniejszym paragrafie.



§ 24

. Wobec pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania zasad okreslonych
w niniejszym rozdziale moga by¢ wyciagniete konsekwencje stuzbowe przewidziane
w przepisach prawa.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu zasad, o ktérych mowa w ust. 1 i po uplywie 3 miesigcy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

4. Kary stosuje Pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma

sktada sie do akt osobowych pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpio z naruszeniem przepisbw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw
na piémie. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne
Z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Po roku nienaganne] pracy kare uwaza sig¢ za niebytg i zawiadomienie ¢ ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych.

IV. Urlopy
§25
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i wediug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy
lub przepisach szczegoinych. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu wynosi:

1) dla pracownika cywilnego:
a) 20 dni roboczych do 10 lat pracy,
b) 26 dni roboczych po 10 latach pracy.

2) dla strazaka w stuzbie przygotowawczej i statej:
a) 26 dni roboczych oraz

b} dodatkowy urlop wypoczynkowy, w wymiarze stosownie do art. 71a ustawy
z dnia 24 sierpnia 1991 o Panstwowej Strazy Pozarnej.

Urlopu nie udziela sie w:
1) niedziele,
2) Swietatj.
- 1 stycznia - Nowy Rok,
— pierwszy dzien Swiat Wielkanocnych,
— drugi dzier Swiat Wielkanocnych,
— 1 maja - Swieto Pracy,
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— 3 maja - Swieto Konstytugji,

— swieto Bozego Ciata,

— 15 sierpnia - Wniebowziecie Najswietszej Marii Panny,
— 1 listopada - Wszystkich Swietych,

— 11 listopada - Narodowe Swieto Niepodiegtosci,

— 25 grudnia - pierwszy dzier Swiat Bozego Narodzenia,
— 26 grudnia - drugi dzien Swiat Bozego Narodzenia,

3) dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy, ktorymi dla wszystkich pracownikéw sg soboty.

Jezeli pracownik wykonuje prace zgodnie z harmonogramem pracy lub stuzby
w soboty, niedziele i swieta, urlopu wypoczynkowego udziela sie w dniach
kalendarzowych, ktore zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy
sg dla niego dniami pracy lub stuzby.

Urlopu, o ktorym mowa w ust. 4, udziela sie w dniach, lecz przelicza
sie go na godziny, przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
W wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje
sie odpowiednio.

§ 26

. Pracownik cywilny podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca
pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu
roku.

. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

. Strazakowi podejmujacemu stuzbe przygotowawczg lub statg, przystuguje w roku
kalendarzowym, w ktérym podjat te stuzbe po raz pierwszy, prawo do urlopu
wypoczynkowego 2z uptywem kazdego miesigca tej stuzby, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu wypoczynkowego.

. Nabycie przez strazaka prawa do pierwszego dodatkowego urlopu
wypoczynkowego nastepuje odpowiednio:

1} po roku stuzby petnionej w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub szczegdlnie
uciazliwych, ze wzgledu na przediuzony czas stuzby,

2) z dniem osiagniecia okreslonego wieku,
3) z dniem osiagniecia okreslonego stazu stuzby.

. Strazakowi, ktoéry posiada uprawnienia do dodatkowego urlopu wypoczynkowego
ztytulu wieku lub stazu stuzby, podejmujgcemu stuzbe w ciggu roku
kalendarzowego, przystuguje w tym roku kalendarzowym dodatkowy urlop
wypoczynkowy w wymiarze proporcjonalnym do okresu stuzby w tym roku.

. Prawo do kolejnych dodatkowych urlopdw wypoczynkowych strazak nabywa
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym, z tym ze w przypadku, o ktérym mowa
w ust. 4 pkt 1, musi by¢ to rok, w ktérym stuzba jest petniona w warunkach
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3.

szkodliwych dla zdrowia lub szczegdlnie ucigzliwych, ze wzgledu na przediuzony
czas sfuzby.

§ 27

. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu pracownika cywilnego, wlicza

sie z tytutu ukoriczenia:

1) zasadniczej lub rownorzednej szkoty zawodowej - przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

2) $redniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat;

3) $redniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkot zawodowych
- 5 lat;

4) sredniej szkoty ogolnoksztatcacej - 4 lata;
5) szkoty policealnej - 6 lat;
6) szKoty wyzszej - 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

Jezeli pracownik cywilny pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy,
od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktorym byta
pobierana nauka, badZ okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze
dla pracownika.

W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu
podlega takze ten nie zakonczony okres zatrudnienia w cze$ci przypadajacej przed
nawigzaniem stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe

po przedtozeniu przez pracownika stosownego zaswiadczenia od innego
pracodawcy.

§ 28

Urlop wypoczynkowy moze byé na wniosek pracownika podzielony na czesci
Co najmnigj jedna czesS¢ urlopu powinna obgjmowaé nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych, do ktdrych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez
dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez
pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 29

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalanym corocznie planem
urlopéw, w ktorym planuje sie caly urlop pracownika, poza czterema dniami
(tzw. urlop na zgadanie).

Pomimo planu urlopéw, o ktérym mowa w ust. 1, kazdy pracownik na co najmniej
7 dni przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek na druku zwanym dalej
.Karta urlopowa”, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

Karte urlopowa, o ktérej mowa w ust. 2 pracownik, po parafowaniu przez
bezposredniego przetozonego, niezwlocznie przekazuje Pracodawcy. Podpisana
przez Pracodawce karta, przekazywana jest przez zainteresowanego pracownika
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lub przez pracownika Sekretariatu Komendanta Miejskiego do osoby prowadzacej
sprawy kadrowe,

Stanowisko ds. kadr przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie poézniej niz na dwa
dni przed rozpoczeciem urlopu, decyzje Pracodawcy.

Nie przekazanie pracownikowi informacji, o ktdérej mowa w ust. 4, nalezy traktowac
jako wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym w karcie
urlopowej.

W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie mogt wykorzystaé urlopu
do konca roku, w ktérym nabyt do niego prawo, winien do 31 grudnia ztozy¢
do Pracodawcy umotywowany wniosek o mozliwosé przesuniecia wykorzystania
urlopu do korica | kwartatu roku nastepnego.

Nie zlozenie przez pracownika wniosku o ktérym mowa w ust. 1 oraz
niewykorzystanie urlopu do konca | kwartatu roku nastepnego, moze byC uznane
przez Pracodawce jako naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§ 30

. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik winien
zgtosi¢ zadanie jego udzielenia, najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia zalegiym
urlopem, do ktérego stosuje sie ogdlne zasady dotyczace urlopow
wypoczynkowych.

§ 31

Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczegodlnych
przypadkach na wniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecnosé pracownika
mogtaby spowodowaé zaktocenie toku pracy.

Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego
obecnosci w Komendzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez
pracownika wynikajace z odwotania go z urlopu.

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, aby podat miejsce pobytu w czasie
korzystania z urlopu wypoczynkowego.

W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze udzieli¢ urlopu w terminach
innych niz wskazane w planie urlopéw. W tym przypadku § 29 ust. 6 stosuje
sie odpowiednio,

§ 32

Postanowienia § 31 stosuje sie réwniez w przypadku nie udzielenia pracownikowi
urlopu wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu
kosztow jest udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§ 33
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Pracodawca obowigzany jest udzielic wurlopu wypoczynkowego biezacego,
jak i zalegtego pracownicy, na jej wniosek, bezposrednio po urlopie macierzyrfskim.

§ 34

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego tak biezgcego,
jak i zalegtego pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu
przejscia na emeryture lub rente inwalidzkg, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§ 35

Za wilaSciwa organizacie pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw odpowiadajg kierownicy komoérek
organizacyjnych.

§ 36

Na pisemny wniosek pracownika cywilnego Pracodawca moze udzieli€ mu urlopu
bezptatnego.

1. Okresu uriopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, diuzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 37

1. Za zgodg pracownika cywilnego, wyrazong na pi$mie, Pracodawca moze udzieli¢
mu urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

2. Okres urlopu bezpfatnego, o ktdrym mowa w ust. 1, wlicza sie do okresu pracy,
od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§ 38
1. Strazakowi, na jego pisemny wniosek, wlasciwy przetozony moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego, jezeli nie zaktdei to toku stuzby, z zastrzezeniem ust, 2. Okresu urlopu
bezptatnego nie wlicza sie do okresu stuzby w Panstwowej Strazy Pozarne;.
2. Strazakowi, ktéry wyjezdza wspolnie z matzonkiem:
1} wyznaczonym do wykonywania zadan za granica, albo

2} przeniesionym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w placéwce
zagranicznej, w rozumieniu przepiséw o stuzbie zagraniczne;,

na jego pisemny wniosek udziela sie urlopu bezptatnego na czas wykonywania
przez matzonka zadan za granicg albo obowigzkow stuzbowych w placowce
zagranicznej.

3. Strazakowi petniacemu z wyboru funkcje w zwigzkach zawodowych przysfugujg
urlopy bezpfatne na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 23 maja 1991r.
0 zwigzkach zawodowych.
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4. Wiasciwymi przetozonymi, o ktorych mowa w ust. 1 sa;

1) Komendant Gitowny Panstwowej Strazy Pozarnej w przypadku udzielania urlopu
bezptatnego w wymiarze powyzej 1 roku;

2) Pracodawca w przypadku udzielania urlopu bezptatnego w wymiarze do 1 roku.

V. Czas pracy i stuzby

§ 39

Czasem pracy (stuzby) jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w Komendzie lub w innym miejscu przeznaczonym do jej wykonywania.

§ 40

1. U Pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
srednio pieciodniowego tygodnia pracy.

2. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 - godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35 - godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

3. Tydziern w rozumieniu ust. 2 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego
okresu rozliczeniowego.

§ 41

1. Pracownicy cywilni zatrudnieni w systemie codziennym oraz strazacy peniacy
stuzbe w codziennym rozktadzie czasu stuzby $wiadczg prace od poniedziatku
do piatku w godzinach 7°°-15%,

2. Strazacy petnigcy stuzbe w zmianowym rozkiadzie czasu sluzby petnig stuzbe
w dniach wskazanych w co najmniej miesiecznych harmonogramach stuzby.
Zmiana stuzby nastepuje w godz. 74-8'%,

§ 42

1. Pracownicy cywilni, o ktérych mowa w § 41 ust. 1 majg prawo do 15 minut przerwy
pomiedzy 10%° a 13%.

2. Str[%z'acyo% ktorych mowa w § 41 ust. 1 majg prawo do 20 minut przerwy pomiedzy
107 a13™.

3. StrOaOZacy (% ktorych mowa w § 42 ust. 3 maja prawo do 45 minut przerwy pomiedzy
117 a18™.

§43
Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 21%° a 7%.
§ 44
1. Przez prace w niedziele lub $wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
7% w tym dniu, a godzing 7°° dnia nastepnego.
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Pracownikowi cywilnemu zatrudnionemu w systemie codziennym $wiadczgacemu
w niedziele i $wieta prace, o ktérej mowa w art. 151'° Kodeksu Pracy, pracodawca
jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy do kofca okresu
rozliczeniowego.

. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajgcy z zasady pieciodniowego tygodnia
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi cywilnemu innego dnia wolnego od pracy
do konca danego okresu rozliczeniowego.

§ 45

. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika cywilnego udziela
sie czasu wolnego odpowiednio.

. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 odbywa sie do koiica
danego okresu rozliczeniowego.

§ 46

. W ramach codziennego rozkfadu czasu stuzby, strazak moze by¢ wyznaczony
do petnienia, w dowolnym czasie, dyzuru trwajgcego nie diuzej niz 24 godziny,
po ktérym udziela sie godzin wolnych od stuzby w odpowiednim wymiarze,
lecz nie wiecej niz 48 godzin, w dniach od poniedziatku do piatku.

. Czas woiny po dyzurze strazak obowigzany jest wykorzystaé w dniach roboczych
bezposrednio po odbytym dyzurze.

. Potwierdzenie pemienia dyzuru oraz rozliczenie czasu wolnego w zamian za ten
dyzur nastepuje na podstawie dokumentu, zwanego ,Kartg udzielenia wolnego
po stuzbie®, stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu,

. Naczelnik Wydziatu Operacyjnego po wypetnieniu i podpisaniu czesci A w karcie,
o ktdrej mowa w ust. 3 przekazuje jg zainteresowanemu strazakowi.

. Karte w czesci B wypetnia i podpisuje wtasciwy dyzurny MSK.

. Karte w czeséci C wypetnia zainteresowany strazak, wskazujac propozycje terminu
wykorzystania dni wolnych w zamian za godziny dyzuru oraz podpisuje bezposredni
przetozony.

. W wyjatkowych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cig pozostania w stuzbie,
dopuszcza sie wyznaczenie przez bezposredniego przefozonego innego terminu
wykorzystania dni wolnych, jednak termin ten powinien by¢ najblizszym z mozliwych
do wykorzystania, nie podzniej jednak niz w przeciagu 10 dni roboczych
od zakonczenia petnienia dyzuru.

. Wypetniong i podpisang karte udzielenia wolnego po stuzbie nalezy zataczyé
do dokumentacji z przebiegu stuzby przekazywane] Pracodawcy. Pracodawca
zatwierdza karte lub w uzasadnionych przypadkach wyznacza inny termin
wykorzystania dni wolnych w zamian za godziny dyzuru.

. Zatwierdzona karta przekazywana jest niezwloczne do pracownika prowadzgcego
sprawy kadrowe w celu rozliczenia czasu stuzby.

10. W przypadku nie dostarczenia karty, o ktdérej mowa w ust. 3 lub nie wykorzystania

dni wolnych w terminie okreslonym w ust. 7, wolne po stuzbie bedzie udzielone
irozliczone w terminie okreslonym przez Pracodawce na wniosek osoby
prowadzgcej sprawy kadrowe.
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§ 47

. Pracownik moze zostaé zobowigzany do petienia dyzuru w miejscu zamieszkania.

Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego lub tygodniowego, o ktérych mowa w § 39.

Czas dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik
nie $wiadczy pracy (petni stuzby).

Za czas dyzuru Sswiadczonego w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wykonywania
pracy halezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego odpowiednio do czasu
$wiadczenia pracy.

§ 48

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo

po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze
dokonuje osoba prowadzaca sprawy BHP w uzgodnieniu z wiasciwym kierownikiem
komorki organizacyjne;.

§ 49

. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe dla systemu codziennego oraz dowddca JRG

dla systemu zmianowego prowadza na biezgco ewidencje i kontrole czasu pracy
i stuzby. Ewidencje prowadzi sie w formie Indywidualnej karty czasu pracy.
Obejmuje ona:

1) dobowy czas pracy pracownika,
2) prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,

3) prace w niedziele, $Swieta, dni wolne od pracy wynikajagce z zasady
pieciodniowego tygodnia pracy,

4) nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,
5) polecenia wyjazdu stuzbowego i czas pracy w trakcie takich delegacji,
6) czas dyzuru.

2. Wzory dokumentacji dotyczacej ewidencji czasy stuzby strazakéw okreslajg

1.

przepisy szczegdlne.

VI. Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez
pracownika alkoholu, narkotykow, lekéw psychotropowych
lub innych substancji o dziataniu odurzajacym

§ 50

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezacego nadzory nad przestrzeganiem przez
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10.
11.

pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych
pracownikow.

Realizacja obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1 polega na niedopuszczaniu
do pracy oséb, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu,
albo, jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci, na reagowaniu na takie przypadki
w czasie pracy lub w miejscu pracy.

Bezposredni przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zgtaszania
pracodawcy lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia
przez pracownika alkoholu w czasie pracy badz stawienia sie do pracy w stanie
wskazujgcym na spozycie w alkoholu.

Zabrania sie wstepu na teren Komendy pracownikom po spozyciu alkoholu,
zardwno w celu swiadczenia pracy, jak | w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiediiwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku $wiadczenia pracy.

Kontroli trzezwosci dokonujg pracownicy prowadzgcy sprawy organizacyjno-
kadrowe Komendy lub inna osoba wskazana przez Pracodawce w obecnosci
bezposredniego przetozonego pracownika lub osoby trzeciej.

Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzgdem
przez pomiar wydychanego powietrza.

Pracownik nie moze odméwi¢ badania przyrzadem, o ktérym mowa w ust. 6.

W przypadku odmowy uznania przez pracownika wynikow badania za wiarygodne,
Pracodawca wzywa Policje.

Pracownik ma prawo zazadac pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu
trzezwosci.

Koszty badan stanu trzezwosci ponosi Pracodawca.

Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych
paralekéw sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany
za naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych.

§ 51

Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokét, ktory powinien
zawieraé:

1) dane osoby 2zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje
0golng o zgtoszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci
oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
5) wskazanie dowodow (np. Swiadkdow),

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne
podpisy osoby sporzadzajgcej protokdt i oséb podejrzanych o naruszenie
obowigzku trzezwosci,

7) zaigczone dowody, w tym protokoly przestuchan swiadkdéw, wyniki badan
na zawarto$¢ alkoholu.
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1.

Protokét przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktéra przygotowuje
propozycje dalszego postepowania w sprawie.

§ 52

Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozpowszechnianie lub posiadanie
narkotykéw przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie
Komendy lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracownika.

Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow zaordynowanych przez lekarza
na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomosS¢ dziatan ubocznych ww. $Srodkow, ich wplywu
na reakcje organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowigzkow
i,o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym swego
przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

VIl. Ochrona wynagrodzenia za prace

§53
Wynagrodzenie za prace wyplaca sie:

a) dla pracownikow cywilnych, z dotu, w ostatnim dniu miesiaca, za ktéry nalezne
jest wynagrodzenie,

b) dla strazakdéw, z géry, w pierwszym dniu miesigca, za ktéry nalezne jest
wynagrodzenie,

Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace
pracownikom cywilnym powinno by¢ wypfacone w dniu poprzednim, a strazakom
w pierwszym dniu roboczym miesigca.

Dodatki do wynagrodzenia za prace w porze nocnej wyptacane sg do dziesigtego
dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni. Jezeli dziesiaty dziern miesigca jest
dniem wolnym od pracy, wyptata nastepuje w poprzednim dniu roboczym.

Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyptacane sg w terminach wyptaty
wynagrodzenia wskazanych wust. 1 2.

Premie wyptacane sg w dniach wyptat wynagrodzen.
§ 54
Wyptata wynagrodzenia odbywa sie w kasie Komendy w terminach wyptaty.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo osoby

przez niego upowaznionej (petnomochictwo wymaga potwierdzenia podpisu
pracownika przez pracownika ds. kadr lub notariusza) lub wspdimatzonka
pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajace] przeszkody i nie ziozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania
wyptat wynagrodzenia do ragk wspotmatzonka.

19



§ 55

1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego
rachunek bankowy.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyptaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli
w terminach wskazanych w § 52 wynagrodzenie (zasitek) znajdzie sie na rachunku
pracownika w banku i pracownik bedzie mégt nim dysponowaé.

§ 56

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczern pienieznych ze stosunku pracy
i stuzby uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktérg
zobowigzane s3g zachowaé: Pracodawca, osoby naliczajgce i wyplacajace
przedmiotowe Swiadczenia, osoby zajmujgce sie sprawami ubezpieczen spotecznych,
podatku dochodowego od oséb fizycznych, osoby administrujace zaktadowym
funduszem swiadczen socjainych.

VIIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 57

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 58
Podstawowe obowiazki Pracodawcy.

1) Pracodawca ponosi odpowiedzialnos§é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Komendzie.

2) Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie | Zzycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci Pracodawca jest
obowigzany:

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

b) zapewniaé przestrzeganie w Komendzie przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen,

c) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzagdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

d) zapewnia wykonanie zalecen spoftecznego inspektora pracy.
3) Pracodawca oraz bezposredni przefozeni sg obowigzani zna¢, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisy
o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 59
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Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegoélnych komorkach
organizacyjnych ponoszga odpowiedzialnos¢ bezposredni przetozeni, ktorzy
w szczegolnosci zobowigzani sa;

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa
I higieny pracy,

2) dbaé¢ o sprawnos$c¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami $rodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy | wyposaZzenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
Z przeznaczeniem,

5) egzekwowacé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zaleceh lekarza sprawujgcego opieke zdrowotna nad
pracownikami.

§ 60
Pracownik w szczeg6lnosci jest obowigzany:

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

2) wykonywa¢ prace w sposoéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W migjscu pracy,

4) stosowac s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy | obuwia roboczego, zgodnie
z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwiocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w Komendzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikdw, a takze
inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoétdziata¢ z Pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 61

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen za-
wodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykony-
wanag pracg.
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Szkolenie pracownikéw w Komendzie z zakresu bhp realizowane jest poprzez
szkolenia wstepne i szkolenia okresowe.

instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja;
1) osoba prowadzaca sprawy BHP - instruktaz ogdlny,
2) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy

Szkolenie okresowe pracownikéw organizowane jest przez Wydziat Operacyjno-
Szkoleniowy we wspolpracy z osobg prowadzaca sprawy BHP i specjalistami
merytorycznymi w danej dziedzinie komaérek organizacyjnych Komendy.

Pierwsze szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukoriczy¢ pracownik w ciagu:

1) do 6 miesiecy od dnia rozpoczecia pracy na danym stanowisku
— dla Pracodawcy i kierownikow komérek organizacyjnych,

2) do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na danym stanowisku — w przypadku
pozostatych pracownikow.

Przeszkolenie w zakresie przepisdbw bhp, powinno by¢ potwierdzone przez
pracownika na pismie.

Nie wolno dopusci¢é pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada
on dostateczne] znajomos$ci przepiséw | zasad bhp oraz podstawowych
umiejetnosci.

Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

Szczegoblowe zasady szkolen w dziedzinie bhp, programy oraz ich czestotliwosé
zostaly uregulowane zarzadzeniem wewnétrznym Komendanta Miejskiego PSP w
Jastrzebiu Zdroju.

§ 62

. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej.

. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym
stanowisku pracy.

. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualne;
regulujg przepisy szczegdlne oraz odrebne zarzadzenia Komendanta Miejskiego
PSP w Jastrzebiu Zdroju.

§63

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osocbom,
pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie do wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetoZzonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w pkt 1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
o tym niezwlocznie przefozonego.
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3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w pkt 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢
od wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

5. Przepisy zawarte w pkt 1, 2 i 4 nie dotyczg pracownika, ktérego obowigzkiem
pracowniczych jest ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

§ 64

U Pracodawcy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach
Komendy, za wyjatkiem wskazanego do tego miejsca.

IX. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 65

Posiadanie narkotykéow, przypadki kradziezy wiasnosci lub zajscia, co do ktérych
zachodzi podejrzenie naruszenia prawa, ujawnione na terenie Komendy, zostang
przedstawione odpowiednim wladzom dla podjecia czynnos$ci prawnych.

§ 66

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdéw przeciwpozarowych
lub higieniczno - sanitarnych Pracodawca moze stosowaé:

1) w stosunku do pracownikéw cywilnych:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2) w stosunku do strazakéw:
a) kare upomnienia na pismie, lub

b) ztozy¢ wnicsek do komisji dyscyplinarnej o wszczecie postepowania
dyscyplinarnego.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy Pracodawca moze rowniez zastosowac kare pieniezna.

3. Kary porzadkowe moze stosowaé wylacznie Pracodawca.

Whioskowaé o natozenie kary moga bezposredni przetozeni pracownika lub osoba
prowadzaca sprawy kadrowe.

5. Kara pieniezna za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé
wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwéch tygodni od powziecia
wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesiecy
od dopuszczenia sie naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego
nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 7
do Regulaminu Pracy.

Jezeli z powodu nieobecnosci w Komendzie pracownik nie moze byé wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegodlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopied winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowane]
wobec¢ niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi
réownowartos¢ kwoty tej kary.

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej
inicjatywy Iub na wniosek reprezentujace] pracownika zaktadowej organizacji
zwiazkowej, uznac kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

Postanowienia ust. 15 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz
moze by¢ przestanka do nieprzyznania nagrody, badz obnizenia jej wysokosci.

§ 67

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest
w szczegoInosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
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2)
3)
4)
o)

6)

7)

nadmierna nieusprawiedliwiona niecbecno$é¢ Iub spdznianie powodujace
dezorganizacje pracy,

nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku
albo niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego
lub kierownika komorki organizacyjnej,

wykonywanie w godzinach pracy i miejscu pracy, prac wtasnych lub prac, ktére
nie sg zlecone przez przetozonych,

dziatania dezorganizujace | utrudniajgce pracownikom  wykonywanie
ich obowigzkéw, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej
itp.,

naruszenie zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 68

Za ciezkie naruszenie obowigzkoéw pracownika cywilnego uzasadniajace rozwigzanie
stosunku pracy w trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza sie w szczegoinosci:

1)

2)
3)

4)
)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

nicobecno$¢ w pracy przez okres kolejnych trzech Ilub wiecej dni bez
powiadomienia przetozonego,

dziatanie na szkode Pracodawcy przez zabor lub uszkodzenie jego mienia,

odmowe wykonania polecenia stuzbowego bezposéredniego przetozonego lub
innego zwierzchnika,

udziat w bojce,

kidtnie naruszajgce spokdj i porzadek w pracy,

picie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wptywem alkoholu,
posiadanie broni lub innego uzbrojenia w Komendzie,

ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji o Pracodawcy,

dokonywanie nagran dzwigkowych badz wizyjnych bez zezwolenia,

falszowanie lub podawanie btednych informacji w kwestiach dotyczgcych
jakichkolwiek danych o pracodawcy,

podawanie nieprawdziwych informacji stanowigcych podstawe zatrudnienia
pracownika, wyptaty wynagrodzen oraz innych Swiadczen,

nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy,
naruszenie procedur zwigzanych z pomiarem czasu pracy.

§ 69

W odniesieniu do zmiany lub rozwigzania stosunku stuzbowego strazakéw Pracodawca
stosuje przepisy szczegdlne.
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X. Nagrody i wyrdznienia

§ 70

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypetnianie obowigzkdéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy,
podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujace nagrody
i wyrdéznienia:

a) nagroda pieniezna,
b) pochwata pisemna,
¢) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyroznienia przyznaje Pracodawca z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sie do akt
osobowych pracownika.

Xl. Prace wzbronione kobietom

§ 71

Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczegdlnie uciazliwych i szkodliwych
dla zdrowia ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zatgcznik
nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Xll. Wspotpraca pracodawca - zakladowe organizacje zwiazkowe

§ 72

Wspélpracujac ze zwigzkami zawodowymi Pracodawca opiera sie na art. 7 ust. 1
ustawy z dnia 23 maja 1991 r. 0 zwigzkach zawodowych (t. j. Dz.U.:2001 r. Nr 79 poz.
854 z pdzn. zm.), zgodnie z ktorym w zakresie praw i intereséw zbiorowych zwigzki
zawodowe reprezentujg wszystkich pracownikéw, niezaleznie od ich przynaleznosci
zwigzkowe;j.

§73

1. W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajacych wspotpracy
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, Pracodawca stosuje postanowienia
art. 30 ust. 2" ustawy o zwigzkach zawodowych, zgodnie z ktorymi Pracodawca jest
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obowigzany zwréci¢ sie do organizacji zwigzkowych o informacje o pracownikach
korzystajacych z obrony zwigzku, 1j. ich cztonkach oraz innych pracownikach, ktorzy
wystapili do zwigzku o obrone swoich praw, a zwigzek wyrazit zgode na ich obrone.

2. Zakladowe organizacje zwigzkowe obowigzane sg przedstawic¢ pracodawcy w ciagu
5 dni od otrzymania ww. zapytania imienng liste osob korzystajgcych z obrony
zwigzku. Nie udzielenie tej informacji zwalnia pracodawce od obowigzku
wspoétdziatania z zaktadowg organizacjg zwigzkowg w sprawach dotyczacych tych
pracownikow.

§74

Zaktadowe organizacje zwigzkowe zobowigzane sg informowaé na biezaco
Pracodawce o zmianach w organach statutowych zwigzku oraz o pracownikach, ktérych
stosunek pracy podlega szczegolnej ochronie na podstawie ustawy o zwigzkach
zawodowych.

§75
Pracodawca zobowiazuje sie udostepnia¢ zaktadowym organizacjom zwigzkowym
pomieszczenie | urzadzenia techniczne zgodnie =z ustaleniami zawartymi

w porozumieniu z dnia 28.10.2004r. o zasadach wspétdziatania.

§ 76

Na pisemny wniosek Pracodawca zobowigzuje sie nieodptatnie udostepni¢ organizacii
zwigzkowej pomieszczenia Komendy, w celu przeprowadzenia zebrania, referendum
czy wybordw organizowanych przez zwigzek. Przedmiotowy wniosek nalezy ztozyé
na 7 dni przed planowanym zebraniem.

§77

Pracodawca jednakowo traktuje kazdgq zaktadowg (miedzyzaktadowg) organizacje
zwigzkowg dziatajaca w zakiadzie pracy, bez wzgledu na jej liczebnoéé, zaangazowanie
w rozwigzywanie probleméw Komendy oraz sktad zawodowy jej cztonkow.

XIll. Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§78
Jakakolwiek dyskryminacja w  zatrudnieniu, bezposrednia Ilub  posrednia,
w szczeglinosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieckreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy jest niedopuszczalna.

§79
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
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1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkéw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieckre$lony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu
pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1 oznacza
nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, bezposredni lub posredni, z przyczyn
wyzej okreslonych.

3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 78 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 80

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium Iub podjetego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 78 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2} zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika {(molestowanie).

§ 81

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktdrego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika,;
na zachowanie to mogq sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 82

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie rdznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ptec, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pemnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegodlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,
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2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba Zze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi

powodami.
§ 83
1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego
na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w § 77,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania
lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi
pracownikow,

3) stosowaniu srodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosc pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreSlony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania Sszans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikdw wyrdzniajgcych i jednej lub kilku
przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢
takich pracownikdéw faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

§ 84

Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach ko$ciotdw i innych zwigzkéow wyznaniowych,
a takze organizacji, ktoérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig
lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 85

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikéw poréownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w odrebnych przepisach 1ub praktyka
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i dodwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

§ 86

1. Na mocy art. 18* Kodeksu Pracy pracownik, wobec ktérego Pracodawca naruszyt
zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi€ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez Pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

XIV. Inne postanowienia

§ 87
Pracownik nie powinien podczas pracy prowadzi¢ prywatnych rozmow:
1) telefonicznych,
2} z osobami trzecimi.

§ 88

Pracownik nie powinien uzywac¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspoipracownikow oraz w obecnosci oséb trzecich.

§ 89
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowaé sie zadnymi czynnosciami nie zwigzanymi z praca,
2) spozywadé positkow,

3) pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu we wszystkich
pomieszczeniach Komendy) z wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego.

§ 90
Pracownik nie powinien:
1} przyjmowaé na adres Komendy prywatnej korespondencji,

2) wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondenciji,

3) wykorzystywac urzadzen tacznosci w Komedzie (telefon, fax, poczta elektroniczna)
do celéw prywatnych.
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XV. Postanowienia koncowe

§ 91

Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu sprawuja. osoba prowadzaca
sprawy organizacyjno - kadrowe oraz bezpoéredni przetozeni pracownikow.

§ 92

Przyjmuje sie nastepujacy spostb podania niniejszego Regulaminu do wiadomosci
pracownikow:

1) ogtoszenie tresci zarzadzenia na zebraniach pracownikéw z kierownikami komoérek
organizacyjnych Komendy 1 podpisanie o$wiadczenia przez pracownikow
0 zapoznaniu sie z jego trescig (dolaczone do kopii niniejszego Regulaminu
przechowywanej przez stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych),

2) nowozatrudniony pracownik cywilny lub strazak podejmujacy stuzbe w Komendzie,
przed przystgpieniem do pracy jest zapoznawany z postanowieniami niniejszego
Regulaminu, w ramach instruktazu ogdlnego w zakresie BHP. Podpisane
oswiadczenie o instruktazu zostaje dotgczone do akt osobowych pracownika,

§93
Zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje sie w trybie jego ustalania.

§ 94

Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikow.

§95
Niniejszy regulamin uzupetniajg nastepujgce zasady:

1) zasady rozdziatu $rodkéw finansowych na uposazenia, nagrody i zapomogi —
zatacznik do porozumienia z dnia 28.10.2004 o zasadach wspdlpracy miedzy
Komendantem Miejskim PSP w Jastrzebiu Zdroju a Komisjg Zakladowg NSZZ
2o0lidarnose”, jako zat. nr 9,

Z2) mianowania na wyzsze stanowiska stuzbowe strazakéw oraz awansowania
pracownikdw cywilnych, jako zatacznik nr 10,

3) zmiany wysokosci dodatku stuzbowego strazakom, jako zatgcznik nr 11,
4) przyznawania nagréd uznaniowych, jako zatgcznik nr 12,

5) wnioskowania o nadanie wyzszych stopni stuzbowych strazakom, jako zatacznik
nr 13,

6) wnioskowania o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych, jako zatgcznik
nr 14,

7} podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Komendy, jako zatacznik nr 15,

8) eksploatacji pojazdow do celéw stuzbowych, bedacych na wyposazeniu Komendy,
jako zatgcznik nr 16,

9) kierowania pracownikéw na turnusy profilaktyczne lub antystresowe w sanatoriach
MSWIA, jako zatacznik nr 17,
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Zalgeznik nr 1
do Regulaminu Pracy i Stuzby
KM PSP Jastrzebie Zdréf

EWIDENCJA WYJSC SLUZBOWYCH

Zaokresod.........ccuuenncr.n. Lo [«
Godzina : Podpis | Powrot .
Lp Data wyjscia Na;znv:ia:ko osoby | godz. ic;gg':
wyjscia Gr:?nz- wychodzacego Poda¢ dokladnie cel wyjscia stuzbowego WVCZhOd minluta kontrol.




Zatgcznik nr 2
do Regufaminu Pracy i Stuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

Jastrzebie Zdrdj, dnia................. 200...r.

Przepustka
na wyjscie w celach prywatnych
NaZWISKO 1 1M L. ittt en s
KOmOIrKa OFrganiZacyjNa .........ovoiiiii e e e e e s e e s e s e e e e e en e
UAAJE SIE O oo e e
godzina wyjscia ......................

godzina przewidywanego powrotu.......................

(podpis przefozonego)



Zatgeznik nr 3
do Regulaminu Pracy i Stuzby
KM PSP w jastrzebiu Zdroju

EWIDENCJA WYJSC PRYWATNYCH W GODZINACH SEUZBOWYCH

Za okres od .......cccceiiieninnns Lo [«
Lp Data |Godzina Nazwisko Podpis | Powrdt | Podpis
wyjscia | wyjscia imie - : & i osoby | godz. | podofic
Godz. wychodzacego Poda¢ doktadnie cel wyjscia wychod| i ora
min z minuta dyzurne

go




Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy i Siuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

EWIDENCJA SPOZNIEN

Czas
spbdznienia (w
minutach)

Godz. Przyczyna
przybycia spoznienia

Podpis

Lp Data Imie i nazwisko pracownika

Uwagi




MOK 163/

korzysta z urlopu

wokresieod ...............

floscdni: oo,

Zalgcznik nr &
do Regufaminu Pracy i Stuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

Jastrzebie Zdroj, dnia................. 200...r.

KARTA URLOPOWA

podpis i pieczgtka Pracodawcy



Zafgeznik nr 6
do Regulaminu Pracy i Stuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

Czes¢ A Jastrzebie Z, dnia 200....r.

Pan(i)

Wyznaczam Pana(nia) do pozostania poza codziennym rozkfadem czasu stuzby w dniu

w celu petnienia stuzby w MSK w charakterze

Czesé B
Adnotacje MSK

Pan(i)

(podpis Naczelnika Wydziafu Operacyjnego.)
w dniu
pozostawal{a) w
stuzbie w godzinach

{podpis dyZumego MSK)

Czesc C
ZATWIERDZAM

{podpis Komendanta Miejskiego)

Udzielam wolnego po stuzbie w dniach:




Zalgcznik nr 7
do Regulaminu Pracy i Stuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

Jastrzebie Zdrdj, dnia.............. 200....r.

Notatka
sporzadzona na okolicznos¢é wystuchania pracownika
przed nalozeniem kary porzadkowej

PracoWniKOWI. .......coooiiiiei e et e e e e e e enee s
(imig i nazwisko)
zarzuca sie, ze dnia ... naruszyt porzadek i dyscypline
pracy
(data)
POPIZEZ....c ettt ettt e et e oot e e et e et e e et e et e e e e st e e e inr e e e raa e aeeeens

0 czym powiadomit pracodawce

(podpis pracownika)

Wyjasnienia pracownika przyjat i niniejszg notatke sporzadzit:

(imie i nazwisko oraz podpis osoby,
ktdra wystuchata pracownika)



Zalgcznik nr 8
do Regulaminu Pracy i Stuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
PELNIACYM StUZBE | ZATRUDNIONYM
W KOMENDZIE MIEJSKIEJ PSP W JASTRZEBIU ZDROJU

I. PRACE ZWIAZANE Z WYSILKIEM FIZYCZNYM | TRANSPORTEM CIEZAROW
ORAZ WYMUSZONA POZYCJA CIALA

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow 0 masie przekraczajacej:

a) 12 kg — przy pracy statej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

2. Reczne przenoszenie pod qgoére ~ po pochylniach, schodach itp., ktdrych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30 °, a wysoko$é 5 m — ciezardw o masie
przekraczajacej:

a) 8 kg — przy pracy statej,
b} 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
3. Przewozenie ciezarow o masie przekraczajacej:
¢) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
d) 80 kg — przy przewozeniu na wbzkach 2, 3 i 4-kotowych.
Wyzej podane dopuszczenia masy ciezarow obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia ciezarébw po powierzchni réwnej, twardej
i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym 2%.
W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nierdbwnej w sposéb okreslony
w pkt. a i b, masa ciezarébw nie moze przekraczaé 60% wielkosci podanych w tych
punktach.

Il. PRACE WZBRONIONE KOBIETOM W CIAZY | W OKRESIE KARMIENIA.
1. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszona
pozycja ciala.
a) Reczne podnoszenie | przenoszenie ciezarbw o masie przekraczajgcej:
a) 3 kg — przy pracy statej,
b) & kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)

b} Reczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30 °, a wysoko$é 5 m — ciezaréw o masie przekraczajacei:

c) 2kg ~ przy pracy statej,

d) 3,75 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

¢) Przewozenie ciezarow o masie przekraczajgcej:

a. 12,5 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

b. 20 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3 i 4-kotowych.
Wyzej podane dopuszczenia masy ciezardw obejmujg réwniez mase urzgdzenia
transportowego i dotycza przewozenia ciezarow po powierzchni rownej, twardej
i gfadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym 2%.




W przypadku przewozenia cigzarow po powierzchni nierébwnej w sposéb okreslony
w pkt.(12,5 kg i 20 kg) masa ciezaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych
w tych punktach.

d) Prace w pozycji wymuszonej.

e) Prace w pozycii stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

2. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.

- prace w Srodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15° C.

3. Prace w hatasie i drganiach dla kobiet w cigzy:

a) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB.

b) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogoinym oddziatywaniu na
organizm cztowieka.

4. Prace narazajace na dzialanie podl elektromagnetycznych i prace przy
monitorach ekranowych dla kobiet w cigzy:

a) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla sfery bezpiecznej,
b) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

5. Prace na wysokosci dla kobiet w cigzy:

- praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualne] przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.

6. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:
- prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
HIV.

7. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi:

a) prace w wymuszonym rytmie pracy

b) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii.

(podpis Komendanta)



Zalgcznik nr 9
do Regulaminu Pracy i Stuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

REGULAMIM

ROZDZIALU SRODKOW FINANSOWYCH NA
UPOSAZENIA, NAGRODY I ZAPOMOGI

Art. 1

REGULAMIN ROZDZIALU SRODKOW NA UPOSAZENIA, NAGRODY
I ZAPOMOGTI zwany dalej Regulaminem, stanowi zalacznik do Porozumienia z dnia
28.10. 2004 (zwanego dalej Porozumieniem) o zasadach wspoldziatania pomigdzy
Komendantem Miejskim Panstwowej Strazy Pozarnej w Jastrzgbiu Zdroju, (zwanym
dalej Komendantem), aKomisja Zakladowg NSZZ ,Solidarnos¢” KM PSP
w Jastrzebiu Zdroju, (zwang dalej Komisja Zakladowa)

Art. 2

1. Regulamin ustala zasady rozdzialu $rodkéw finansowych przeznaczonych
na uposazenia, nagrody i zapomogi w Komendzie Miejskiej PSP
w Jastrz¢biu Zdroju.
2. Uprawnicnia zwiazku zawodowego w zakresie powyzszej tematyki reguluja
zapisy art.27 ust. 3 ustawy z dnia 23 maja 1991 roku o zwigzkach zawodowych
(DZ.U. Nr 55, poz. 234 z dnia 26 czerwca 1991 roku)

Art. 3

Przed przystapieniem do regulacji finansowych opisanych w art. 2 ust.1 Regulaminu,
Komendant przedstawia wladzom Komisji Zakladowej prawne oraz finansowe
uwarunkowania dotyczace danej regulacji. Strony Porozumienia wspdlnie ustalaja
techniczne warunki rozdziatu srodkow.

Art. 4
Ustala si¢ pule pieni¢zna, pozostajaca w wylacznej dyspozycji:

- Komendanta
a) przy rozdziale $rodkéw na uposaZenia w wysokosci 20% ogolnej kwoty
podlegajacej rozdziatowi,
b) przy rozdziale srodkéw na nagrody w wysokosci 10% ogdlnej kwoty
podlegajacej rozdziatowi



- Dowddey JRG w Jastrzebiu Zdroju przy rozdziale srodkéw na nagrody
w wysokosci 5% ogdlnej kwoty podlegajacej rozdzialowi.

Art. 5

W celu przeprowadzenia rozdzialu $rodkéw finansowych przeznaczonych
na uposazenia, nagrody i zapomogi powotuje sie w Komendzie Miejskiej PSP
w Jastrzebiu Zdroju Komisj¢ Placowa w nastgpujacym skladzie:

1. Zast¢epca Komendanta Miejskiego PSP,
2. Dowddca JRG,

3. Przedstawiciel Komisji Zaktadowe;,

4. Protokolant.

5. Dowddcey zmian stuzbowych

Art. 6

Komisja Placowa na podstawie ustalen zawartych w art.]1 i 2 Regulaminu,

okresla:

1. Srednia wielko$¢ podwyzki/nagrody w KM PSP, podlegajaca rozdziatowi.

2. Wysokos¢ srednich podwyzek uposazen/nagréd, na wniosek wlasciwego Zastepey
Komendanta Miejskiego PSP dla nastgpujacych grup pracownikow:

- Dowddcy i Zastgpcy Dowodey JRG,

- Kierownikow sekcji KM PSP,

- Dowo6dcow zmian stuzbowych JRG,

- pozostatych pracownikow.

3. Tlo$¢ oséb uprawnionych do otrzymania nagrody uznaniowej w oparciu
o nastepujace kryteria:

- kary dyscyplinarne,

- urlopy bezptatne,

- staz stluzby (nie mniej niz 1 rok)

i przedstawia Komendantowi
Art, 7

Na podstawie zatwierdzonego przez Komendanta protokotu Komisji Placowej
oraz zgodnie z zawartymi w nim ustaleniami, wilasciwi przelozeni sporzadzaja
imienng list¢ okre$lajaca propozycje kwot podwyzki/nagrody 1 przedstawiaja
Komendantowi do zatwierdzenia.

Art. 8

Po spemlieniu warunkéw zawartych w art. 7 Regulaminu, Komendant
zKomisja Zakladowa sporzadzaja ipodpisuja wspolny protokdl zawierajacy



stwierdzenie dokonania stosownych uzgodnien =z przeprowadzonego rozdziatu
$rodkéw na uposazenia/nagrody.

Protoko6t sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

Art. 9

Po podpisaniu przez strony porozumienia protokolu uzgodnien, Komendant
Miejski PSP dokonuje ostatecznego zatwierdzenia list indywidualnych kwot
podwyzki/nagrody, co stanowi podstawg do dokonania przelewu na osobiste konta
pracownikow.

Art. 10

Zapomogi przydziela si¢ z funduszu na nagrody i zapomogi, w zaleznosci
od posiadanych $rodkow zastosowaniem nast¢pujacych zasad:

1. Zapomoga udzielana jest na podstawie pisemnego raportu pracownika
zatwierdzajacego uzasadnienie lub na uzasadniony pisemny wniosek wlasciwego
przelozonego osoby zainteresowanej, a takze na uzasadniony wniosek Komisji
Zaktadowej. Zarowno raport pracownika jak 1 wnioski w czesci uzasadniajace)
zasadno$¢ wyplaty zapomogi winny opieraé si¢ na wiarygodnych i sprawdzonych
danych okreslajacych sytuacje finansowa pracownika.

2. Wielkos¢ kwoty zapomogi okresla Komendant, nast¢pnie uzgadnia ja z Komisja
Zakladows.

3. Wyptata zapomogi nastgpuje niezwlocznic po zatwierdzeniu decyzji przez
Komendanta.

Art. 12

1. Imienne listy zawierajace kwoty uposazen, nagrod i zapomoég, wyciagi z list oraz
tresé¢ decyzji dotyczacych kwestii obejmujacych niniejszy Regulamin podlegaja
rygorom zawartym w przepisach o ochronie danych osobowych, o czym winni
zosta¢  poinformowani wszyscy czionkowie Komisji Placowej, przed
przystapieniem do realizacji procedur ninigjszego Regulaminu. Komendant
zobowiazany jest do poinformowania o konsekwencjach stuzbowych i prawnych
w przypadku naruszenia ustawowych norm i regulacji w tym zaKresie.

2. Regulamin stanowi integralng cz¢s¢ Porozumienia, o ktorym mowa w art. 1.

Regulamin obowigzuje z dniem podpisania Porozumienia.

4. Do czasu podpisania nowego porozumienia, obowiazuje tre$§¢ niniejszego
Regulaminu.

L¥8}



Zatacznik nr 10
do Regulaminu Pracy i Stuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

Zasady mianowania na wyzsze stanowiska stuzbowe strazakow
petniacych stuzbe w Komendzie oraz awansowania pracownikéw
cywilnych zatrudnionych w Komendzie

W celu ujednolicenia zasad wystepowania z wnioskami o mianowanie lub
awansowanie na wyzsze stanowiska stuzbowe, przyjmuje sie do stosowania
w Komendzie nastepujacy tryb postepowania:

1.  Whniosek o mianowanie |lub awansowanie sporzgadza bezposredni przetozony
i przedktada do zaopiniowania kolejnym przetozonym, zgodnie z drogg
stuzbowa.

2. Uzasadnienie wniosku powinno w szczeg6lnosci wskazywac¢ zadania
lub obowiazki, o ktére zostanie rozszerzony lub zmieniony zakres czynnosci lub
inne okolicznosci uzasadniajgce zmiane stanowiska.

3. Do wniosku nalezy zatgczyé projekt zakresu czynnos$ci na proponowanym
stanowisku.

4. Wniosek przed skierowaniem do zaopiniowania, podlega sprawdzeniu
pod wzgledem formalnym przez Samodzielne Stanowisko Pracy ds.
Organizacyjno - Kadrowych.

5. Jezeli od ostatniej opinii stuzbowej strazaka, proponowanego na wyzsze
stanowisko, uptynat rok, do wniosku nalezy zataczy¢ opinie stuzbowa (§ 3 pkt 1
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 19 kwietnia
2006r. w sprawie opiniowania stuzbowego strazaka Panhstwowej Strazy
Pozarnej (Dz.U. Nr 80, poz. 562)).

6. Whniosek bez wymaganych zatacznikéw i uzgodnien nie bedzie rozpatrywany.

7. Pracodawca po zapoznaniu sie z wnioskiem rozstrzyga co do istoty sprawy
i przekazuje do realizacji osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

8. W przypadku braku zgody, Pracodawca informuje o tym fakcie wnioskujacego
i przekazuje dokumentacje sprawy osobie prowadzacej sprawy kadrowe.,

9. W przypadku akceptacji wniosku, stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych
sporzadza:

1) dla strazaka akt mianowania oraz angaz,
2) dla pracownika cywilnego angaz

i przedktada go do podpisu Pracodawcy wraz z zakresem czynnosci oraz
pozostatg dokumentacjg w sprawie.



10.

1.

12.

Po podpisaniu dokumentéw, ich oryginaty Pracodawca wrecza awansowanemu
pracownikowi. Awansowany pracownik przyjmuje do stosowania zakres
czynnosci na nowym stanowisku oraz potwierdza na kopiach otrzymanie tych
dokumentow.

Pozostate egzemplarze dokumentéw skierowane zostajg do osoby prowadzace;j
sprawy kadrowe, ktéra rozdziela je do witasciwych komorek organizacyjnych
Komendy.

Wzory wnioskéw o awansowanie na wyzsze stanowisko stuzbowe stanowig
zataczniki do niniejszych zasad.



Zalgeznik nr 11
do Regulaminu Pracy i Sfuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

Zasady zmiany wysokosci dodatku stuzbowego strazakom
petnigcym stuzbe w Komendzie

W celu ujednolicenia zasad wystepowania z wnioskami o zmiane wysokosci

dodatku stuzbowego, przyjmuje sie do stosowania w Komendzie nastepujacy tryb
postepowania:

l. Podwyzszenie dodatku stuzbowego:

1.

Whiosek o podwyzszenie dodatku stuzbowego sporzadza bezposredni
przetozony strazaka iprzedktada do zaopiniowania kolejnym przetozonym,
zgodnie z droga stuzbowa.

Whiosek powinien wskazywaé okolicznosci uzasadniajace podwyZszenie
dodatku, biorgc pod uwage kryteria okreslone w przepisach szczegdinych,
w szczegolnosci zwiekszenie zakresu obowigzkéw lub odpowiedzialnosci.

Whiosek przed skierowaniem do zaopiniowania, podlega sprawdzeniu
pod wzgledem formalnym przez Samodzielne Stanowisko Pracy ds.
Organizacyjno-Kadrowych.

Pracodawca po zapoznaniu sie z wnioskiem rozstrzyga co do istoty sprawy
i przekazuje do realizacji przez Samodzielne Stanowisko Pracy ds.
Organizacyjno-Kadrowych.

W przypadku braku zgody, Pracodawca informuje o tym fakcie wnioskujgcego i
przekazuje dokumentacje sprawy do osoby prowadzacej kadrowe.

W przypadku akceptacji wniosku Samodzielne Stanowisko Pracy ds.
Organizacyjno-Kadrowych przygotowuje angaz iprzedktada go do podpisu
Pracodawcy wraz z pozostata dokumentacjg w sprawie.

Po podpisaniu dokumentow oryginat angazu wrecza sie zainteresowanemu
strazakowi. Strazak potwierdza na kopii otrzymanie dokumentu.

Pozostate egzemplarze dokumentdw skierowane zostajg do osoby prowadzacej
sprawy kadrowe, ktoéry rozdziela je do wilasciwych komoérek organizacyjnych
Komendy.

Il. Obnizenie dodatku stuzbowego:

1.

Whiosek o obnizenie dodatku stuzbowego sporzadza bezpo$redni przetozony
strazaka lub inny przetozony, kiéremu w danym momencie podlega strazak
zracji wykonywanych obowigzkow stuzbowych, petnienia stuzb, udziatu
w akcjach ratowniczo - gasniczych [ub w zwiazku z uzytkowaniem



10.
11.

powierzonego mienia, iprzedktada do zaopiniowania kolejnym przetozonym
strazaka, zgodnie z drogg sfuzbowa.

Whiosek powinien w szczegoélnosci wskazywac okolicznosci uzasadniajgce
obnizenie dodatku oraz okres na jaki zostaje on obnizony.

Osoba prowadzace sprawy organizacyjno-kadrowe moze wystapi¢ z wnioskiem
o obnizenie dodatku stuzbowego w zwigzku z naruszenie przez strazaka
dyscypliny stuzby. O wniosku informowany jest bezposredni przetozony
strazaka.

Whniosek przed skierowaniem do zaopiniowania, podlega sprawdzeniu
pod wzgledem formalnym przez Samodzielne Stanowisko Pracy ds.
Organizacyjno-Kadrowych, za wyjatkiem wniosku o ktérym mowa w pkt. 3.

Komendant Miejski po zapoznaniu sie z wnioskiem rozstrzyga co do istoty
sprawy i przekazuje do realizacji przez Samodzielne Stanowisko Pracy ds.
Organizacyjno-Kadrowych.

W przypadku braku zgody, Pracodawca informuje o tym fakcie wnioskujgcego
i przekazuje dokumentacje sprawy do osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

W przypadku akceptacji wniosku Samodzielne Stanowisko Pracy ds.
Organizacyjno-Kadrowych przygotowuje decyzje iprzedktada jg do podpisu
Pracodawcy wraz z pozostatg dokumentacjg w sprawie.

Po podpisaniu dokumentéow oryginat decyzji wrecza sie zainteresowanemu
strazakowi. Strazak potwierdza na kopii otrzymanie dokumentu.

Pozostate egzemplarze dokumentéw skierowane zostajg do osoby prowadzacej
sprawy kadrowe, ktéry kieruje jedna z kopii do Wydziatu Finansdw w celu jej
realizacji

Wzér wniosku stanowi zatacznik do niniejszych zasad.

Niniejsze zasady nie maja zastosowania podczas ustawowych regulacji ptac
dotyczacych ogdtu strazakow.



Zatgcznik nr 12
do Regulaminu Pracy i Stuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

Zasady przyznawania nagréd uznaniowych w Komendzie

l. Fundusz nagréd uznaniowych dla strazakow

1. Wysoko$é funduszu na nagrody wynosi 9,5% planowanych na dany rok
kalendarzowy $rodkéw na uposazenia zasadnicze wraz z dodatkami
o charakterze statym.

2. Wysokosc funduszu, o ktorym mowa w pkt 1 moze by¢ podwyzszona w ramach
tacznej sumy srodkéw na uposazenia zasadnicze strazakéw.
Il. Fundusz nagréd uznaniowych dla pracownikéw cywilnych

1. Nagrody uznaniowe dla pracownikow cywilnych wyptacane sg w ramach
tworzonego na ten cel funduszu w wysokosci 3% planowanych wynagrodzen
osobowych.

2. Fundusz nagréd pozostaje w dyspozycji Pracodawcy i moze by¢ podwyzszany
w ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia.
lll. Terminy wyptacania nagréd uznaniowych

1. Nagrody uznaniowe wyptacane sg dwa razy w roku: w maju oraz w listopadzie.

2. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze ustali¢ inny termin wyplaty
nagréd.

3. Specjalne nagrody uznaniowe moga by¢ przyznane w dowolnym terminie przez
Pracodawce.
IV. Zasady ogolne przyznawania nagréd uznaniowych
1. Wysoko$¢ funduszu nagréd uznaniowych, przeznaczonych do wyptaty
w terminach okreslonych w rozdziale Il pkt 1 zatwierdza Pracodawca.

2. Nagrody uznaniowe sa przyznawane pracownikom jako element motywacyjny
w formie dodatkowego wynagrodzenia za wykonywane obowiazki stuzbowe.

3. Pracodawca moze nie przyzna¢ nagrody uznaniowej.

4. Z uwagi na uznaniowy charakter nagrody, pracownikom nie przystuguje
odwotanie od ich wysokosci.

5. Nagrody uznaniowe sg przyznawane decyzjg Komendanta Miejskiego PSP.

6. Specjalne nagrody uznaniowe mogg by¢ przyznane z inicjatywy Pracodawcy
lub bezposredniego przetozonego pracownika. Podstawg przyznania specjalnej
nagrody uznaniowej sg szczegoblne osiggniecia pracownika wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych.



V. Zasady szczegolowe przyznawania nagrod uznaniowych

1. W terminie do 10 maja i 10 listopada kazdego roku Gléwny Ksiegowy
przedstawia Pracodawcy propozycje wysokosci funduszu  nagréd
uznaniowych, przeznaczonych do wyptaty w danym terminie.

2. Pracodawca proponuje wysockosé nagrod dla zastepcy Komendanta
Miejskiego PSP i wystepuje o jej przyznanie do Slaskiego Komendanta
Wojewodzkiego PSP.

3. Podstawg do ustalenia wysokosci indywidualnej nagrody uznaniowej jest ocena
sposobu wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez pracownika, dokonana
w oparciu o ponizsze kryteria:

a) wzorowe wypetnianie obowigzkow stuzbowych,
b) kreatywno$¢ w pracy,
c) staranne wykonywanie powierzonych zadan,

d} wykonywanie cbowigzkow stuzbowych o duzej ztozonosci zadan, rozpietosci
i wielkosci pracy,

e) przyjazny, zyczliwy | kompetentny stosunek do interesantéw
i wspodipracownikow,

f) podnoszenie kwalifikacji, zdobywanie nowych umiejetnosci, podejmowanie
nowych zadan,

g) sumiennosc i dyspozycyjnosé,
h) skuteczne rozwigzywanie problemow,
i) oszczedne gospodarowanie mieniem Komendy.

4. Okolicznosciami bedacymi podstawg pozbawienia nagrody uznaniowej moga
byé miedzy innymi:

a) nieprzestrzeganie Regulaminu Stuzby i Pracy,
b) natozenie kary dyscyplinarnej lub porzadkowej,

c) razace lub powtarzajace sie popetnianie bledéw w wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych,

d) nieterminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,
e) dlugotrwata absencja.



Zafgcznik nr 13
do Regulaminu Pracy i Siuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

Zasady wnioskowania o nadanie wyzszych stopni stuzbowych
strazakom Komendy

I. Wnioskowanie o nadanie wyzszych stopni stuzbowych w korpusach
oficeréw i aspirantow:

1. Niniejsze zasady nie dotyczg nadawania pierwszych stopni w korpusach.

2. Zgodnie z art. 54 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o Panstwowe;j
Strazy Pozarnej stopnie stuzbowe strazakom nadaje sie z okazji Dnia Strazaka,
a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach w innym terminie.

3. W terminie do 25 stycznia kazdego roku Samodzielne Stanowisko Pracy ds.
Organizacyjno-Kadrowych przedstawia Pracodawcy wykaz strazakow, ktorzy
spetniajg warunki formalne do nadania wyzszego stopnia stuzbowego w danym
roku oraz w roku nastepnym.

4. Pracodawca w uzgodnieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych ustala
liste strazakdw, na ktorych zostang sporzadzone wnioski o nadanie wyzszego
stopnia stuzbowego i przekazuje ja do Samodzielnego Stanowisko Pracy ds.
Organizacyjno-Kadrowych.

5. Jezeli od ostatniej opinii stuzbowej strazaka, proponowanego do awansu
w stopniu stuzbowym, uptynat rok, do wniosku nalezy zatgczy¢ opinie stuzbowsg,
(§ 3 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
19 kwietnia 2006r. w sprawie opiniowania stuzbowego strazaka Panstwowej
Strazy Pozarnej (Dz.U. Nr 80, poz. 562)).

6. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacyjno-Kadrowych sporzadza
wnioski zgodnie z zasadami okreslonymi przez Komendanta Gtéwnego PSP, z
zastrzezeniem wuzasadnienia wniosku, ktére przygotowuje bezposredni
przetozony strazaka.

7. W przypadku nie speinienia wymagan zawartych w pkt. 5 wniosku
nie sporzadza sie.

8. Prawidlowe wnioski przekazywane sg do Komendy Wojewodzkiej PSP, celem
dalszego zatatwiania.

9. Pracodawca moze, w szczegbinie uzasadnionych przypadkach, wystgpié
zZwnioskiem o nadanie wyzszego stopnia stuzbowego, z pominieciem
powyzszych zasad.

Il. Wnioskowanie o nadanie wyzszych stopni stuzbowych w korpusach
podoficerow i strazakdow:

1. Niniejsze zasady nie dotycza nadawania pierwszych stopni w korpusie.



. Zgodnie z art. 54 ust. 1§ 2 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o Parstwowej
Strazy Pozarnej stopnie stuzbowe strazakom nadaje sie z okazji Dnia Strazaka,
a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach w innym terminie.

. W terminie do 25 stycznia kazdego roku Samodzielne Stanowisko Pracy ds.
Organizacyjno-Kadrowych przedstawia Pracodawcy wykaz strazakdw, ktorzy
spetniajg warunki formalne do nadania wyzszego stopnia stuzbowego w danym
roku oraz w roku nastepnym.

. Pracodawca w uzgodnieniu z naczelnikami wydziatdw ustala liste strazakow,
na ktérych zostang sporzadzone wnioski o nadanie wyzszego stopnia
stuzbowego iprzekazuje jg do Samodzielnego Stanowisko Pracy ds.
Organizacyjno-Kadrowych.

. Jezeli od ostatniej opinii stuzbowej strazaka, proponowanego do awansu
w stopniu stuzbowym, uptynat rok, do wniosku nalezy zataczy¢ opinie stuzbowa
(§ 3 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
19 kwietnia 2006r. w sprawie opiniowania stuzbowego strazaka Panstwowej
Strazy Pozarnej (Dz.U. Nr 80, poz. 562)).

. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacyjno-Kadrowych sporzadza
wnioski, z zastrzezeniem uzasadnienia wniosku, ktére sporzadza bezposredni
przetozony strazaka.

. W przypadku nie spetnienia wymagan zawartych w pkt. 5 wniosku
nie sporzadza sie.

. Prawidtowe wnioski przekazywane sg do Komendy Wojewédzkiej PSP, celem
dalszego zatatwiania.

. Pracodawca moze, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, wystapi¢
z wnioskiem o nadanie wyzszego stopnia stuzbowego, z pominieciem
powyzszych zasad.



Zatgeznik nr 14
do Regulaminu Pracy | Sfuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

Zasady wnioskowania o nadanie odznaczen panstwowych
i resortowych pracownikom Komendy

. Po okresleniu przez Komendanta Wojewbddzkiego PSP oraz inne organy
i instytucje wiasciwe do wnioskowania i nadawania odznaczen, termindw
skladania wnioskéw o ich nadanie, Stanowisko Pracy ds. Organizacyjno-
Kadrowych przedstawia Pracodawcy wykaz pracownikéw, ktérzy spetniajg
warunki formalne do wnioskowania o nadanie odznaczenia w danym roku.

. Stanowisko Pracy ds. Organizacyjno-Kadrowych przekazuje wykaz kierownikom
komorek organizacyjnych, ktérzy proponujg sposréd pracownikéw znajdujgcych
sie na wykazie kandydatéw do odznaczen.

. Wykaz kandydatow przekazywany jest do Komendanta Miejskiego w celu jego
zaopiniowania lub uzupetnienia o kolejne kandydatury.

. Zatwierdzony przez Pracodawce wykaz przekazywany jest do Stanowisko
Pracy ds. Organizacyjno-Kadrowych.

. Stanowisko Pracy ds. Organizacyjno-Kadrowych sporzadza wnioski zgodnie
z zasadami okreslonymi przez organy i instytucje, o ktérych mowa w pkt 1,
Zz zastrzezeniem uzasadnienia wniosku, ktére sporzadza bezposredni
przetozony strazaka lub pracownika cywilnego.

. Whioski podpisane przez Pracodawce przekazywane sg do wiasciwego organu,
celem dalszego zatatwienia.

. Pracodawca moze, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, wystgpié
z wnioskiem o nadanie odznaczenia, z pominieciem powyzszych zasad.



Zafgcznik nr 15
do Regulaminu Pracy i Stuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

Zasady podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Komendy

l. Zasady ogdine:

1) Pracodawca okredla corocznie w planie budzetu Komendy limit Srodkéw
finansowych, ktére moga by¢ przeznaczone na podnoszenie kwalifikacji przez
pracownikow.

2) Potrzeba skierowania strazaka na jakakolwiek z form podnoszenia kwalifikacji
musi wynikaé z opinii stuzbowej strazaka.

3) Zainteresowani podjeciem nauki wedtug niniejszych zasad skiadajg w terminie
do 31 stycznia wnioski o skierowanie i dofinansowanie. Do wniosku dotaczajg
program ksztatcenia.

4) Whnioski zaopiniowane przez bezposrednich przetozonych pod katem
przydatnosci studibw na zajmowanym Ilub planowanym w przysziosci
stanowisku, opiniuje bezposredni przetozony.

5) Pracodawca w oparciu o opinie podejmuje decyzje o skierowaniu
zainteresowanego na wybrany rodzaj ksztatcenia i zawiera z nim umowe
0 podnoszeniu kwalifikacji.

6) Przyznanie refundacji uzaleznione jest od sytuacji finansowej Komendy.

7) Zainteresowany pracownik otrzymuje odpowiedz na raport w terminie
do 15 lutego kazdego roku.

8) W przypadku odmowy skierowania przez Pracodawce, zainteresowany moze
ubiegac sie o urlop bezpifatny.

9) Pracodawca w szczegdlne uzasadnionych przypadkach moze skierowac
pracownika na dowolng forme podnoszenia kwalifikacji z pominieciem
niniejszych zasad.

10) Stanowisko Pracy ds. Organizacyjno-Kadrowych prowadzi rejestr osob
podnoszacych kwalifikacje i udostepnia go zainteresowanym.

Il. Kierowanie na studia wy2sze zawodowe (inzynierskie iub licencjackie):
W przypadku skierowania, zainteresowany otrzymuje urlop szkoleniowy oraz zwrot
kosztdw za noclegi, wyzywienie idojazdy zgodnie z obowigzujagcymi w tym

zakresie przepisami. Skierowanemu nie przystuguje zwrot optat za ksztatcenie,
pobieranych przez szkote.

IIl. Kierowanie na studia wyzsze magisterskie:

W przypadku skierowania, zainteresowany otrzymuje urlop szkoleniowy oraz zwrot



2

kosztow za noclegi, wyzywienie idojazdy zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami. Skierowanemu nie przystuguje zwrot optat za ksztatcenie,
pobieranych przez szkofe.

IV. Kierowanie na studia podyplomowe:

1) W przypadku skierowania, zainteresowany otrzymuje urlop szkoleniowy oraz

zwrot kosztéw za noclegi, wyzywienie i dojazdy zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami. Skierowanemu nie przystuguje zwrot optat za

ksztatcenie pobieranych przez szkote.

2} Z wnioskiem o skierowanie na studia podyplomowe pracownik moze zwrécic¢

sie co 4 |ata.

V. Kierowanie na inne formy podnoszenia kwalifikacji:

Zainteresowany pracownik, po pozytywnym zaopiniowaniu wniosku przez
bezposredniego przetozonego pod katem celowo$ci ukonczenia danego rodzaju
szkolenia, kursu, udziatu w sympozjach i konferencjach i wyrazeniu zgody przez
Pracodawce, otrzymuje delegacje stuzbowg oraz zwrot kosztow znig
zwigzanych.

VI. Obowiazki kierowanego pracownika:

1.

W przypadku powtarzania przez pracownika roku/semestru nauki z powodu
niezadowalajacych wynikdw - Pracodawca wstrzymuje na te okres wszystkie
ulgi i $wiadczenia.

Pracownik, ktéry w trakcie nauki lub po jej ukoniczeniu (przy pokryciu przez
Pracodawce wszystkich kosztow), w terminie do trzech lat;

— rozwigze stosunek sfuzbowy na wtasne zadanie,
— z ktérym Pracodawca rozwigze stosunek stuzbowy z winy strazaka,

zobowigzuje sie do zwrotu Kkosztdéw poniesionych przez Pracodawce
w wysokosci proporcjonalnej do czasu stuzby po ukoriczeniu nauki.

Pracownik, jezeli przerwie nauke bez uzasadnionych przyczyn
lub jej nie podejmie, jest zobowigzany do zwrotu $wiadczen, ktore otrzymat
od Pracodawcy.

Strazak nie ma obowigzku zwrotu kosztéw nauki w przypadku rozwigzania
stosunku stuzbowego, jezeli zostato ono spowodowane:

- szkodliwym wplywem wykonywanej pracy na zdrowie strazaka,
stwierdzonym orzeczeniem lekarskim, w sytuacji, gdy Pracodawca
nie przenidst pracownika do innej odpowiedzialnej pracy,

— brakiem mozliwosci dalszego zatrudnienia ze wzgledu na inwalidztwo
lub utrate zdolnosci wykonywania dalszej pracy

— przeniesieniem stuzbowym na podstawie art. 37¢ ustawy z dnia 24 sierpnia
1991r. 0 PSP.



Zalgcznik nr 16
do Regulaminu Pracy i Stuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

Zasady eksploatacji pojazdéw do celéw stuzbowych, bedacych
na wyposazeniu Komendy

. Pojazdy stuzbowe moga byé kierowane przez pracownikéw posiadajgcych
aktualne zezwolenie na prowadzenie pojazdow stuzbowych, wedlug wzoru
okreslonego w Zarzgdzeniu nr 1 Komendanta Gtéwnego PSP z dnia
20 stycznia 2006r. (Dz. Urz. KGPSP Nr1, poz. 1).

. Uzycie pojazdu stuzbowego nastepuje po uzyskaniu zgody Pracodawcy,
2z wytaczeniem przypadkéw wymienionych w pkt. 4.

. Niezwtoczne po powzieciu wiadomosci o koniecznosci uzycia pojazdu, w celu
uzyskania zgody na uzycie pojazdu stuzbowego nalezy wypetnic druk
.Zapotrzebowanie na przydziat samochodu stuzbowego” (zat.) i po uzyskaniu
akceptacji Pracodawcy przekaza¢ go do Sekcji Kwatermistrzowsko -
Technicznej, ktéra przydziela odpowiedni pojazd.

. Zezwala sie na uzycie pojazdu bez uzyskania zgody Pracodawcy w przypadku
wyjazdow:

a) interwencyjnych, zgodnie z dyspozycja MSK,
. Przed wyjazdem dysponent zobowigzany jest do jego zgtoszenia w MSK,.
. Kierujacy pojazdem zobowigzany jest do:

a) sprawdzenia przed wyjazdem kompletnosci dokumentacji pojazdu (dowdd
rejestracyjny, polisa OC, okresowa karta pracy pojazdu);

b) sprawdzenia przed wyjazdem zgodnosci stanu licznika pojazdu z zapisem
w ,Okresowej Karcie Pracy Pojazdu’;

c) rzetelnego i czytelnego wypetnienia ,Okresowej Karty Pracy Pojazdu’”;
d) zgtosi¢ w MSK powrdt,

e) zgtaszania do Sekcji Kwatermistrzowsko-Technicznej usterek technicznych
lub innych nieprawidtowosci zwigzanych z uzyciem pojazdu.

. Podczas jazdy kierujacy pojazdem oraz pasazerowie obowigzani sg korzystaé
Z pasow bezpieczenstwa.

. Obowigzuje uzywanie Swiatet do jazdy dziennej lub $wiatet mijania podczas
kazdego wyjazdu pojazdem niezaleznie od pory roku.

. Sekcja Kwatermistrzowsko-Techniczna prowadzi rejestr wyjazdow pojazdéw
stuzbowych.



Zalacznik do Zasad eksploatacji
pojazdéw do celdw  siuzbowych,
bedacych na wyposazeniu Komendy

Zapotrzebowanie na przydziat samochodu stuzbowego

Jastrzebie Zd, dnia.......cccoceeuennnn r.

ZAPOTRZEBOWANIE

na przydziat pojazdu stuzbowego

oddnia.............. godz. ...........

dodnia................. godz. ..........
trasajazdy ...
W CRIU L. e
do dysSpozyCji ..o v

{nazwisko i imig)

" (podpis zamawiajacego) (podpis Naczelnika Wydziatu)
ZATWIERDZAM
Przydziat pojazdu ...

{(wypetnia WT)




Zatgeznik nr 17
do Regulaminu Pracy i Siuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

ZASADY UDZIAtU FUNKCJONARIUSZY PSP | PRACOWNIKOW
CYWILNYCH KOMENDY MIEJSKIEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W JASTRZEBIU ZDROJU W TURNUSACH O CHARAKTERZE
PROFILAKTYCZNO —~ KONDYNACYJNYM LUB ANTYSTRESOWYCH
ORAGNIZOWANYCH W SANATORIACH MSWIA.

. Whiosek o skierowanie na turnus moze ztozyc:
— zainteresowany funkcjonariusz,
— Zzainteresowany pracownik.

. Whnioski o skierowanie w formie pisemnej skfada sie w Sekcji Organizacyjno -
Kadrowej w terminie do konca stycznia kazdego roku. Wniosek powinien zawierac
informacje dotyczgca miejsce i przyblizonego terminu wyjazdu do sanatorium.

. Odptatnos¢ za pobyt na turnusie o charakterze profilaktyczno — kondycyjnym
lub antystresowym ponosza;

-~ Komenda Miejska PSP w Jastrzebiu Zdroju — 90 % kosztéw skierowania

~ funkcjonariusz lub pracownik — 10% skierowania oraz koszty zwigzane z dojazdem
i powrotem z sanatorium, optaty klimatyczne, optaty miejscowe, parkingowe,
za dodatkowe zabiegi itp.

. Nieuzasadniona rezygnacja z udzialu w turnusie (po podpisaniu przez KM PSP
umowy), spowoduje konieczno$é uiszczenia przez zainteresowanego opfaty
w wysokoéci poniesionegj przez KM PSP.

. Skierowanie mozna otrzymac nie czesciej niz raz na 3 lata.

. Decyzje o skierowaniu podejmuje Komendant Miejski PSP po zasiggnieciu opinii
Komisji. Komisja opiniujgc skierowanie funkcjonariusza lub pracownika cywilnego
kieruje sie m.in.:

— stazem stuzby,
— opinig bezposredniego przetozonego,
- stanem zdrowia zainteresowanego.

. Pracownik otrzymuje pisemng informacje o skierowaniu na turnus sanatoryjny oraz
miegjscu i terminie turnusu.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Komendant Miejski PSP moze podjgé
decyzje o cofnieciu skierowania iub zmianie terminu wyjazdu.



Zatgczhik nr 18
Do Regulaminu Pracy i Stuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

Zasady przyznawania dodatku motywacyjnego strazakom
petnigcym stuzbe w Komendzie

W celu ujednolicenia zasad wystepowania z wnioskami o przyznanie dodatku
motywacyjnego, przyimuje sie do stosowania w Komendzie nastepujacy tryb
postepowania:

1

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Dodatek motywacyjny przyznaje strazakowi Komendant (w czasie jego
nieobecnosci Zastepca Komendanta) na podstawie:

~ whniosku sporzadzonego przez bezposredniego przetozonego strazaka
(zgodnie z droga stuzbowa),

— wniosku sporzadzonego przez strazaka odpowiedzialnego za wykonanie
zadania zastugujacego na przyznanie dodatku motywacyjnego dla
strazakow, ktérzy te zadania wykonuja.

— wniosku sporzadzonego przez Komendanta (w czasie jego nieobecnosci
przez Zastepce Komendanta).

Dodatek motywacyjny mozna przyzna¢ kazdemu strazakowi petnigcemu
stuzbe w Komendzie z minimainym stazem stuzby 6 miesiecy.

Dodatek motywacyjny przyznaje sie na czas okreslony, nie krotszy niz jeden
miesigc i nie diuzszy niz 6 miesiecy.

Whiosek powinien zawiera¢ kwote, okres oraz okolicznosci uzasadniajgce
przyznanie dodatku motywacyjnego.

Pracodawca w formie adnotacji nanosi na wniosku rozstrzygniecie,
a nastepnie przekazuje do Stanowiska ds. Organizacyjno - Kadrowych w celu
sporzadzenia stosownej informaciji.

Po podpisaniu przez Pracodawce, informacja przekazywana jest strazakowi
oraz do wiasciwych komodrek organizacyjnych. Kopie wraz z wnioskiem wigcza
sie do akt osobowych.

Decyzja dotyczaca wysokosci przyznanego dodatku motywacyjnego nie
podlega odwotaniu.

Prawo do ustalonej wysokosci dodatku wygasa z ostatnim dniem miesigca
okresu, na ktory zostat przyznany.

Whyptata dodatku moze zosta¢ wstrzymana, jezeli strazak z wiasnej winy
zaprzestat realizacji zadan, za ktére dodatek zostat przyznany lub naruszyt
dyscypling stuzbowa.



V.

VIL.

VIII.

Zatgcznik nr 19
Do Regulaminu Pracy i Sfuzby
KM PSP w Jastrzebiu Zdroju

»Regulamin Premiowania”

Regulamin premiowania wprowadza system premiowania pracownikow
zatrudnionych w KM PSP w Jastrzebiu Zdroju na stanowiskach cywilnych.

1) Postanowienia niniejszego regulaminu obejmujg wszystkich pracownikow
zatrudnionych u pracodawcy.

2) W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy
kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

llekroé¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumieé
Komende Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w Jastrzebiu Zdroju
reprezentowang przez Komendanta Miejskiego PSP.

1) W kazdym roku kalendarzowym tworzy sie fundusz premiowy naliczany
w odniesieniu do wysokosci planowanych wynagrodzen zasadniczych dla
pracownikow.

2) Podstawa naliczenia funduszu premiowego na dany rok kalendarzowy stanowi
stan zatrudnienia na 31 grudnia poprzedniego roku kalendarzowego.

3) Wysokosé funduszu premiowego wynosi 50 proc. planowanych rocznych
wynagrodzen dla pracownikow.

4) Fundusz w catosci przeznaczony jest na wyptate premii dla pracownikéw
w oparciu o postanowienia Regulaminu.

1) Wysokos¢ premii wynosi do 50 proc. miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego.

2) Wysoko$¢ premii okreslong w ust. 1 moze zosta¢ obnizona lub potracona
w catosci w razie zaistnienia okoliczno$ci przewidzianych w Regulaminie.

1) Premia jest wyptacana z dotu, w okresach miesigecznych, w terminie wyptat
wynagrodzenia za prace.

2) Premia naliczana i wyptacana jest przez pracodawce. Pracownicy nie majg
obowigzku indywiduainego sktadania wniosku o przyznanie premii.

Premia przyznawana jest pracownikom, ktdrzy nalezycie wywigzujg si¢
z obowiazkéw pracowniczych, polegajacych na:

1) terminowym wykonywaniu okreslonych zadan,

2) wykorzystywaniu surowcdw i materiatdbw w sposob okreslony przez
pracodawce,

3) przestrzeganiu porzgdku pracy, przepiséw bhp i ppoz. (...)
Pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do premii lub jej cze$ci w przypadkach:

a) zawinionego niewykonania lub przyczynienia sie¢ do niewykonania w terminie
przez innych pracownikéw obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci,

b) uzasadnionych skarg i zazalen na prace pracownika,



Xl

Xl

XIM.

XIV.

XV.

c) zaktdcenia porzadku i spokoju w miejscu pracy,

d) nieprzestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

€) opuszczania pracy bez usprawiedliwienia,

f) nieprzestrzegania przepiséw i zasad bhp i ppoz.,

g) dokonania naduzy¢ w zakresie korzystania ze s$wiadczen socjalnych
i ubezpieczenia spotecznego,

h) spowodowania szkody w mieniu pracodawcy,

i) naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Pracownicy sg automatycznie pozbawiani prawa do premii w przypadku:

1) stawienia sie¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu
W miejscu pracy,

2} nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, trwajgcej dtuzej niz 1 dzien,

3) 20 dni roboczych (z rzedu) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
spowodowanej choroba (z wyjatkiem wypadku przy pracy) lub innymi
przyczynami.

Obnizenie lub pozbawienie premii nie stanowi kary i moze mie¢ miejsce

niezaleznie od udzielenia pracownikowi kar porzadkowych lub rozwigzania

uUmMOowy O prace z winy pracownika.

1) Bezposredni przetozony wystepuje z wnioskiem do pracodawcy o obnizenie
lub pozbawianie premii.

2) Ostateczng decyzje w sprawie obnizenia lub pozbawienia premii podejmuje
pracodawca z wyjatkiem sytuacji, gdy pozbawienie premii nastepuje
automatycznie.

3) Stopien zmniejszenia lub pozbawienie premii zalezy od rodzaju i zakresu
niedopetnienia obowigzkéw pracowniczych.

4) Niezgtoszenie przez bezposredniego przetozonego wniosku o pozbawienie lub
obnizenie premii powoduje powstanie po stronie pracownika prawa do premii
w wysokosci okreslonej w par. 5.

1) Przydzielenie, pozbawienie |ub obnizenie premii nastepuje w miesigcu
nastepujacym po miesigcu, za ktory okreslono wysokos¢ premii.

2) Pracodawca ma obowigzek poinformowania pracownika o wysokosci premii.
W przypadku decyzji powodujacej pozbawienie Ilub zmnigjszenie premii
pracodawca ma obowigzek uzasadnic¢ decyzje.

3) Od decyzji pracodawcy w sprawie pozbawienia premii lub obnizenia jej
wysokosci zainteresowany moze odwotac sie w terminie 5 dni.

1) Niewykorzystana w danym roku kalendarzowym czes$¢ funduszu premiowego
przeznaczana jest na zwiekszenie funduszu nagrod dla pracownikow.

2) Decyzje w sprawie wysoko$ci tej premii oraz pracownikow, ktdrzy je otrzymajg
podejmuje samodzielnie pracodawca.

Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja zachowania procedury obowigzujacej
przy jego wprowadzaniu.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.





