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ZARZADZENIE Nr 20 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 21 czerwca 2010 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Wyzszego Urzedu Gérniczego

Na podstawie art. 39 ust. 6 i 8 ustawy z dnia
8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r.
Nr 24, poz. 199, z pdézn. zm.") zarzadza sig, co
nastepuje:

8 1. Wyzszemu Urzedowi Gérniczemu nadaje
sig regulamin organizacyjny, stanowigcy zatacznik
do zarzadzenia.

8 2. Traci moc zarzadzenie nr 12 Prezesa Wyz-
szego Urzedu Goérniczego z dnia 24 wrzesnia 2007 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Wyzszego
Urzedu Gérniczego (Dz. Urz. WUG Nr 12, poz. 46,
z p6zn. zm.?).

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1
lipca 2010 r.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Piotr Litwa

Zatacznik do zarzadzenia nr 20 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 21 czerwca 2010 r. (poz. 57)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

8 1. Regulamin organizacyjny Wyzszego Urzedu
Goérniczego, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb
pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego, zwanego dalej
+~WUG"”, oraz zakres zadarn komérek wymienionych
w 8§ 2 ust. 1i 2 statutu Wyzszego Urzedu Gérniczego,
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Ministra Sro-
dowiska z dnia 6 wrzes$nia 2007 r. w sprawie nadania
statutu Wyzszemu Urzedowi Gérniczemu (M. P. Nr 62,
poz. 710), zwanego dalej ,statutem”, a takze stano-
wisk oraz oséb realizujacych zadania okres$lone w prze-
pisach o ochronie danych osobowych, zadania okre-
$lone w przepisach dotyczacych bezpieczeristwa
i higieny pracy, zadania okres$lone w przepisach prawa
prasowego oraz zadania zwiazane z funkcjonowaniem
w WUG systemu zarzadzania jakoscia.

§ 2. WUG jest centralnym urzedem administracji
rzadowej obstugujacym Prezesa WUG, zwanego dalej
~Prezesem”.

8 3. WUG funkcjonuje na podstawie przepiséw:

1) ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. — Prawo geo-
logiczne i gérnicze (Dz. U. z 2005 r. Nr 228,
poz. 1947, z pézn. zm.?), zwanej dalej ,Pgg”;

2) zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 6 wrze-
$nia 2007 r. w sprawie nadania statutu Wyzsze-
mu Urzedowi Gérniczemu;

3) wewnetrznych aktéw prawnych wydanych przez
Prezesa oraz Dyrektora Generalnego WUG, zwa-
nego dalej ,Dyrektorem Generalnym”.

8 4. 1. Osobami kierownictwa WUG sa: Prezes,
Wiceprezesi WUG, zwani dalej ,Wiceprezesami”, oraz
Dyrektor Generalny.

2. Osobami kierownictwa komérek wymienionych
w 8 2 ust. 1 i 2 statutu, zwanych dalej ,komérkami
WUG”, sa:

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 567, poz. 354.

2 Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. WUG z 2009 r. Nr 2, poz. 12, Nr 5, poz. 36 i Nr 7, poz. 43.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 133, poz. 934, Nr 170, poz. 1217, Nr 190, poz. 1399
i Nr 249, poz. 1834, z 2007 r. Nr 21, poz. 125 i Nr 82, poz. 556, z 2008 r. Nr 138, poz. 865, Nr 154, poz. 958, Nr 199, poz. 1227 i Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278 i Nr 76, poz. 489.
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1) w przypadku departamentdéw i biur — dyrektorzy
oraz, w przypadkach okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie ust. 3, zastepcy dyrek-
toréow;

2) w przypadku samodzielnych wydziatbw — na-
czelnicy.

3. Prezes ustala, w ktérych departamentach
i biurach istniejg stanowiska zastepcy (zastepcédw)
dyrektora, oraz okresla liczbe tych zastepcow.

8 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,zda-
rzeniu”, rozumie sig przez to grozace niebezpieczen-
stwo lub wypadek zaistniaty w zaktadzie gérniczym,
o ktérych mowa w art. 114 Pgg.

8 6. 1. Ustala sie nastepujace symbole oséb
kierownictwa WUG oraz komérek WUG:

1) Prezes — P;
2) Wiceprezesi — PV:

a) Wiceprezes do spraw Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Ztozem oraz Warunkéw Pracy —
PVO,

b) Wiceprezes do spraw Gérniczych oraz Energo-
mechanicznych — PVG;

3) Dyrektor Generalny — PDG;

4) Departament Prawny — PR;

5) Departament Gérnictwa — GG;

6) Departament Energomechaniczny — GEM;

7) Departament Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Ztozem — OSG;

8) Departament Warunkéw Pracy — OWP;
9) Biuro Organizacyjne — BO;

10) Biuro Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych —
GK;

11) Biuro Administracyjno-Budzetowe — GAB;
12) Samodzielny Wydziat do spraw Kontroli — WK;

13) Samodzielny Wydziat do spraw Audytu We-
wnetrznego i Kontroli Finansowej — AW;

14) Samodzielny Wydziat — Archiwum Dokumentacji
Mierniczo-Geologicznej — AD;

15) Samodzielne Stanowisko do spraw Ochrony In-
formacji Niejawnych — OIN.

2. Ustala sie nastepujace symbole stanowisk reali-
zujacych zadania okreslone w przepisach o ochronie
danych osobowych, zadania okre$lone w przepisach
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, zadania
okreslone w przepisach prawa prasowego oraz zada-
nia zwigzane z funkcjonowaniem w WUG systemu
zarzadzania jakoscia:

1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji —
ABI;

2) stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedach
goérniczych — BHP;

3) Rzecznik Prasowy Prezesa — RP;

4) Petnomocnik do spraw Systemu Zarzadzania
Jakoscia w WUG — SZJ.

3. Ustala sie nastepujacy symbol Zaktadu Obstugi
Gospodarczej Wyzszego Urzedu Gérniczego z siedziba
w Katowicach — ZOG.

§ 7. 1. Prezesowi podlegaja Wiceprezesi oraz
Dyrektor Generalny.

2. Prezes sprawuje bezposredni nadzér meryto-
ryczny nad:

1) Departamentem Prawnym;
2) Biurem Organizacyjnym;

3) Biurem Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych —
w zakresie:

a) spraw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikami
okregowych urzedach gérniczych, zwanych
dalej ,OUG", oraz Urzedu Gérniczego do Badan
Kontrolnych Urzadzert Energomechanicznych,
zwanego dalej ,UGBKUE",

b) wykonywania zadarn obronnych,

c) wykonywania zadan w zakresie zarzadzania
kryzysowego;

4) Samodzielnym Wydziatem do spraw Kontroli;

5) Samodzielnym Wydziatem do spraw Audytu We-
wnetrznego i Kontroli Finansowej;

6) Samodzielnym Stanowiskiem do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych;

7) Administratorem Bezpieczenstwa Informaciji;

8) stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedach
gérniczych;

9) Rzecznikiem Prasowym Prezesa;

10)radcami Prezesa i doradcami Prezesa.
3. Prezes:

1) jest zastgpowany przez wyznaczonego przez
niego Wiceprezesa;

2) dokonuje rozdziatu zadan pomiedzy Wiceprezesa-
mi.

§ 8. 1. Wiceprezesi:

1) sprawuja bezpos$redni nadzér nad dyrektorami
OUG oraz dyrektorem UGBKUE;
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2) nadzoruja, koordynuja i kontrolujg dziatalnos¢
OUG oraz UGBKUE w zakresie zadarn organéw
nadzoru gérniczego, w szczegoblnosci w zakre-
sie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadach
goérniczych, w tym zwalczania zagrozen natu-
ralnych i technicznych oraz zwalczania czyn-
nikéw uciazliwych i szkodliwych dla zdrowia,
a takze bezpieczenstwa pozarowego,

b) ratownictwa gérniczego,

c) gospodarki ztozami kopalin w procesie ich wy-
dobywania,

d) ochrony $rodowiska, w tym zapobiegania
szkodom wyrzadzonym ruchem zaktadu goér-
niczego,

e) budowy i likwidacji zaktadéw gérniczych,

f) administracji architektoniczno-budowlanej
i nadzoru budowlanego w gérnictwie,

g) planowania i zagospodarowania przestrzennego
w odniesieniu do terenéw goérniczych,

h) rekultywacji gruntéw i zagospodarowania te-
rendw po dziatalnos$ci goérniczej,

i) stosowania wyrobéw w zaktadach gérni-
czych,

j) dziatalnosci stuzb mierniczych i stuzb geologicz-
nych w zakresie pomiaréw i innych czynnosci
wykonywanych na potrzeby zaktadu gérnicze-
go;

3) sprawuja bezposredni nadzér merytoryczny nad
Departamentem Gérnictwa, Departamentem
Energomechanicznym, Departamentem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Ztozem, Departamentem
Warunkéw Pracy oraz Samodzielnym Wydziatem
— Archiwum Dokumentacji Mierniczo-Geologicz-
nej;

4) wykonuja czynno$ci polecone przez Prezesa,
w sprawach niewymienionych w pkt 1—3.

2. Wiceprezes moze upowazni¢ dyrektoréow
departamentéw, nad ktérymi sprawuje bezposredni
nadzdér merytoryczny, oraz innych pracownikdéw
tych departamentéw do dokonywania okreslonych
czynnosci lub prowadzenia okreslonych spraw
W jego imieniu.

8 9. 1. Zadania Dyrektora Generalnego okre$laja:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cy-
wilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 .
Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706);

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz
z 2010 r. Nr 28, poz. 146 i Nr 96, poz. 620);

3) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym za-
sobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r.
Nr 97, poz. 673, z pézn. zm.?%).

2. Dyrektor Generalny sprawuje bezposredni
nadzér merytoryczny nad:

1) Biurem Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych, z za-
strzezeniem § 7 ust. 2 pkt 3;

2) Biurem Administracyjno-Budzetowym;

3) Petnomocnikiem do spraw Systemu Zarzadzania
Jakoscia w WUG.

3. Dyrektor Generalny sprawuje nadzér nad
Zaktadem Obstugi Gospodarczej Wyzszego Urzedu
Goérniczego z siedziba w Katowicach, zwanym dalej
LZ0G".

4. Dyrektor Generalny wykonuje czynnosci pole-
cone przez Prezesa, w sprawach niewymienionych
w ust. 1—3.

5. Dyrektor Generalny moze upowaznié¢ dyrekto-
row Biura Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych oraz
Biura Administracyjno-Budzetowego, a takze innych
pracownikéw tych komoérek do dokonywania okreslo-
nych czynnos$ci lub prowadzenia okreslonych spraw
W jego imieniu.

§ 10. Schemat organizacyjny WUG stanowi za-
tacznik do Regulaminu.

§ 11. 1. Dyrektor komérki WUG kieruje komorka
samodzielnie albo przy pomocy swojego zastepcy
(zastepcow).

2. W przypadku nieobsadzenia stanowiska dy-
rektora komérki WUG, Dyrektor Generalny, w uzgod-
nieniu z Prezesem, upowaznia, do czasu obsadzenia
tego stanowiska, zastepce dyrektora tej komorki,
a jezeli nie istnieje w niej stanowisko zastepcy dyrek-
tora — jej pracownika, do wykonywania okres$lonych
obowigzkdéw i uprawnien dyrektora komorki.

3. Dyrektor komérki WUG wyznacza pracownika
komérki niebedacego zastepca dyrektora komorki
WUG do dokonywania okreslonych czynnos$ci lub
prowadzenia okre$lonych spraw w jego imieniu
w czasie nieobecnosci lub czasowej niemoznosci
wykonywania obowigzkéw zaréwno przez dyrekto-
ra komérki WUG, jak i przez zastepce (zastgpcow)
dyrektora komérki WUG.

4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600,
z 2007 r. Nr 64, poz. 426, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230 i Nr 47,

poz. 278.
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4. Naczelnik komérki WUG wyznacza pracowni-
ka komérki do dokonywania okre$lonych czynnosci
lub prowadzenia okreslonych spraw w jego imieniu
w czasie nieobecnosci lub czasowej niemoznosci
wykonywania obowiazkéw przez naczelnika komorki
WUG.

8 12. 1. Dyrektor komérki WUG jest odpowie-
dzialny za catoksztatt spraw komérki, w tym za
sprawna organizacje i dyscypling pracy.

2. Do obowigzkéw i uprawnien dyrektora komérki
WUG naleza w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy komorki stosownie do wy-
konywanych zadan oraz wytyczanie kierunkéw
pracy komorki;

2) wprowadzanie nowoczesnych form, metod
i technik pracy w komérce, w tym zarzadzania
jakoscia;

3) uczestniczenie w sprawowaniu kontroli zarzad-

czej, w zakresie zadan realizowanych przez ko-
morke;

4)nadzorowanie prawidtowego i terminowego
wykonywania obowigzkdéw przez pracownikdéw
komorki, przestrzegania przepisdw ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania admi-
nistracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071,
z pézn. zm.®), porzadku i dyscypliny pracy oraz
ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych;

5) udzielanie lub udostgpnianie informacji oraz ma-
teriatdbw o charakterze jawnym;

6) uzgadnianie stanowisk z innymi komérkami WUG
w sprawach wymagajacych wspotpracy;

7) reprezentowanie WUG w sprawach objetych
zakresem zadan komorki;

8) zatatwianie spraw osobowych w odniesieniu
do pracownikéw komérki, niezastrzezonych do
zakresu zadan Dyrektora Generalnego albo Biura
Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych;

9) wykonywanie zadan okreslonych w Planie Opera-
cyjnym Funkcjonowania WUG, a takze wspoétpra-
ca z Biurem Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych
w zakresie wykonywania zadann obronnych oraz
zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego.

3. Do obowigzkéw dyrektoréw: Departamentu
Goérnictwa, Departamentu Energomechanicznego, De-
partamentu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Ztozem
oraz Departamentu Warunkéw Pracy, naleza:

1) planowanie nadzoru nad merytoryczna dziatalno-
$cig dyrektoréw OUG oraz dyrektora UGBKUE;

2) ewidencjonowanie czynnosci inspekcyjno-tech-
nicznych wykonywanych przez pracownikéw
inspekcyjno-technicznych departamentu.

4. Do obowigzkéw dyrektoréw: Departamentu
Gornictwa, Departamentu Energomechanicznego oraz
Departamentu Warunkéw Pracy, a takze naczelnika
Samodzielnego Wydziatu do spraw Kontroli nalezy
petnienie dyzuréw pogotowia technicznego.

5. Obowiazki i uprawnienia zastepcy (zastepcédw)
dyrektora komérki WUG sg ustalane przez dyrektora
komaérki WUG.

6. Przepisy ust. 1i 2 stosuje sie odpowiednio do
naczelnika Samodzielnego Wydziatu do spraw Kontroli
oraz naczelnika Samodzielnego Wydziatu — Archi-
wum Dokumentacji Mierniczo-Geologicznej.

7. Przepis ust. 2 pkt 8 stosuje sie odpowiednio
do:

1) Prezesa — w odniesieniu do doradcow Prezesa;

2) Dyrektora Generalnego — w odniesieniu do
Samodzielnego Wydziatu do spraw Audytu We-
wnetrznego i Kontroli Finansowej, Samodziel-
nego Stanowiska do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych, stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy w urzedach gérniczych, radcéw Prezesa
oraz Rzecznika Prasowego Prezesa — jezeli nie
posiada on statusu doradcy Prezesa.

8. Przepis ust. 3 pkt 2 stosuje sie odpowiednio
do naczelnika Samodzielnego Wydziatu do spraw
Kontroli.

8 13. Dyrektorzy i naczelnicy komérek WUG
podlegaja Prezesowi, a w zakresie spraw, o ktérych
mowa w art. 25 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej — Dyrektorowi General-
nemu.

§ 14. 1. Prezes podpisuje:

1) zarzadzenia oraz inne normatywne akty praw-
ne;

2) projekt i wykonanie budzetu w cze$ci budzetu
panstwa bedacej w dyspozycji WUG;

3) decyzje oraz postanowienia wydawane w pierw-
szej instancji, a takze decyzje oraz postanowienia
wydawane w wyniku rozpoznania wnioskéw
0 ponowne rozpatrzenie sprawy, na podstawie:

5 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271
i Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188 i Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682
iNr 181, poz. 1524, z 2008 r. Nr 229, poz. 1539, z 2009 r. Nr 195, poz. 1501 i Nr 216, poz. 1676 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230.
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a) Pgg,

b) ustawy z dnia 18 marca 2008 r. o zasadach
uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych
w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej
(Dz. U. Nr 63, poz. 394),

c) ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. o systemie
oceny zgodnos$ci (Dz. U. z 2004 r. Nr 204,
poz. 2087, z p6zn. zm.?),

d) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o doste-
pie do informaciji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198, z pézn. zm.”),

e) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego,

f) ustaw niewymienionych w lit. a—e;

4) decyzje oraz postanowienia wydawane w dru-
giej instancji, w wyniku rozpoznania odwotan od
decyzji wydanych przez dyrektoréw OUG oraz
dyrektora UGBKUE, a takze zazalen na postano-
wienia wydane przez te organy;

5) §wiadectwa stwierdzajace kwalifikacje:

a) kierownika ruchu podziemnego zaktadu gérni-
czego,

b) mierniczego gérniczego i geologa gdérniczego,

c) osoby kierownictwa oraz specjalisty, wyko-
nujacych czynno$ci w zakresie ratownictwa
goérniczego, zatrudnionych w podmiotach za-
wodowo trudnigcych sie wykonywaniem czyn-
nosci w zakresie ratownictwa gdérniczego;

6) opinie przewidziane w art. 411 ust. 2 ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony
Srodowiska (Dz. U. z 2008 r. Nr 25, poz. 150,
z p6zn. zm.®), w sprawach przeznaczenia $rod-
kéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej na finansowanie potrzeb
goérnictwa;

7) dokumenty nadajace uprawnienia rzeczoznawcy
do spraw ruchu zaktadu gérniczego, obwieszcze-
nia w sprawie rejestru rzeczoznawcow do spraw
ruchu zaktadu gdérniczego oraz inne akty prawne
dotyczace tego rejestru;

8) $wiadectwa nadania materiatom wybuchowym
przeznaczonym do uzytku cywilnego na teryto-
rium Rzeczypospolitej Polskiej numeru identyfika-
cyjnego materiatu wybuchowego przeznaczonego
do uzytku cywilnego;

9) akty powotania i odwotania dyrektoréw OUG oraz
dyrektora UGBKUE, a takze ich zastgpcow;

10)umowy o prace oraz $wiadectwa pracy, w zakre-
sie dotyczacym OUG oraz UGBKUE;

11) petnomocnictwa do dziatania w imieniu Prezesa;
12) pisma:

a) do oséb zajmujacych kierownicze stanowiska
panstwowe, kierownikéw central organizacji
politycznych, zwiazkowych i spotecznych,

b) w sprawach wnioskéw legislacyjnych oraz
w sprawach legislacyjnych prowadzonych na
podstawie upowaznienia Ministra Srodowi-
ska,

c) do organdéw nadzoru gérniczego za granica,

d) ustalajgce zasadnicze kierunki dziatania urze-
déw gérniczych;

13)dokumenty zwigzane z wykonywaniem zadan
obronnych oraz zadan w zakresie zarzadzania
kryzysowego.

2. Podpisywanie przez Wiceprezeséw, Dyrektora
Generalnego, a takze dyrektoréw komérek WUG,
ich zastepcéw oraz naczelnikdéw komérek WUG,
w imieniu Prezesa, aktéw, decyzji, postanowien,
pism oraz innych dokumentéw wymienionych
w ust. 1, nastepuje z klauzulg ,z upowaznienia Pre-
zesa Wyzszego Urzedu Gérniczego”.

3. Podpisywanie przez Wiceprezesdéw, w imieniu
Prezesa, zarzadzen oraz innych normatywnych aktéw
prawnych, a takze obwieszczen w sprawie rejestru
rzeczoznawcow do spraw ruchu zaktadu gérniczego
oraz innych aktéw prawnych dotyczacych tego re-
jestru, nastepuje z klauzulg ,w zastepstwie Prezesa
Wyzszego Urzedu Gérniczego”.

4. Wiceprezesi oraz Dyrektor Generalny, poza
przypadkami okreslonymi w ust. 2, podpisujg pisma
zwigzane z zakresem ich zadan.

5. Dyrektorzy i naczelnicy komérek WUG, poza
przypadkami okreslonymi w ust. 2, podpisujg pisma
oraz inne dokumenty zwigzane z zakresem zadan tych
komorek, z wyjatkiem pism:

1) wymienionych w ust. 1i 4;

2) zastrzezonych obowigzujacymi przepisami dla
Gtéwnego Ksiegowego WUG.

6 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 267, poz. 2258, z 2006 r. Nr 170,
poz. 1217, Nr 235, poz. 1700 i Nr 249, poz. 1832 i 1834, z 2007 r. Nr 21, poz. 124 i Nr 192, poz. 1381, z 2008 r. Nr 157, poz. 976 i Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 oraz z 2010 r. Nr 107, poz. 679 i Nr 114, poz. 760.

7' Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2047 oraz z 2005 r. Nr 64, poz. 565

i Nr 132, poz. 1110.

8 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2008 r. Nr 111, poz. 708, Nr 138, poz. 865, Nr 154, poz. 958,
Nr 171, poz. 1056, Nr 199, poz. 1227, Nr 223, poz. 1464 i Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 19, poz. 100, Nr 20, poz. 106, Nr 79, poz. 666, Nr 130,
poz. 1070 i Nr 215, poz. 1664 oraz z 2010 r. Nr 21, poz. 104, Nr 28, poz. 145, Nr 40, poz. 227, Nr 76, poz. 489 i Nr 119, poz. 804.
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6. Zastepcy dyrektoréw komérek WUG, poza
przypadkami okreslonymi w ust. 2, podpisuja pisma
oraz inne dokumenty zwigzane z zakresem zadan tych
komoérek w czasie nieobecnosci lub czasowej niemoz-
noéci wykonywania obowiazkéw przez dyrektoréw
komérek oraz w przypadkach okreslonych w regula-
minach organizacyjnych tych komérek, ustalonych
przez Dyrektora Generalnego na podstawie art. 25
ust. 4 pkt 1 lit. d ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o stuzbie cywilnej.

8 15. 1. Dyrektorzy oraz naczelnicy komoérek
WUG przygotowujacych projekty zatatwienia spraw,
ktére dotycza zakreséw zadan takze innych komérek
WUG, sa obowigzani uzgodnié¢ te projekty z dyrek-
torami oraz naczelnikami tych komoérek; spory sa
rozstrzygane przez wtasciwg osobe kierownictwa
WUG.

2. Tryb uzgadniania wewnetrznych aktéw praw-
nych okresla zarzadzenie nr 30 Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego z dnia 16 pazdziernika 2009 r.
W sprawie opracowywania, uzgadniania, ewidencjo-
nowania oraz ogtaszania wewnetrznych aktéw praw-
nych w Wyzszym Urzedzie Gérniczym (Dz. Urz. WUG
Nr 13, poz. 79 oraz z 2010 r. Nr 10, poz. 59).

8 16. Komoérki WUG, stosownie do swoich za-
kreséw zadan, sa obowigzane do:

1) przeprowadzania albo udziatu w przeprowadzaniu
kontroli OUG oraz UGBKUE;

2) nadzoru nad merytoryczng dziatalnoscig dyrekto-
row OUG oraz dyrektora UGBKUE;

3)udzielania OUG oraz UGBKUE wytycznych,
konsultacji oraz innej niezbednej pomocy w ich
dziatalnosci;

4) uczestnictwa w dziataniach zwigzanych z czton-
kostwem Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Euro-
pejskiej, w tym przez:

a) udziat w pracach grup roboczych Rady Unii Eu-
ropejskiej oraz komitetéw Komisji Europejskiej
w ramach procesu decyzyjnego Unii Europej-
skiej,

b) udziat w opracowywaniu i opiniowaniu projek-
téw aktéw prawa Unii Europejskiej oraz innych
dokumentéw Unii Europejskiej w ramach pro-
cesu decyzyjnego Unii Europejskiej,

c) udziat w Europejskim Systemie Wymiany Do-
kumentéw — Polska (EWD-P),

d) wspotprace z ministerstwami oraz urzedami cen-
tralnymi w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z cztonkostwem Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej,

e) udziat w dziataniach przygotowujacych WUG
do sprawowania przez Rzeczpospolita Polska
Przewodnictwa w Radzie Unii Europejskiej;

5) wspotpracy z urzedami organdéw administracji
rzadowej i organéw jednostek samorzadu tery-
torialnego, innymi jednostkami nadzoru i kontroli
oraz zwigzkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow;

6) wspoétpracy z jednostkami naukowymi oraz pod-
miotami i jednostkami funkcjonujgcymi w zakresie
zwigzanym z wtasciwos$cig organéw nadzoru
gérniczego oraz organdéw wyspecjalizowanych
W rozumieniu przepiséw o systemie oceny zgod-
nosci;

7) reprezentowania Prezesa, w zakresie przez niego
okreslonym, przed innymi organami i instytucja-
mi;

8) inicjowania i opracowywania projektéw rozwiagzan
prawnych zwigzanych z dziatalnoscia urzedéw
gorniczych;

9) opiniowania projektéw aktéw normatywnych,
Polskich Norm oraz norm europejskich zwigza-
nych z dziatalno$cig urzedéw gérniczych;

10) przygotowywania zatozen projektéw aktéw praw-
nych Prezesa oraz Dyrektora Generalnego;

11) prowadzenia albo uczestnictwa w prowadzeniu
postepowan administracyjnych w ramach wtasci-
woséci Prezesa dziatajacego jako organ pierwszej
albo drugiej instancji;

12) prowadzenia dziatalno$ci informacyjnej, dosko-
nalenia zawodowego oraz szkolerh pracownikéw
urzedéw goérniczych;

13)udziatu w opracowywaniu materiatéw informa-
cyjnych na temat dziatalnos$ci organéw nadzoru
goérniczego;

14)udziatu w prowadzeniu dziatalno$ci wydawniczej
majacej na celu promocje bezpieczenstwa i higie-
ny pracy w gornictwie, przez:

a) udziat w opracowywaniu planéw wydawni-
czych,

b) opracowywanie albo pozyskiwanie materiatéw
do publikacji w wydawnictwach promujacych
bezpieczenstwo i higiene pracy w gdérnictwie,

c) konsultacje merytoryczng w ramach przygo-
towywania materiatdw do publikacji w wy-
dawnictwach promujacych bezpieczeristwo
i higieng pracy w goérnictwie;

15) opracowywaniu materiatéw informacyjnych dla
potrzeb biezacej aktualizacji strony internetowej
WUG oraz intranetu WUG;
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16) opracowywania planéw pracy i sprawozdan z ich
wykonania oraz sporzadzania koniecznych analiz
i informacji w zakresie niezbednym do realizacji
natozonych zadan;

17) weryfikowania ttumaczen tekstéw zamawianych
przez WUG;

18) analizowania orzeczen powypadkowych;

19)zatatwiania spraw wynikajgcych ze skarg,
whnioskéw, interwenciji i listéw kierowanych do
WUG;

20) prowadzenia spraw zwiagzanych z dostgpem do
informacji publicznej;

21)przygotowywania merytorycznych zatozen pro-
jektéw umoéw cywilnoprawnych;

22)prowadzenia spraw kancelaryjnych;

23) zatatwiania spraw poleconych przez Prezesa,
niewymienionych w pkt 1—22.

8 17. Organizacje wewngtrzng oraz podziat zadan
i kompetencji wewnatrz komérek WUG okreslajg
regulaminy organizacyjne tych komérek, ustalone
przez Dyrektora Generalnego na podstawie art. 25
ust. 4 pkt 1 lit. d ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilne;j.

8 18. Do zadan Departamentu Prawnego nale-
Z3:

1) analizowanie stanu, rozwoju oraz praktyki stoso-
wania prawa krajowego, prawa Unii Europejskiej
oraz prawa miedzynarodowego, w zakresie zwig-
zanym z dziatalno$cig urzedéw goérniczych;

2) inicjowanie prac oraz opracowywanie projektéw
rozwigzan prawnych, w tym projektéw aktéw
normatywnych oraz innych aktéw prawnych,
w zakresie zwigzanym z dziatalnos$cia urzedéw
gorniczych;

3) realizowanie zadan zwigzanych z uzgadnianiem
i opiniowaniem, z inicjatywy Prezesa, przez inne
podmioty i instytucje projektéw aktéw norma-
tywnych, w zakresie zwigzanym z dziatalnos$cia
urzedéw goérniczych, opracowanych w WUG na
podstawie upowaznienia Ministra Srodowiska;

4) opracowywanie uwag i opinii do projektéw aktéw
normatywnych i innych dokumentéw rzadowych
oraz koordynowanie prac komérek WUG w tym
zakresie, w ramach miedzyresortowego poste-
powania uzgadniajacego i opiniodawczego oraz
procedury notyfikacji projektéw aktéw prawnych
zawierajacych przepisy techniczne, a takze wsp6t-
praca w tym zakresie z Departamentem Prawnym
Ministerstwa Srodowiska, komérkami prawnymi
innych ministerstw i urzedéw centralnych oraz
Rzadowym Centrum Legislacji;

5) koordynowanie udziatu komérek WUG w opraco-
wywaniu i opiniowaniu projektéw aktéw prawa
Unii Europejskiej oraz innych dokumentéw Unii
Europejskiej w ramach procesu decyzyjnego Unii
Europejskie;j;

6) koordynowanie udziatu komérek WUG w dziata-
niach przygotowujacych WUG do sprawowania
przez Rzeczpospolita Polska Przewodnictwa
w Radzie Unii Europejskiej;

7) koordynowanie wystapien kierowanych do WUG
w zwiagzku z realizowana dziatalnoscia lobbingo-
wa;

8) realizowanie zadani zwiazanych z opracowywa-
niem i uzgadnianiem projektéw aktéw prawnych
Prezesa oraz Dyrektora Generalnego oraz ewi-
dencjonowaniem i ogtaszaniem aktéw prawnych
Prezesa oraz Dyrektora Generalnego, w zakresie
okreslonym w zarzadzeniu nr 30 Prezesa Wyz-
szego Urzedu Gérniczego z dnia 16 pazdziernika
2009 r. w sprawie opracowywania, uzgadniania,
ewidencjonowania oraz ogtaszania wewnegtrznych
aktéw prawnych w Wyzszym Urzedzie Gérni-
czym;

9) opracowywanie projektéw umoéw cywilnopraw-
nych oraz opiniowanie tych projektéw — jezeli
zostaty one opracowane poza WUG albo ZOG;

10) rozpatrywanie wnioskéw o:

a) stwierdzenie kwalifikacji kierownika ruchu
podziemnego zaktadu gérniczego,

b) uznanie kwalifikacji do wykonywania gérni-
czych zawoddéw regulowanych;

11) obstuga Komisji egzaminacyjnej dla stwierdzenia
kwalifikacji kierownika ruchu podziemnych zakta-
déw goérniczych;

12) prowadzenie rejestru oséb, ktérym stwierdzono
kwalifikacje kierownika ruchu podziemnego za-
ktadu gérniczego;

13)prowadzenie postgpowan administracyjnych
w zakresie:

a) odwotan od decyzji wydanych przez dyrekto-
row OUG oraz dyrektora UGBKUE,

b) zazalen na postanowienia wydane przez dyrek-
torow OUG oraz dyrektora UGBKUE,

c) wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy,
w ktérej decyzja albo postanowienie zostaty
wydane przez Prezesa dziatajacego jako organ
pierwszej instancji,

d) spraw okres$lonych w art. 150 ust. 3 Pgg,
e) wznowienia postgpowania oraz stwierdzenia
niewaznosci decyzji albo postanowienia — je-

zeli organem wtasciwym do ich prowadzenia
jest Prezes;
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14)przygotowywanie odpowiedzi na skargi oraz
pozwy wnoszone do sadéw powszechnych oraz
sadéw administracyjnych;

15) reprezentowanie Prezesa oraz Dyrektora General-
nego w postepowaniach sgdowych, postegpowa-
niach sagdowoadministracyjnych, postepowaniach
administracyjnych oraz postepowaniach przed
innymi organami;

16) wspotpraca z krajowymi koordynatorami do spraw
uznawania kwalifikacji zawodowych;

17) opracowywanie oraz przedktadanie osobom kie-
rownictwa WUG niezbednych informacji, opinii
oraz wyjasnien prawnych, w zakresie zwigzanym
z dziatalnoscia urzedéw gérniczych;

18) udzielanie komérkom WUG pomocy prawnej przy
rozpatrywaniu spraw nalezacych do ich zakresu
zadan;

19) biezaca aktualizacja informacji prawnych na stro-
nie internetowej WUG.

8 19. 1. Departament Gérnictwa koordynuje
dziatalno$é OUG oraz UGBKUE, sprawuje nadzér nad
merytoryczna dziatalnos$cig dyrektoréw OUG oraz dy-
rektora UGBKUE, a takze wykonuje zadania Prezesa
w zakresie nadzoru i kontroli nad ruchem zaktadu
goérniczego, w odniesieniu do:

1) rozpoznawania i zwalczania zagrozen goérniczych,
w tym: tapaniami i wstrzasami sejsmicznymi,
zawatowego, metanowego, wybuchem pytu
weglowego, pozarowego, wodnego, wyrzutami
gazoéw i skat, erupcyjnego, siarkowodorowego,
osuwiskowego oraz obrywania sig skat;

2) prowadzenia robét gérniczych, w tym: obudo-
wy wyrobisk, drazenia wyrobisk, systemoéw
i technologii eksploatacji, rob6t udostepniajacych
i przygotowawczych, zwatowania skat nadktadu
i odpadéw, z uwzglednieniem wystepujacych
zagrozen;

3) przewietrzania i klimatyzacji wyrobisk gérni-
czych;

4) ratownictwa goérniczego;

5) prowadzenia rob6t podziemnych z zastosowaniem
techniki goérniczej, okreslonych w rozporzadze-
niu Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2002 r.
w sprawie objecia przepisami Prawa geologiczne-
go i gérniczego prowadzenia okreslonych robét
podziemnych z zastosowaniem techniki gérniczej
(Dz. U. Nr 62, poz. 561, z p6zn. zm.?), zwanych
dalej ,okre$lonymi robotami podziemnymi”, zwia-
zanych z zakresem zadan departamentu;

6) uktadéw i instalacji przerébczych, przygotowania
kopaliny do transportu, transportu wewnatrzza-
ktadowego i magazynowania oraz systeméw kon-
trolno-pomiarowych w gérnictwie otworowym;

7) prowadzenia rob6t geologicznych i wiertni-
czych;

8) bezzbiornikowego magazynowania substancji
oraz sktadowania odpadéw w gérotworze, w tym
w podziemnych wyrobiskach gérniczych;

9) nabywania, przechowywania i uzywania $rodkéw
strzatowych i sprzetu strzatowego, w tym badan
geofizycznych z uzyciem $rodkéw strzatowych.

2. Do zadan Departamentu Gérnictwa nalezag
rowniez:

1) obstuga prac oraz udziat w posiedzeniach:

a) Komisji do spraw Atmosfery Kopalnianej
i Zagrozen Aerologicznych w Podziemnych
Zaktadach Gérniczych,

b) Komisji do spraw Tagparn, Obudowy i Kiero-
wania Stropem w Podziemnych Zaktadach
Goérniczych,

c) Komisji do spraw Zagrozen Naturalnych
w Podziemnych Zaktadach Gérniczych Wydo-
bywajacych Rudy Miedzi;

2) rozpatrywanie wnioskéw o stwierdzenie kwa-
lifikacji oséb kierownictwa oraz specjalistow
wykonujacych czynnoéci w zakresie ratownictwa
goérniczego, zatrudnionych w podmiotach zawo-
dowo trudnigcych sie wykonywaniem czynno$ci
w zakresie ratownictwa gdérniczego;

3) obstuga Komisji egzaminacyjnej dla stwierdzenia
kwalifikacji oséb kierownictwa oraz specjalistow
wykonujacych czynnoéci w zakresie ratownictwa
gérniczego;

4) prowadzenie rejestru oséb, ktérym stwierdzono
kwalifikacje oséb kierownictwa oraz specjalistow
wykonujacych czynnoéci w zakresie ratownictwa
goérniczego, zatrudnionych w podmiotach zawo-
dowo trudnigcych sie wykonywaniem czynno$ci
w zakresie ratownictwa goérniczego;

5)udziat w nadzorowaniu akcji ratowniczych
w przypadku zaistnienia zdarzen;

6) udziat w badaniach majacych na celu ustalenie
stanéw faktycznych i przyczyn zdarzen;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z technicznym
aspektem likwidacji zaktadéw gérniczych lub ich
cze$ci, z wyjatkiem spraw okreslonych w § 20
ust. 2 pkt 10, oraz tworzeniem i funkcjonowaniem
funduszu likwidacji zaktadu gérniczego;

9 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 47, poz. 450, z 2006 r. Nr 147, poz. 1065, z 2007 r. Nr 243,

poz. 1781 oraz z 2009 r. Nr 8, poz. 40.
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8) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie zezwolen
na odstepstwa od okreslonych wymagan przewi-
dzianych w przepisach wydanych na podstawie
art. 78 ust. 1 i 2 Pgg, zwiazanych z zakresem
zadan departamentu;

9) opracowywanie wytycznych w zakresie nadzo-
ru i kontroli nad ruchem zaktadéw gérniczych
z uwzglednieniem wystepujacych zagrozen, przy
wykorzystaniu procedur zarzadzania bezpieczen-
stwem;

10) rozpatrywanie wnioskéw o dopuszczenie sprzetu
strzatowego do stosowania w zaktadach goérni-
czych, w zakresie okreslonym przepisami wyda-
nymi na podstawie art. 111 ust. 8 Pgg;

11) wykonywanie zadah zwiazanych ze sprawowa-
niem kontroli wprowadzonych do obrotu mate-
riatbw wybuchowych przeznaczonych do uzytku
cywilnego, w zakresie spetniania przez te wyroby
wymagan dotyczacych oceny zgodnosci;

12) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z nadawa-
niem materiatom wybuchowym przeznaczonym
do uzytku cywilnego na terytorium Rzeczypospo-
litej Polskiej numeru identyfikacyjnego materiatu
wybuchowego przeznaczonego do uzytku cywil-
nego oraz prowadzeniem rejestru tych materiatéw
wybuchowych, w sposéb okreslony w art. 4a
ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o materiatach
wybuchowych przeznaczonych do uzytku cywil-
nego (Dz. U. Nr 117, poz. 1007, z pézn. zm."?)
oraz rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnegtrz-
nych i Administracji z dnia 1 grudnia 2004 r.
w sprawie numeru identyfikacyjnego materiatu
wybuchowego przeznaczonego do uzytku cy-
wilnego oraz rejestru materiatdéw wybuchowych
przeznaczonych do uzytku cywilnego (Dz. U.
Nr 262, poz. 2616);

13) rozpatrywanie wnioskéw o nadanie uprawnien
rzeczoznawcy do spraw ruchu zaktadu gérnicze-
go, zwigzanych z zakresem zadan departamen-
tu;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, ktérych przedmio-
tem jest dziatalno$¢ przedsigbiorcéw oraz innych
podmiotéw lub jednostek, podlegajaca nadzorowi
i kontroli organéw nadzoru gérniczego, zwigzana
z zakresem zadan departamentu.

8 20. 1. Departament Energomechaniczny ko-
ordynuje dziatalno$é OUG oraz UGBKUE, sprawuje
nadzér nad merytorycznag dziatalno$cig dyrektoréw
OUG oraz dyrektora UGBKUE, a takze wykonuje
zadania Prezesa w zakresie nadzoru i kontroli nad
ruchem zaktadu gérniczego, w odniesieniu do:

1) maszyn, urzadzen i instalacji, stosowanych na
powierzchni oraz w wyrobiskach podziemnych
zaktadéw goérniczych;

2) maszyn, urzadzen i instalacji, stosowanych pod-
czas:

a) wydobywania kopalin otworami wiertniczymi
na ladzie i w granicach obszaré6w morskich
Rzeczypospolitej Polskiej,

b) bezzbiornikowego magazynowania substancji
oraz sktadowania odpadéw w gérotworze,
w tym w podziemnych wyrobiskach gérni-
czych;

3) maszyn do urabiania, odstawy, zwatowania,
przerébki i transportu kopaliny w odkrywkowych
zaktadach gérniczych;

4) specjalistycznych narzedzi, urzadzen i przyrza-
déw, w tym przyrzadéw pomiarowych, stoso-
wanych w gérnictwie;

5) prowadzenia okres$lonych robét podziemnych,
zwigzanych z zakresem zadan departamentu.

2. Do zadan Departamentu Energomechanicznego
naleza réwniez:

1) udziat w posiedzeniach Komisji do spraw Tagpan,
Obudowy i Kierowania Stropem w Podziemnych
Zaktadach Gérniczych;

2) rozpoznawanie zagrozen technicznych zwiaza-
nych z ruchem maszyn i urzadzen oraz wskazy-
wanie srodkéw zapobiegawczych i ochronnych;

3) udziat w badaniach majacych na celu ustalenie
stanéw faktycznych i przyczyn zdarzen;

4) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie zezwolen
na odstepstwa od okreslonych wymagan przewi-
dzianych w przepisach wydanych na podstawie
art. 78 ust. 1 Pgg, zwigzanych z zakresem zadan
departamentu;

5) opracowywanie wytycznych w zakresie nadzo-
ru i kontroli nad ruchem zaktadéw gérniczych,
z uwzglednieniem procedur zarzadzania bezpie-
czenstwem;

6) rozpatrywanie wnioskdw o dopuszczenie wy-
robow do stosowania w zaktadach gérniczych,
w zakresie okreslonym przepisami wydanymi
na podstawie art. 111 ust. 8 Pgg, z wyjatkiem
wyrobéw wymienionych w 8 19 ust. 2 pkt 10;

7) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawo-
waniem kontroli wyrobéw wprowadzonych
do obrotu, przeznaczonych do stosowania
w zaktadach gérniczych, innych niz okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 111

19 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 238, poz. 2019, z 2004 r. Nr 222, poz. 2249, z 2006 r. Nr 104, poz. 708
i711, 22007 r. Nr 176, poz. 1238, z 2008 r. Nr 214, poz. 1347 oraz z 2009 r. Nr 125, poz. 1036 i Nr 168, poz. 1323.
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ust. 8 Pgg oraz innych niz okre$lone w § 19 ust. 2
pkt 11 i § 22 ust. 2 pkt 4, w zakresie spetniania
przez te wyroby wymagan dotyczacych oceny
zgodnosci, w tym zadan okres$lonych w ustawie
z dnia 13 kwietnia 2007 r. o kompatybilnosci
elektromagnetycznej (Dz. U. Nr 82, poz. 556 oraz
z 2010 r. Nr 107, poz. 679);

8) koordynowanie prowadzenia w WUG spraw
dotyczacych kontroli wyrobéw wprowadzo-
nych do obrotu, przeznaczonych do stosowania
w zaktadach gérniczych, innych niz okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 111
ust. 8 Pgg, w zakresie spetniania przez te wyroby
wymagan dotyczacych oceny zgodnosci, a takze
wspoétpraca w tej dziedzinie z wiasciwg komérka
organizacyjng w Urzedzie Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw;

9) wykonywanie zadahn zwiazanych ze sprawowa-
niem kontroli wykonywania przepiséw ustawy
z dnia 11 maja 2001 r. — Prawo o miarach (Dz. U.
z 2004 r. Nr 243, poz. 2441, z pbézn. zm."),
w zakresie dotyczacym przyrzadéw pomiarowych
stosowanych w zaktadach gérniczych;

10) koordynowanie dziatan innych komérek WUG,
zwigzanych z nadzorem i kontrola w odniesieniu
do likwidacji gérniczych wyciagéw szybowych,
uktadéw i urzadzen gtéwnego odwadniania oraz
urzadzen gtéwnego przewietrzania;

11)rozpatrywanie wnioskéw o nadanie uprawnien
rzeczoznawcy do spraw ruchu zaktadu gérnicze-
go, zwiazanych z zakresem zadan departamen-
tu;

12) prowadzenie rejestru rzeczoznawcéw do spraw
ruchu zaktadu gérniczego;

13) koordynowanie opiniowania projektéw Polskich
Norm i projektéw norm europejskich zwigzanych
z dziatalnosciag urzedéw gérniczych;

14)prowadzenie i aktualizowanie zbioru norm
z zakresu gérnictwa zwigzanych z dziatalnoscia
urzedéw goérniczych, w tym powotywanych w roz-
porzadzeniach wydanych na podstawie Pgg;

15) wspétpraca z Polskim Komitetem Normalizacyj-
nym oraz Komitetami Technicznymi;

16) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, ktérych przedmio-
tem jest dziatalno$¢ przedsigbiorcéw oraz innych
podmiotéw lub jednostek, podlegajaca nadzorowi
i kontroli organéw nadzoru gérniczego, zwigzana
z zakresem zadan departamentu.

§ 21. 1. Departament Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Ztozem koordynuje dziatalno$é¢ OUG

oraz UGBKUE, sprawuje nadzér nad merytorycz-
na dziatalnoscig dyrektoréw OUG oraz dyrektora
UGBKUE, a takze wykonuje zadania Prezesa w zakre-
sie nadzoru i kontroli nad ruchem zaktadu gérniczego,
w odniesieniu do:

1) ochrony $rodowiska, w tym zapobiegania szko-
dom wyrzadzonym ruchem zaktadu goérniczego,
w szczegolnosci:

a) kontrolowania wykonywania przez przedsie-
biorcé6w obowigzkéw dotyczacych ochrony
Srodowiska, okreslonych w przepisach prawa
ochrony srodowiska oraz w decyzjach usta-
lajacych warunki uzytkowania $srodowiska
w zwiazku z ruchem zaktadéw gérniczych,

b) postepowania z odpadami, gospodarki wodnej
oraz gospodarki terenami zajetymi pod dziatal-
nos$¢ gornicza,

c) sktadowania odpadéw w gérotworze, w tym
w podziemnych wyrobiskach gérniczych,

d) rekultywacji gruntéw i zagospodarowania te-
rendw po dziatalnos$ci gérniczej;

2) gospodarki ztozami kopalin w procesie ich wydo-
bywania, w szczegélnosci:

a) realizacji wymagan w zakresie wykorzystania
zasobow zt6z kopaliny, okreslonych w konces;ji
oraz w projekcie zagospodarowania ztoza,

b) wykonywania robét geologicznych,

c) opiniowania projektéw zagospodarowania
ztoza,

d) rozpoznawania i dokumentowania warunkéw
geologicznych zalegania ztoza oraz warunkéw
okreslajacych stopien (kategorig, klase) zagro-
zen naturalnych,

e) prawidtowej i racjonalnej gospodarki ztozem
w procesie wydobywania kopaliny oraz prowa-
dzenia ewidencji zasobdéw ztoza,

f) rozpoznawania i zwalczania zagrozent wodnych
w zaktadach gérniczych,

g) zabezpieczenia niewykorzystanych czesci ztoza
kopaliny w likwidowanych zaktadach gérni-
czych oraz sasiednich zt6z kopalin;

3) miernictwa gérniczego, w szczegdélnosci:

a) wykonywania prac geodezyjnych dla potrzeb
zaktadéw gérniczych,

b) sporzadzania i uzupetniania dokumentacji mier-
niczo-geologicznej,

M Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2005 r. Nr 163, poz. 1362 i Nr 180, poz. 1494, z 2006 r. Nr 170,
poz. 1217 i Nr 249, poz. 1834, z 2007 r. Nr 176, poz. 1238, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 i Nr 91, poz. 740 oraz z 2010 r.

Nr 66, poz. 421 i Nr 107, poz. 679.
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c) zabezpieczenia dokumentacji mierniczo-geolo-
gicznej zlikwidowanych zaktadéw goérniczych
i przekazywania jej do archiwum dokumentacji
mierniczo-geologicznej,

d) ochrony powierzchni oraz monitoringu wpty-
wow eksploatacji gérniczej;

4) administracji architektoniczno-budowlanej i nad-
zoru budowlanego, w szczegdélnosci:

a) nadzoru nad projektowaniem, budowa, utrzy-
maniem, remontem i rozbiérkg obiektéw bu-
dowlanych zaktadu gérniczego,

b) oceny stanu zagrozenia, badan przyczyn awa-
rii i katastrof obiektéw budowlanych zaktadu
gérniczego;

5) planowania i zagospodarowania przestrzennego
w odniesieniu do terenéw gérniczych, w szcze-
gélnosci:

a) opiniowania rozwigzan przyjetych w projekcie
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospo-
darowania przestrzennego gminy,

b) uzgadniania projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego w zakresie
zagospodarowania terenéw goérniczych,

c) uzgadniania projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego dla terenu
goérniczego,

d) opiniowania projektéw planéw zagospodaro-
wania przestrzennego wojewddztwa,

e) uzgadniania decyzji w sprawach ustalenia
warunkéw zabudowy i zagospodarowania te-
renu dla inwestycji realizowanych na terenach
gérniczych;

6) okreslonych robét podziemnych, zwiagzanych
z zakresem zadan departamentu.

2. Do zadan Departamentu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Ztozem naleza réwniez:

1) rozpatrywanie wnioskéw o:

a) uzgodnienie granic obszaru gérniczego i terenu
gérniczego, granic przestrzeni bezzbiornikowe-
go magazynowania substancji lub sktadowania
odpaddéw oraz granic przestrzeni objetej prze-
widywanymi szkodliwymi wptywami takiej
dziatalnosci,

b) stwierdzenie kwalifikacji mierniczego gérnicze-
go i geologa goérniczego,

c¢) udzielenie zezwolen na odstgpstwa od okreslo-
nych wymagan przewidzianych w przepisach
wydanych na podstawie art. 78 ust. 1 Pgg,
zwigzanych z zakresem zadan departamentu,

d) nadanie uprawnienn rzeczoznawcy do spraw
ruchu zaktadu gérniczego, zwigzanych z za-
kresem zadan departamentu;

2) prowadzenie postegpowan zwigzanych z wyda-
waniem opinii przewidzianych w art. 411 ust. 2
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo
ochrony $rodowiska, w sprawach przeznaczenia
$rodkéw Narodowego Funduszu Ochrony Sro-
dowiska i Gospodarki Wodnej na finansowanie
potrzeb gdérnictwa;

3) obstuga prac oraz udziat w posiedzeniach:
a) Komisji do spraw Ochrony Powierzchni,
b) Komisji do spraw Zagrozern Wodnych;

4) obstuga Komisji egzaminacyjnej dla stwierdzenia
kwalifikacji mierniczego gérniczego i geologa
gérniczego;

5) prowadzenie rejestru oséb, ktérym stwierdzono
kwalifikacje mierniczego gérniczego lub geologa
gérniczego;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, ktérych przedmio-
tem jest dziatalno$¢ przedsigbiorcéw oraz innych
podmiotéw lub jednostek, podlegajaca nadzorowi
i kontroli organéw nadzoru gdérniczego, zwigzana
z zakresem zadan departamentu.

§ 22. 1. Departament Warunkdéw Pracy koordynu-
je dziatalno$é¢ OUG, sprawuje nadzér nad merytorycz-
na dziatalnoscia dyrektorow OUG, a takze wykonuje
zadania Prezesa w zakresie nadzoru i kontroli nad
ruchem zaktadu gérniczego, w odniesieniu do:

1) zwalczania czynnikéw szkodliwych i uciazliwych
dla zdrowia w ruchu zaktadéw gérniczych,
w szczego6lnosci zapylenia powietrza, hatasu,
wibracji i promieniowania jonizujacego;

2) dokonywania analiz stanu bezpieczenistwa i hi-
gieny pracy w zaktadach gérniczych;

3) funkcjonowania systeméw zarzadzania bezpie-
czenstwem w zaktadach gérniczych, w szczegél-
nosci oceny ryzyka zawodowego oraz dokumentu
bezpieczenstwa;

4) stwierdzania posiadania przez przedsigbiorcéw,
z wyjatkiem przedsigbiorcéw wydobywajgcych
kopaliny pospolite w warunkach okreslonych
w art. 16 ust. 2a Pgg, lub jednostki organizacyjne
trudnigce sig szkoleniem pracownikéw zaktadu
gérniczego odpowiedniej kadry oraz niezbednych
$Srodkéw umozliwiajacych witasciwe przeszkolenie
pracownikéw w zakresie znajomosci przepiséw
regulujacych bezpieczne wykonywanie pracy
w zaktadzie gérniczym, a takze nadzoru nad
przedsiebiorcami oraz jednostkami organizacyjny-
mi w zakresie spetniania tych warunkéw;
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5) zatwierdzania programéw przeszkolenia pracow-
nikdw w zakresie znajomos$ci przepiséw reguluja-
cych bezpieczne wykonywanie pracy w zaktadzie
goérniczym na stanowiskach w ruchu zaktadu
gérniczego, innych niz stanowiska kierownictwa
i dozoru ruchu, ktére moga zajmowacé osoby
o szczegdélnych kwalifikacjach zawodowych
i warunkach zdrowotnych;

6) dziatalnos$ci stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy
w zaktadach gérniczych.

2. Do zadan Departamentu Warunkéw Pracy
naleza réwniez:

1) obstuga prac Komisji Bezpieczenstwa Pracy
w Gérnictwie;

2) obstuga prac Komisji Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy w urzedach gérniczych;

3) obstuga kancelaryjno-biurowa stuzby bezpieczen-
stwa i higieny pracy w urzedach gdérniczych;

4) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawo-
waniem kontroli wprowadzonych do obrotu
$rodkéw ochrony indywidualnej oraz urza-
dzen uzywanych na zewnatrz pomieszczen,
emitujagcych hatas do $srodowiska, w zakre-
sie spetniania przez te wyroby wymagan doty-
czacych oceny zgodnosci;

5) udziat w badaniach majacych na celu ustalenie
stanéw faktycznych i przyczyn zdarzen;

6) analizowanie zwigzkéw przyczynowych zdarzen
i choréb zawodowych z uwzglednieniem zacho-
wan ludzkich;

7) statystyczne opracowywanie danych o:
a) zdarzeniach w zaktadach gérniczych,

b) dziatalno$ci represyjnej organéw nadzoru gor-
niczego,

c) czynnos$ciach inspekcyjno-technicznych wy-
konywanych przez pracownikéw urzeddéw
gérniczych;

8) koordynowanie analizowania orzeczen powypad-
kowych;

9) redagowanie rocznego ,Stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy w gérnictwie”;

10) wykonywanie zadan z zakresu psychologii pracy,
w tym analizy przyczyn wypadkéw w aspekcie
psychologicznym;

11) prowadzenie ewidenciji zaktadéw gérniczych, przy
uwzglednieniu ich zréznicowania na wydobywa-
jace kopaliny podstawowe i pospolite;

12) nadzér merytoryczny pracy stuzby dyspozytorskiej
w WUG;

13)opracowywanie planéw dyzuréw pogotowia
technicznego w WUG;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, ktérych przedmio-
tem jest dziatalno$¢ przedsigbiorcéw oraz innych
podmiotéw lub jednostek, podlegajaca nadzorowi
i kontroli organéw nadzoru gérniczego, zwiagzana
z zakresem zadan departamentu.

§ 23. Do zadan Biura Organizacyjnego naleza:

1) obstuga organizacyjna wykonywania zadan osob
kierownictwa WUG;

2) koordynowanie pracy sekretariatéw dziatajgcych
w ramach biura;

3) koordynowanie opracowywania przez komoérki
WUG programéw, planéw pracy i sprawozdan
oraz materiatéw informacyjnych;

4) koordynowanie udziatu komérek WUG w pro-
wadzeniu dziatalno$ci wydawniczej majacej na
celu promocje bezpieczenstwa i higieny pracy
w gornictwie, w szczegdlnosci przez:

a) opracowywanie planéw wydawniczych oraz
obstuge organizacyjng realizacji tych planéw,

b) przygotowywanie do publikacji materiatéw
promujacych bezpieczenistwo i higieng pracy
w gornictwie;

5) przygotowywanie narad i konferenciji;

6) koordynowanie udziatu pracownikéw urzedéw
gérniczych w pracach grup roboczych Rady Unii
Europejskiej oraz komitetdw Komisji Europejskiej
w ramach procesu decyzyjnego Unii Europej-
skiej;

7) koordynowanie udziatu komérek WUG w Europej-
skim Systemie Wymiany Dokumentéw — Polska
(EWD-P);

8) wspobtpraca z biurem TAIEX;

9) prowadzenie obstugi merytorycznej i organiza-
cyjnej podrézy stuzbowych poza granicami kraju
pracownikéw urzedéw goérniczych, w sposéb
okreslony w zarzadzeniu nr 21 Prezesa Wyzszego
Urzedu Goérniczego z dnia 21 czerwca 2010 r.
w sprawie podrézy stuzbowych poza granicami
kraju (Dz. Urz. WUG Nr 10, poz. 58);

10)koordynowanie wspotpracy z zagranicznymi
organami nadzoru gdérniczego oraz instytucjami
zajmujacymi sie problematyka gérnicza;

11)organizowanie pobytu i obstuga wizyt delegacji
zagranicznych;

12) planowanie i realizowanie budzetu WUG w czesci
dotyczacej wspotpracy z zagranica;

13) redagowanie rocznego ,Sprawozdania z dziatal-
nosci urzedéw gérniczych”;
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14)obstuga kancelaryjno-biurowa Samodzielnego
Wydziatu do spraw Kontroli, Samodzielnego Wy-
dziatu do spraw Audytu Wewnetrznego i Kontroli
Finansowej, Samodzielnego Stanowiska do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych oraz Rzecznika
Prasowego Prezesa;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych
osobowych, niezastrzezonych do zakresu zadan
Administratora Bezpieczenstwa Informaciji;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z dostgpem
do informacji publicznej, w tym redagowanie
Biuletynu Informacji Publicznej WUG;

17) koordynowanie spraw zwigzanych z redagowa-
niem strony internetowej WUG oraz intranetu
WUG;

18) prowadzenie rejestru petnomocnictw oraz upo-
waznien do reprezentowania Prezesa oraz Dyrek-
tora Generalnego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg
czasopism dla WUG;

20) obstuga administracyjna wydawania miesigcznika
Wyzszego Urzedu Goérniczego ,Bezpieczenstwo
Pracy i Ochrona Srodowiska w Gérnictwie”,
zwanego dalej ,miesiecznikiem”.

8 24. 1. Do zadan Biura Kadr, Szkolenia i Spraw
Obronnych naleza:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem,
trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, w tym
przez sporzadzanie i kompletowanie dokumentéw
i pism zwigzanych ze stosunkiem pracy, prowa-
dzenie akt osobowych pracownikéw urzedéw
goérniczych i innej dokumentacji personalnej oraz
wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

2) realizacja polityki zatrudnienia w urzedach goérni-
czych oraz wdrazanie i monitorowanie stosowania
narzedzi stuzacych do zarzadzania kadrami;

3) opracowywanie projektu programu zarzadzania
zasobami ludzkimi w WUG;

4) koordynowanie naboréw w WUG oraz monitoro-
wanie prowadzonych naboréw kandydatéw do
korpusu stuzby cywilnej w OUG oraz UGBKUE;

5) wspotdziatanie ze stuzba bezpieczenstwa i higieny
pracy w urzedach gérniczych w organizowaniu
szkolen wstepnych i okresowych w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy dla poszczegdl-
nych grup i stanowisk pracy w urzedach gérni-
czych;

6) kierowanie pracownikéw WUG na wstepne, okre-
sowe i kontrolne badania lekarskie;

7) realizowanie obowiazkéw pracodawcy dotycza-
cych ubezpieczen spotecznych pracownikéw
urzedéw goérniczych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowa-
niem w WUG praktyk studenckich, stazy absol-
wenckich oraz przygotowania zawodowego;

9) prowadzenie rejestru delegacji krajowych pracow-
nikéw urzedéw gérniczych;

10) prowadzenie elektronicznej ewidencji czasu pracy
dla pracownikéw WUG;

11) przygotowywanie i realizowanie wnioskéw doty-
czacych uprawnien pracowniczych oséb zatrud-
nionych w urzedach gérniczych;

12) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen pan-
stwowych, odznak, wyréznien, stopni gérniczych
oraz nagrdd jubileuszowych;

13) prowadzenie ewidencji dodatkowego zatrudnienia
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych
w WUG, wykonywania przez nich dodatkowych
czynnosci lub zajeé¢ poza stosunkiem pracy,
a takze podejmowania zajeé¢ zarobkowych przez
zatrudnionych w WUG pracownikdéw stuzby cy-
wilnej zajmujacych wyzsze stanowiska w stuzbie
cywilnej oraz zatrudnionych w WUG urzednikéw
stuzby cywilnej;

14) koordynowanie sporzadzania opiséw stanowisk
pracy w urzedach gérniczych;

15)monitorowanie sporzgdzania ocen oraz indy-
widualnych programéw rozwoju zawodowego
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych
w urzedach gérniczych;

16) przeprowadzanie okresowych i biezacych ana-
liz stanu zatrudnienia i systemu wynagrodzen
w urzedach gérniczych;

17) przygotowywanie materiatdw na potrzeby staty-
styki, sprawozdawczos$ci i kontroli, zwigzanych
z zakresem zadan biura;

18) zarzadzanie szkoleniami w urzedach gérniczych,
w szczegodlnosci:

a) opracowywanie, we wspoétpracy z komérkami
WUG, OUG oraz UGBKUE, rocznego planu
szkolern oraz monitorowanie stopnia jego re-
alizacji,

b) gospodarowanie budzetem przeznaczonym na
szkolenia w urzedach gérniczych,

c) organizowanie szkolenia teoretycznego w ra-
mach stuzby przygotowawczej;

19) monitorowanie funkcjonowania OUG oraz UGBKUE
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

20) obstuga Dyrektora Generalnego w zakresie spraw
dyscyplinarnych oraz obstuga administracyjna
Komisji dyscyplinarnej dla Wyzszego Urzedu
Gérniczego;
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21) podejmowanie dziatan stuzacych wykonywaniu
przez Prezesa zadann w ramach powszechnego
obowiagzku obrony Rzeczypospolitej Polskiegj,
okreslonych przez ministra wtasciwego do spraw
$rodowiska, sporzadzanie dokumentacji zwigza-
nej z realizacjg zadan w ramach powszechnego
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, okre-
$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospo-
litej Polskiej (Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416,
z p6zn. zm.'?) oraz aktach wydanych na jej pod-
stawie, a takze wspodtdziatanie w tym zakresie
z wtasciwymi komérkami w Ministerstwie Obrony
Narodowej oraz Ministerstwie Srodowiska;

22)sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z realizacja
zadan okreslonych w ustawie z dnia 26 kwietnia
2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. Nr 89,
poz. 590, z p6zn. zm."®) oraz aktach wydanych
na jej podstawie, a takze wspétdziatanie w tym
zakresie z Rzadowym Centrum Bezpieczenstwa
oraz wiasciwa komérka w Ministerstwie Srodo-
wiska.

2. Do zadan Biura Kadr, Szkolenia i Spraw Obron-
nych, dotyczacych ZOG, naleza:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem,
trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, w tym
przez sporzadzanie i kompletowanie dokumen-
téw i pism zwigzanych ze stosunkiem pracy,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw ZOG
i innej dokumentacji personalnej oraz wydawanie
zas$wiadczen o zatrudnieniu;

2) kierowanie pracownikéw ZOG na wstepne, okre-
sowe i kontrolne badania lekarskie;

3) realizowanie obowiagzkéw pracodawcy dotycza-
cych ubezpieczen spotecznych pracownikéw
Z0G;

4) wspotdziatanie ze stuzba bezpieczenstwa i higieny
pracy w urzedach gérniczych w organizowaniu
szkolen wstepnych i okresowych w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy dla poszczegél-
nych grup i stanowisk pracy w ZOG oraz organi-
zowanie innych szkolen pracownikéw ZOG;

5) prowadzenie spraw wojskowych i obronnych
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypo-
spolitej Polskiej;

6) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczenh
panstwowych, odznak, wyréznien oraz nagréd
jubileuszowych;

7) przygotowywanie materiatéw na potrzeby staty-
styki, sprawozdawczos$ci i kontroli, zwigzanych
z zakresem zadan biura.

§ 25. 1. Do zadan Biura Administracyjno-Budzeto-
wego nalezy catoksztatt spraw budzetowych, finanso-
wo-ksiggowych, administracyjnych, gospodarczych,
socjalnych, transportowych oraz informatycznych,
zwigzanych z dziatalnoscig urzedéw gérniczych,
w szczegolnosci:

1) prowadzenie biezacej ewidencji ksiegowej do-
chodéw i wydatkéw budzetu WUG na kontach
syntetycznych i analitycznych, w odniesieniu do
wszystkich operacji gospodarczych poszczegdl-
nych jednostek, zgodnie z zarzadzeniem nr 14 Pre-
zesa Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 3 mar-
ca 2010 r. w sprawie prowadzenia gospodarki
finansowej oraz rachunkowosci w Wyzszym Urze-
dzie Gérniczym (Dz. Urz. WUG Nr 4, poz. 29);

2)opracowywanie miesigecznych, kwartalnych
i rocznych sprawozdan finansowych, zgodnych
z ewidencjg ksiggowa, dla Ministra Finanséw,
Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz Szefa
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

3) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych
bedacych w posiadaniu urzedéw gérniczych;

4)przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych, zgodnie z instrukcja inwentary-
zacyjng, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia
nr 25 Prezesa Wyzszego Urzedu Gdérniczego z dnia
1 wrze$nia 2009 r. w sprawie instrukcji inwenta-
ryzacyjnej (Dz. Urz. WUG Nr 10, poz. 68);

5) opracowywanie projektu dochodéw i wydatkéw
budzetu WUG na kazdy rok budzetowy;

6) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia ko-
misji sejmowych i senackich w czes$ci dotyczacej
zakresu dziatania biura;

7) monitorowanie wykonywania dochoddéw i wydat-
kéw budzetu WUG;

8) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej do-
kumentéw finansowych;

9) dokonywanie gotéwkowych i bezgotowkowych
dyspozycji pienieznych;

10) windykacja nalezno$ci ptatniczych;

11) prowadzenie kasy, zgodnie z instrukcja kasowa,
stanowiagcg zatacznik do zarzadzenia nr 15 Preze-
sa Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 3 marca
2010 r. w sprawie instrukcji kasowej (Dz. Urz.
WUG Nr 4, poz. 30);

21 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 277, poz. 2742, z 2005 r. Nr 180, poz. 1496, z 2006 r.
Nr 104, poz. 708 i 711 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 107, poz. 732 i Nr 176, poz. 1242, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056, Nr 180, poz. 1109,
Nr 206, poz. 1288, Nr 208, poz. 1308 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 22, poz. 120, Nr 97, poz. 801, Nr 161, poz. 1278, Nr 190, poz. 1474

iNr 219, poz. 1706 oraz z 2010 r. Nr 107, poz. 679.

3 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 11, poz. 59, Nr 65, poz. 553, Nr 85, poz. 716 i Nr 131, poz. 1076.
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12)dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej
podrézy stuzbowych pracownikéw urzedéw gor-
niczych;

13) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych,
naliczanie wynagrodzen pracownikéw urzedéw
goérniczych i sporzadzanie list ptac z tytutu wy-
nagrodzen i zasitkéw oraz przygotowywanie
wynagrodzen bezosobowych;

14)prowadzenie imiennej ewidencji wyptat wy-
nagrodzen z tytutu uméw zlecenia oraz uméw
o dzieto, do celéw podatkowych i ubezpieczen
spotecznych;

15) odprowadzanie naleznoéci publicznoprawnych
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, urzedéw
skarbowych oraz Panstwowego Funduszu Reha-
bilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

16) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do Zakta-
du Ubezpieczen Spotecznych, urzedéw skarbo-
wych oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych;

17) przygotowywanie i wypetnianie zaswiadczen dla
celéw emerytalnych;

18) administrowanie budynkami i lokalami bedacymi
w trwatym zarzadzie WUG;

19)przekazywanie organowi podatkowemu wta-
Sciwemu w sprawie optaty skarbowej zbiorczej
informacji o przypadkach nieuiszczenia naleznej
optaty skarbowej, o ktérej mowa w art. 11 ust. 1
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skar-
bowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635, z pézn. zm."¥),
w sprawach zatatwianych w WUG;

20) weryfikowanie pod wzgledem finansowym projek-
téw umow cywilnoprawnych zawieranych przez
WUG oraz prowadzenie rejestru tych umoéw;

21)prowadzenie dziatalnoséci inwestycyjnej oraz
gospodarki remontowo-konserwacyjnej, zgodnie
z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759), zarzadzeniem nr 16 Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego z dnia 11 pazdziernika 2007 r.
w sprawie udzielania zaméwien publicznych przez
urzedy gérnicze (Dz. Urz. WUG Nr 17, poz. 66
orazz 2010 r. Nr 10, poz. 62) oraz zarzadzeniem
nr 17 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia
11 pazdziernika 2007 r. w sprawie dokonywania
przez urzedy gérnicze wydatkédw publicznych nie-
objetych przepisami o zamdéwieniach publicznych
(Dz. Urz. WUG Nr 17, poz. 67, z 2008 r. Nr 10,
poz. 63, z 2009 r. Nr 8, poz. 54 oraz z 2010 r.
Nr 10, poz. 63);

22)zaopatrzenie materiatowe urzedéw gérniczych,
zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamoéwien publicznych, zarzadzeniem nr 16
Prezesa Wyzszego Urzedu Gdérniczego zdnia 11 paz-
dziernika 2007 r. w sprawie udzielania zam6-
wien publicznych przez urzedy gérnicze oraz
zarzadzeniem nr 17 Prezesa Wyzszego Urze-
du Goérniczego z dnia 11 pazdziernika 2007 r.
w sprawie dokonywania przez urzedy goérnicze
wydatkéw publicznych nieobjetych przepisami
o0 zamoéwieniach publicznych;

23) zaopatrzenie urzedéw goérniczych w $rodki ochro-
ny indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
a takze prowadzenie dokumentacji z tym zwia-
zanej, zgodnie z przepisami okre$lajagcymi zasady
gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej
oraz odziezg i obuwiem roboczym;

24)obstuga kancelaryjno-biurowa Administratora
Bezpieczenstwa Informacji;

25)prowadzenie spraw zwigzanych z umowami
z tytutu ustug z zakresu medycyny pracy;

26) prowadzenie dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw
oraz bytych pracownikéw urzedéw gérniczych,
a takze gospodarowanie $srodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, zgodnie z ustawa
z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70,
poz. 335, z pézn. zm."®) oraz zarzadzeniem nr 17
Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 26
marca 2010 r. Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych pracownikéw urzedéw goérniczych
oraz Zaktadu Obstugi Gospodarczej Wyzszego
Urzedu Gérniczego z siedzibg w Katowicach
(Dz. Urz. WUG Nr 6, poz. 37);

27)prowadzenie Kancelarii Gtéwnej WUG;
28) prowadzenie archiwum zaktadowego WUG;

29) prowadzenie gospodarki srodkami transportu, za-
opatrzenie w cze$ci samochodowe, wykonywanie
remontéw biezacych oraz przegladéw samocho-
déw znajdujacych sie w ewidencji WUG;

30) wydawanie, rozpowszechnianie oraz przechowy-
wanie publikacji WUG, z wyjatkiem miesigczni-
ka;

31)nadzorowanie oraz koordynowanie pracy OUG
oraz UGBKUE w zakresie spraw finansowo-
ksiegowych, gospodarki érodkami transportu oraz
archiwizowania dokumentéw;

4 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 64, poz. 427, Nr 124, poz. 859, Nr 127, poz. 880 i Nr 128, poz. 883, z 2008 r.
Nr 44, poz. 262, Nr 63, poz. 394, Nr 182, poz. 1121, Nr 195, poz. 1198, Nr 216, poz. 1367 i Nr 220, poz. 1414, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 22,
poz. 120, Nr 57, poz. 466 i Nr 72, poz. 619 oraz z 2010 r. Nr 8, poz. 51, Nr 81, poz. 531 i Nr 107 poz. 679.

8 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1996 r. Nr 118, poz. 561, Nr 139, poz. 647 i Nr 147, poz. 686, z 1997 r.
Nr 82, poz. 518 i Nr 121, poz. 770, z 1998 r. Nr 75, poz. 486 i Nr 113, poz. 717, z 2002 r. Nr 135, poz. 1146, z 2003 r. Nr 213, poz. 2081,
z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, z 2007 r. Nr 69, poz. 467 i Nr 89, poz. 589 oraz z 2008 r. Nr 86, poz. 522 i Nr 237, poz. 1654 i 1656.
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32)prowadzenie ewidencji umundurowania otrzy-
mywanego przez pracownikéw urzedéw goérni-
czych, zgodnie z ustawg z dnia 14 lutego 2003 r.
o stopniach gérniczych, honorowych szpadach
gérniczych i mundurach gérniczych (Dz. U. Nr 52,
poz. 449);

33) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja
i informatyzacja urzedéw goérniczych, w tym:

a) administrowanie systemami komputerowymi
WUG,

b) koordynowanie kierunkéw komputeryzacji
urzedéw goérniczych z zatozeniami strategii
informatyzacji administracji publicznej,

c) planowanie, realizacja oraz nadzér nad kom-
puteryzacjg urzedéw gérniczych w ramach
przyznanych $rodkéw budzetowych,

d) planowanie oraz nadzér nad wytworzeniem
i wdrozeniem specjalistycznego oprogramo-
wania do uzytku wewnetrznego urzedéw
gérniczych,

e) nadzér techniczny nad strong internetowa
WUG, Biuletynem Informacji Publicznej WUG
oraz intranetem WUG.

2. Zadania i kompetencje Biura Administracyjno-
Budzetowego w zakresie podrézy stuzbowych poza
granicami kraju pracownikéw urzedéw gérniczych
okreslaja przepisy zarzadzenia nr 21 Prezesa Wyz-
szego Urzedu Gdrniczego z dnia 21 czerwca 2010 r.
w sprawie podrézy stuzbowych poza granicami kraju.

3. Do zadan Biura Administracyjno-Budzetowe-
go, dotyczacych ZOG, naleza sprawy finansowo-
ksiegowe, administracyjne, gospodarcze, socjalne
i transportowe, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachun-
kowosci, zgodnie z zarzadzeniem nr 2 Dyrekto-
ra Generalnego Wyzszego Urzedu Goérniczego
z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie prowadze-
nia gospodarki finansowej oraz rachunkowos$ci
w Zaktadzie Obstugi Gospodarczej Wyzszego
Urzedu Gérniczego z siedzibg w Katowicach
(Dz. Urz. WUG Nr 4, poz. 31);

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodze-
niem i ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw
Z0G;

3) prowadzenie imiennej ewidencji wyptat wy-
nagrodzen z tytutu uméw zlecenia oraz umoéw
o dzieto, do celéw podatkowych i ubezpieczen
spotecznych;

4) weryfikowanie pod wzgledem formalnym i fi-
nansowym projektéw uméw cywilnoprawnych
zawieranych przez ZOG oraz prowadzenie rejestru
tych umoéw;

5) zaopatrzenie materialowe Z0G;

6) prowadzenie dziatalnosci socjalnej dla pracowni-
kéw Z0OG;

7) prowadzenie gospodarki srodkami transportu, za-
opatrzenie w cze$ci samochodowe, wykonywanie
remontéw biezacych oraz przegladéw samocho-
déw znajdujacych sie w ewidencji WUG.

4. W ramach organizacyjnych Biura Administra-
cyjno-Budzetowego dziata Gtéwny Ksiegowy WUG,
ktérego zakres obowiazkdéw i odpowiedzialnosci okre-
$la art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

§ 26. 1. Samodzielny Wydziat do spraw Kontroli
planuje, organizuje, koordynuje oraz przeprowadza
kontrole OUG, UGBKUE oraz komérek WUG, dziatajac
w trybie okreslonym zarzadzeniem nr 8 Prezesa Wyz-
szego Urzedu Gérniczego z dnia 13 stycznia 2010 r.
w sprawie kontroli urzedéw gérniczych (Dz. Urz.
WUG Nr 2, poz. 18) oraz w oparciu o ,Wytyczne
w sprawie kontroli w administracji rzadowe;j”.

2. Samodzielny Wydziat do spraw Kontroli:

1) rozpatruje skargi i wnioski dotyczace zadan lub
dziatalno$ci organéw nadzoru gérniczego oraz
pracownikéw urzeddéw goérniczych, dziatajac
w sposéb okreslony w dziale VIl ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postegpowania
administracyjnego oraz w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46);

2) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw dotyczacych
zadan lub dziatalno$ci organéw nadzoru gérni-
czego oraz pracownikéw urzedéw gorniczych,
a takze sporzadza roczne sprawozdanie z ich
rozpatrywania;

3) koordynuje rozpatrywanie przez inne komoérki
WUG skarg i wnioskéw, ktérych przedmiotem
jest dziatalno$¢ przedsigbiorcéw oraz innych
podmiotéw lub jednostek, podlegajgca nadzorowi
i kontroli organéw nadzoru gdérniczego, zwigzana
z zakresem zadan tych komoérek;

4) prowadzi ewidencje skarg i wnioskéw, ktérych
przedmiotem jest dziatalno$é przedsigbiorcéw
oraz innych podmiotéw lub jednostek, podle-
gajaca nadzorowi i kontroli organéw nadzoru
goérniczego;

5) dokonuje analizy dziatalnosci inspekcyjno-tech-
nicznej organdéw nadzoru goérniczego.

§ 27. Do zadan Samodzielnego Wydziatu do
spraw Audytu Wewnetrznego i Kontroli Finansowej
nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego w WUG,
OUG, UGBKUE oraz ZOG przez:
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1) systematyczna oceng kontroli zarzadczej w WUG,
OUG, UGBKUE oraz ZOG, w szczegdlnosci
w zakresie jej adekwatnos$ci, skutecznosci i efek-
tywnosci,

2) czynno$ci doradcze na rzecz Prezesa oraz Dyrek-
tora Generalnego

— w sposéb okreslony ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych oraz rozporzadze-
niem Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r.
w sprawie przeprowadzania i dokumentowania
audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108),
a takze standardami audytu wewnetrznego dla jed-
nostek sektora finanséw publicznych, okreslanymi
i ogtaszanymi przez ministra wtasciwego do spraw
finanséw publicznych na podstawie art. 273 ust. 1
tej ustawy.

§ 28. 1. Samodzielny Wydziat — Archiwum Do-
kumentacji Mierniczo-Geologicznej, zwany dalej , Ar-
chiwum”, realizuje zadania zwigzane z gromadzeniem,
archiwizowaniem oraz udostgpnianiem dokumentacji
mierniczo-geologicznej zlikwidowanych zaktadéw
goérniczych, w szczegdlnosci:

1) przejmuje od przedsigbiorcéw lub ich nastepcéw
prawnych dokumentacje mierniczo-geologiczng
zlikwidowanych zaktadéw gérniczych;

2) prowadzi archiwum dokumentacji mierniczo-ge-
ologicznej;

3) sporzadza i uzupetnia komputerowa baze danych
systemu informacji o terenie po dziatalnosci gér-
niczej, na postawie gromadzonej dokumentacji
mierniczo-geologicznej;

4)udostepnia wtasciwym organom i zaintereso-
wanym podmiotom dokumentacje i informacje
o $rodowisku na terenie po dziatalno$ci gérnicze;.

2. Do zadann Archiwum naleza réwniez:

1) powiadamianie dyrektora wtasciwego miejscowo
archiwum panstwowego o przejeciu i zabez-
pieczeniu dokumentacji mierniczo-geologicznej
zlikwidowanego zaktadu gérniczego;

2) tworzenie i biezace uzupetnianie komputerowe;j
bazy danych, w zakresie okreslonym zarzadze-
niem nr 10 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego
z dnia 30 listopada 2005 r. w sprawie postepowa-
nia z dokumentacja oraz dziatalnos$ci archiwalnej
w urzedach gérniczych (Dz. Urz. WUG Nr 12,
poz. 47).

3. W sprawach dotyczacych gromadzenia i ar-
chiwizowania dokumentacji mierniczo-geologicznej
zlikwidowanych zaktadéw gérniczych Archiwum:

1) stosuje odpowiednio przepisy ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach;

2) stosuje zarzadzenie nr 2 Prezesa Wyzszego Urze-
du Gérniczego z dnia 17 marca 2006 r. w spra-
wie sposobu gromadzenia, archiwizowania oraz
udostepniania dokumentacji mierniczo-geologicz-
nej zlikwidowanych zaktadéw gérniczych przez
Archiwum Dokumentacji Mierniczo-Geologicznej
(Dz. Urz. WUG Nr 8, poz. 45 oraz z 2008 r.
Nr 10, poz. 64).

4. Archiwum udostepnia informacje o $rodowi-
sku na terenach po dziatalnos$ci gérniczej, dziatajac
w trybie okreslonym ustawa z dnia 3 pazdziernika
2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenistwa w ochronie $rodo-
wiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko
(Dz. U. Nr 199, poz. 1227, z p6zn. zm."?), a takze
stosujac wzory formularzy okreslone w zarzadzeniu
nr 2 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia
17 marca 2006 r. w sprawie sposobu gromadzenia,
archiwizowania oraz udostepniania dokumentacji
mierniczo-geologicznej zlikwidowanych zaktadéw
gorniczych przez Archiwum Dokumentacji Mierniczo-
Geologicznej.

8 29. Do zadann Samodzielnego Stanowiska do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych naleza:

1) wykonywanie zadan okreslonych w art. 18 ust. 4
ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631, z pézn. zm."");

2) prowadzenie Kancelarii Tajnej] WUG, zgodnie
z ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych oraz rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 18 pazdziernika 2005 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych (Dz. U. Nr 208, poz. 1741).

§ 30. 1. Do zadarn Administratora Bezpieczenstwa
Informacji nalezy nadzorowanie, na podstawie przepi-
séw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da-
nych osobowych (Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926,
z p6zn. zm."®), przestrzegania zasad ochrony prze-
twarzanych danych osobowych odpowiedniej do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona.

8 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 340, Nr 84, poz. 700 i Nr 157, poz. 1241

oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 145, Nr 106, poz. 675 i Nr 119, poz. 804.

7 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056 oraz z 2009 r. Nr 178, poz. 1375.

8 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz. 219 i Nr 33, poz. 285,
z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, z 2007 r. Nr 165, poz. 1170 i Nr 176, poz. 1238 oraz z 2010 r. Nr 41, poz. 233.
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2. Zadania Administratora Bezpieczeristwa Infor-
macji wykonuje wyznaczony przez Prezesa pracownik
WUG.

8 31. Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy
w urzedach gérniczych:

1) prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem za-
dan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, okre-
Slonych w art. 237" ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.z 1998 r. Nr 21,
poz. 94, z p6zn. zm."®) oraz rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 2 wrzeénia 1997 r. w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 109, poz. 704 oraz z 2004 r. Nr 246,
poz. 2468), z zastrzezeniem 8§ 24 ust. 1 pkt 6;

2) organizuje, wspotdziatajgc z Biurem Kadr, Szko-
lenia i Spraw Obronnych, szkolenia wstepne
i okresowe w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy dla poszczegdlnych grup i stanowisk pracy
pracownikéw urzedéw goérniczych oraz ZOG.

8 32. Rzecznik Prasowy Prezesa wykonuje za-
dania okres$lone w rozporzadzeniu Rady Ministréw
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
i zadan rzecznikéw prasowych w urzedach organéw
administracji rzadowej (Dz. U. Nr 4, poz. 36).

§ 33. 1. Petnomocnik do spraw Systemu Zarza-
dzania Jakosciag w WUG, zwany dalej ,Petnomocni-
kiem”, wykonuje zadania zwiagzane z funkcjonowa-
niem w WUG systemu zarzadzania jako$cig, okreslone
przez Dyrektora Generalnego.

2. Petnomocnik prowadzi dziatalno$¢ informacyjna
i szkoleniowg w zakresie systemu zarzadzania jako-
$cig dla OUG oraz UGBKUE.

3. Zadania Petnomocnika wykonuje wyznaczony
przez Dyrektora Generalnego pracownik WUG.

4. Obstuga kancelaryjno-biurowa Petnomocnika
jest prowadzona przez sekretariat Dyrektora Gene-
ralnego.

9 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717,z 1999 r. Nr 99, poz. 1152,
z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538,
Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146,
Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99,
poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r.
Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239,
Nr 181, poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6,
poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704 oraz z 2010 r.

Nr 105, poz. 655.
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ZARZADZENIE Nr 21 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 21 czerwca 2010 r.

w sprawie podrézy stuzbowych poza granicami kraju

Na podstawie art. 107 ust. 9 oraz art. 108 ust. 6
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. — Prawo geologicz-
ne i goérnicze (Dz. U. z 2005 r. Nr 228, poz. 1947,
z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. Zarzadzenie okres$la tryb postgpowania
w sprawach podrézy stuzbowych poza granicami
kraju, odbywanych przez:

1) Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego, zwanego
dalej ,Prezesem”,

2) Wiceprezeséw Wyzszego Urzedu Gérniczego,

3) Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gor-
niczego, zwanego dalej ,Dyrektorem General-

”

nym”,

4) dyrektoréw oraz naczelnikéw komérek Wyzsze-
go Urzedu Goérniczego, wymienionych w § 2
ust. 1i 2 statutu Wyzszego Urzedu Gérniczego,
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Ministra
Srodowiska z dnia 6 wrzesnia 2007 r. w sprawie
nadania statutu Wyzszemu Urzedowi Gérniczemu
(M. P. Nr 62, poz. 710), zwanych dalej ,komor-
kami WUG”,

5) pracownikéw Samodzielnego Wydziatu do spraw
Audytu Wewnetrznego i Kontroli Finansowej oraz
pracownika zatrudnionego na Samodzielnym
Stanowisku do spraw Ochrony Informaciji Nie-
jawnych,

6) niewymienionych w pkt 4 i 5 pracownikéw ko-
moérek WUG,

7) pracownikéw na stanowiskach wymienionych
w 8 6 ust. 2 regulaminu organizacyjnego Wyz-
szego Urzedu Gérniczego, stanowiacego zatacznik
do zarzadzenia nr 20 Prezesa Wyzszego Urzedu
Goérniczego z dnia 21 czerwca 2010 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Wyzszego Urzedu
Goérniczego (Dz. Urz. WUG Nr 10, poz. 57),

8) pracownikéw Zaktadu Obstugi Gospodarczej
Wyzszego Urzedu Goérniczego z siedzibg w Ka-
towicach, zwanego dalej ,ZOG",

9) dyrektoréw okregowych urzedéw gérniczych,
zwanych dalej ,O0UG"”, oraz dyrektora Urzedu
Gorniczego do Badan Kontrolnych Urzadzen Ener-
gomechanicznych, zwanego dalej ,UGBKUE",

10) niewymienionych w pkt 9 pracownikéw OUG oraz
UGBKUE,

11) os6b niebedacych pracownikami urzedéw gérni-
czych, ktérych wyjazdy sa finansowane w catosci
lub w czesci z czesci budzetu panstwa dotyczacej
Wyzszego Urzedu Goérniczego, zwanego dalej
~WUG”

— zwanych dalej ,podrézami stuzbowymi”.

§ 2. 1. Przepisy dotyczace komérek WUG stosuje
sie odpowiednio do ZOG.

2. Zadania i kompetencje okre$lone w zarza-
dzeniu dla dyrektoréw i naczelniké6w komérek WUG
realizuje w odniesieniu do ZOG Naczelnik Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego i Transportu w Biu-
rze Administracyjno-Budzetowym Wyzszego Urzedu
Goérniczego.

8 3. 1. Podréze stuzbowe odbywaja sie na pod-
stawie planu podrézy stuzbowych, zwanego dalej
~planem”, z zastrzezeniem § 4 ust. 1.

2. Plan zawiera informacje o przewidywanych
w danym roku budzetowym w rozumieniu przepiséw
o finansach publicznych, zwanym dalej ,rokiem
budzetowym”, podrézach stuzbowych, okreslajac
w szczegodlnosci:

1) cele podrézy stuzbowych;
2) orientacyjne terminy podrézy stuzbowych;
3) sposoby finansowania podrézy stuzbowych;

4) kalkulacje kosztow podrézy stuzbowych.

3. Projekt planu ramowego oraz planu sporzadza
Biuro Organizacyjne Wyzszego Urzedu Gérniczego,
zwane dalej ,Biurem Organizacyjnym”, w porozumie-
niu z dyrektorami oraz naczelnikami komérek WUG,
osobami wymienionymi w 8§ 1 pkt 5 i 7, a takze
dyrektorami OUG oraz dyrektorem UGBKUE.

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 133, poz. 934, Nr 170, poz. 1217, Nr 190, poz. 1399
i Nr 249, poz. 1834, z 2007 r. Nr 21, poz. 125 i Nr 82, poz. 556, z 2008 r. Nr 138, poz. 865, Nr 154, poz. 958, Nr 199, poz. 1227 i Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278 i Nr 76, poz. 489.
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4. W terminie do dnia 15 lipca dyrektor Biura
Organizacyjnego przedktada Prezesowi do akceptacji
projekt planu ramowego na nastepny rok budzeto-
wy.

5. W terminie 15 dni od dnia ogtoszenia ustawy
budzetowej dyrektor Biura Organizacyjnego przed-
ktada Prezesowi do zatwierdzenia projekt planu na
dany rok budzetowy.

6. Kopia zaakceptowanego przez Prezesa planu
ramowego oraz kopia zatwierdzonego przez Prezesa
planu jest przekazywana w terminie 15 dni od dnia
akceptacji albo zatwierdzenia do:

1) oséb, ktére w imieniu komorki WUG, OUG,
UGBKUE albo wtasnym zgtaszaty do planu propo-
zycje podrézy stuzbowych;

2) Biura Administracyjno-Budzetowego Wyzszego
Urzedu Gorniczego, zwanego dalej ,Biurem Ad-
ministracyjno-Budzetowym”;

3) Biura Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych Wyz-
szego Urzedu Goérniczego, zwanego dalej ,Biurem
Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych”.

8 4. 1. Odbycie przez pracownika urzedu gor-
niczego podrézy stuzbowej, nieujetej w planie albo
ujetej w planie bez podania doktadnej daty lub dodat-
kowych kosztéw podrézy stuzbowej, w tym optaty
konferencyjnej, wymaga uzyskania pisemnej zgody
Prezesa.

2. Wniosek o udzielenie zgody, o ktérej mowa
w ust. 1, sporzadzony na formularzu, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia, jest sktada-
ny do Prezesa za pos$rednictwem dyrektora Biura
Organizacyjnego nie pd6zniej niz w terminie 7 dni
roboczych od dnia otrzymania zaproszenia lub innych
dokumentéw zawierajacych istotne informacje na
temat podrézy stuzbowej.

3. Do wniosku o udzielenie zgody, o ktérej mowa
w ust. 1, dotgcza sig zaproszenie lub inne dokumen-
ty zawierajace istotne informacje na temat podrézy
stuzbowe;.

4. Z wnioskiem o udzielenie zgody, o ktérej mowa
w ust. 1, w odniesieniu do osoby wymienionej w:

1) 8 1 pkt 2—5, 71 9 — wystepuja te osoby;

2) 8 1 pkt 6 — wystepuja dyrektorzy oraz naczelnicy
komorek WUG;

3) 8 1 pkt 10 — wystepuja dyrektorzy OUG oraz
dyrektor UGBKUE.

5. Biuro Organizacyjne, uwzgledniajgc informacje
zawarte we wniosku o udzielenie zgody, o ktérej
mowa w ust. 1, oraz informacje, o ktérych mowa
w § 13, sporzadza:

1) kalkulacje kosztéw podrézy stuzbowej i dotacza
te kalkulacje do wniosku;

2) adnotacje o szacunkowych kosztach podrézy
stuzbowej pokrywanych z czesci budzetu pan-
stwa dotyczacej WUG, potwierdzona podpisem
jego dyrektora na wniosku.

6. Na wniosku o udzielenie zgody, o ktérej mowa
w ust. 1, Prezes udziela zgody na odbycie podrézy
stuzbowej albo odmawia jej udzielenia.

7. Wniosek wraz ze stanowiskiem Prezesa,
o ktérym mowa w ust. 6, jest przekazywany do Biura
Organizacyjnego, a jego kopia:

1) do osoby, ktéra wystgpita z wnioskiem o udzie-
lenie zgody, o ktérej mowa w ust. 1;

2) do Biura Administracyjno-Budzetowego;

3) w przypadku podrézy stuzbowych w celu odbycia
szkolenia — do Biura Kadr, Szkolenia i Spraw
Obronnych.

8 5. W przypadku podrézy stuzbowych odby-
wanych na podstawie planu dyrektor Biura Orga-
nizacyjnego przedktada — nie pdézniej niz na 14 dni
przed planowanym terminem wyjazdu — Prezesowi
do akceptacji propozycje dotyczaca oséb delegowa-
nych, w tym przewodniczacego delegacji — jezeli
planowany jest udziat wiecej niz 1 osoby w podrézy
stuzbowej.

8 6. 1. Dokumentami stanowigcymi podstawe
podrézy stuzbowej pracownikéw urzedéw goérniczych
sa:

1) polecenie odbycia podrézy stuzbowej;

2) instrukcja wyjazdowa.

2. Dokumentem stanowigcym podstawe podrézy
stuzbowej Prezesa jest zgoda na wyjazd, udzielona
przez cztonka kierownictwa resortu $rodowiska
nadzorujgcego Prezesa na formularzu stanowigcym
zatacznik nr 7 do ,Procedury realizacji podrézy stuz-
bowych za granice pracownikéw resortu $rodowiska”
z dnia 8 lipca 2009 r., zatwierdzonej przez Ministra
Srodowiska.

3. Dokumentem stanowigacym podstawe podrézy
stuzbowej oséb, o ktérych mowa w § 1 pkt 8, jest
polecenie odbycia podrézy stuzbowe;j.
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4. Dokumentami stanowigcymi podstawe podroé-
zy stuzbowej oséb, o ktérych mowa w 8§ 1 pkt 11,
zwanych dalej ,ekspertami”, sa:

1) umowa zawarta z ekspertem, ktorej wzér stanowi
zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

2) instrukcja wyjazdowa, stanowigca zatacznik do
umowy, o ktérej mowa w pkt 1.

5. Osoby delegowane, o ktérych mowa w ust. 1
i 3, przekazuja do Biura Organizacyjnego — nie pézniej
niz na 7 dni przed planowanym terminem wyjazdu
— swoje dane osobowe niezbedne do sporzadzenia
polecenia odbycia podrézy stuzbowe;j.

6. Polecenie odbycia podrézy stuzbowej jest spo-
rzadzane przez Biuro Organizacyjne na formularzu,
ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 3 do zarzadze-
nia.

7. Instrukcja wyjazdowa okresla zadania oséb
delegowanych i stanowisko, jakie maja one repre-
zentowaé¢ w imieniu Prezesa.

8. Instrukcja wyjazdowa jest sporzadzana na
formularzu, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 4
do zarzadzenia, w uzgodnieniu z dyrektorami oraz
naczelnikami komérek WUG, dyrektorami OUG oraz
dyrektorem UGBKUE, w ktérych sg zatrudnione osoby
delegowane, i przekazywana dyrektorowi Biura Orga-
nizacyjnego — nie pézniej niz na 7 dni przed planowa-
nym terminem wyjazdu — przez osobe delegowang,
a w przypadku podrézy stuzbowych poza granicami
kraju, w ktérych jest planowany udziat wigcej niz 1
osoby — przez przewodniczacego delegacji lub wy-
znaczona przez niego osobe delegowana.

9. Przepis ust. 8 stosuje sie odpowiednio do oséb
wymienionych w 8 1 pkt 5i 7, jezeli sg one osobami
delegowanymi.

10. Przepisu ust. 8, w zakresie dotyczacym
uzgodnienia instrukcji wyjazdowej, nie stosuje sie do
delegowania oséb wymienionych w § 1 pkt 8i 11.

11. Dyrektor Biura Organizacyjnego przedktada —
nie pézniej niz na 3 dni przed planowanym terminem
wyjazdu — Prezesowi do podpisu polecenie odbycia
podrézy stuzbowej oraz instrukcje wyjazdowa.

12. Podpisane przez Prezesa polecenie odbycia
podrézy stuzbowej oraz instrukcja wyjazdowa sa
przekazywane do Biura Organizacyjnego, a kopie tych
dokumentéw — do oséb delegowanych.

13. W przypadkach uzasadnionych krétkim okre-
sem pomiedzy otrzymaniem informacji o terminie wy-
jazdu a terminem wyjazdu dozwolone jest odstapienie
od terminéw okres$lonych w ust. 5, 8 lub 11.

§8 7. Dyrektor Biura Organizacyjnego przekazuje
do Biura Administracyjno-Budzetowego:

1) na formularzu, ktérego wzoér stanowi zatacznik
nr 5 do zarzadzenia — dane niezbedne do dokony-
wania wyptat srodkéw dewizowych z Narodowe-
go Banku Polskiego tytutem zaliczek dewizowych
dla os6b delegowanych;

2) na formularzu, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 6 do zarzadzenia — dane niezbedne do doko-
nania przelewéw dewizowych.

8 8. Zaciaganie przez dyrektora Biura Organi-
zacyjnego zobowigzan finansowych, zwigzanych
z wykonywaniem zadan okreslonych w zarzadzeniu,
nastepuje na podstawie planu albo zgody, o ktérej
mowa w § 4 ust. 1, w ramach udzielonego petno-
mocnictwa.

8 9. W przypadku podrézy stuzbowych odbywa-
nych na terytoriach panstw cztonkowskich Unii Eu-
ropejskiej osoby delegowane sa obowiagzane odebraé
w Narodowym Funduszu Zdrowia Europejska Karte
Ubezpieczenia Zdrowotnego.

8 10. 1. Osoba delegowana — nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia powrotu z podrézy stuzbo-
wej — dokonuje, osobiscie lub przez osobeg upowaz-
niong do pobrania srodkéw finansowych, rozliczenia
kosztéw podrézy stuzbowej poza granicami kraju na
formularzu, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 7 do
zarzadzenia.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1, jest prze-
kazywane do Biura Administracyjno-Budzetowego za
posrednictwem Biura Organizacyjnego.

3. Jezeli osobg delegowana byt dyrektor Biura Or-
ganizacyjnego, rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1,
jest przekazywane do Biura Administracyjno-Budzeto-
wego za posrednictwem Dyrektora Generalnego.

4. W terminie 14 dni od dnia powrotu z podrézy
stuzbowej przewodniczacy delegacji (osoba delego-
wana) przedktada, za posrednictwem Biura Organi-
zacyjnego, Prezesowi do akceptacji sprawozdanie
z podrézy stuzbowej, sporzadzone na formularzu,
ktérego wzoér stanowi zatagcznik nr 8 do zarzadzenia,
wraz z ewentualnymi materiatami informacyjnymi
uzyskanymi w zwiazku z podréza stuzbowa (akty nor-
matywne, referaty, opracowania specjalistyczne).

5. Jezeli przewodniczagcym delegacji (osoba
delegowang) byt dyrektor Biura Organizacyjnego,
sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 4, jest prze-
kazywane Prezesowi za posrednictwem Dyrektora
Generalnego.
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6. Jezeli odrebne przepisy, zasady przyjete w od-
rebnym trybie lub powszechnie stosowane zasady prze-
widuja dokumentowanie spraw zwigzanych z cztonko-
stwem Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej,
wymagajacych odbycia podrézy stuzbowych poza
granicami kraju, dokument zawierajgcy sprawozdanie
z wykonanych czynnosci stuzbowych dotacza sig do
sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 4.

7. W uzasadnionych przypadkach Prezes moze
ustali¢ inny termin na dokonanie czynnos$ci, o ktérej
mowa w ust. 4.

8. Zaakceptowane przez Prezesa sprawozdanie,
o ktérym mowa w ust. 4, jest przekazywane do Biura
Organizacyjnego, a jego kopia do komérki WUG, OUG
lub UGBKUE, ktérych pracownik byt delegowany.

9. Przepis ust. 8 stosuje sie odpowiednio do oséb
wymienionych w 8 1 pkt 5i 7, jezeli sg one osobami
delegowanymi.

8 11. 1. Biuro Organizacyjne prowadzi rejestr
podrézy stuzbowych.

2. W rejestrze podrézy stuzbowych sa gromadzo-
ne i przechowywane sprawozdania, o ktérych mowa
w & 10 ust. 4, przekazane do Biura Organizacyjnego
w trybie okreslonym w § 10 ust. 8.

8 12. 1. Obstuge podrézy stuzbowych w zakre-
sie:
1) sporzadzania informac;ji, o ktérych mowa w 8§ 7,

2) zakupu biletéw na wtasciwe do odbycia podrézy
stuzbowej $rodki transportu,

3) rezerwacji noclegow,

4) zakupu polis ubezpieczeniowych dla oséb dele-
gowanych,

5) zakupu wiz niezbednych do odbycia podrézy
stuzbowej,

6) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym roz-
liczenn kosztéw podrézy stuzbowych

— zapewnia Biuro Organizacyjne.
2. Obstuge podrézy stuzbowych w zakresie:

1) sporzadzania zlecen do Narodowego Banku
Polskiego zwigzanych z rozliczeniami zaliczek
dewizowych dla os6b delegowanych,

2) sporzadzania polecen przelewéw do Narodowego
Banku Polskiego,

3) dokonywania wyptat srodkéw dewizowych zgod-
nie z danymi, o ktérych mowa w § 7,

4) sprawdzania pod wzgledem rachunkowym rozli-
czen kosztéw podrézy stuzbowych,

5) dokonywania wptat niewykorzystanych srodkéow
dewizowych do Narodowego Banku Polskiego po
rozliczeniu zaliczek dewizowych,

6) dokonywania wyptat srodkéw tytutem rozliczenia
zaliczek dewizowych

— zapewnia Biuro Administracyjno-Budzetowe.

§ 13. W terminie do 15 dnia kazdego miesigca
Biuro Administracyjno-Budzetowe przekazuje do Biura
Organizacyjnego zestawienie posiadanych $rodkéw
na podréze stuzbowe, sporzadzone wedtug stanu na
ostatni dzien poprzedniego miesigca, w ramach czesci
budzetu panstwa dotyczacej WUG.

8 14. W terminie do dnia 30 stycznia kazdego
roku Biuro Organizacyjne sporzadza sprawozdanie
z wykonania planu, uwzgledniajace podréze stuzbowe
odbyte na podstawie zgody, o ktérej mowa w § 4
ust. 1.

8 15. Przy organizacji i odbywaniu podrézy stuz-
bowych pracownicy urzedéw gorniczych kieruja sie
zasadami okreslonymi odpowiednio w przepisach
o pracownikach urzedéw parnistwowych, przepisach
o stuzbie cywilnej, a takze w Kodeksie Etyki Stuzby
Cywilnej.

8 16. Sprawy zwigzane z podrézami stuzbowymi,
nieuregulowane przepisami prawa powszechnie obo-
wigzujacego oraz przepisami zarzadzenia, wymagaja
indywidualnego rozstrzygnigcia Prezesa.

8 17. Traci moc zarzadzenie nr 6 Prezesa Wyz-
szego Urzedu Gérniczego z dnia 4 lutego 2008 r.
w sprawie podrézy stuzbowych poza granicami kraju
pracownikéw urzedéw goérniczych (Dz. Urz. WUG
Nr 3, poz. 29).

8 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 lipca 2010 r.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Piotr Litwa
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Zataczniki do zarzadzenia nr 21 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 21 czerwca 2010 r. (poz. 58)

Zatacznik nr 1

WzOR strona 1

udzielam zgody / odmawiam udzielenia zgody *'

(numer dziatania w ramach budzetu zadaniowego)

WNIOSEK

O UDZIELENIE ZGODY NA ODBYCIE PRZEZ PRACOWNIKA URZEDU GORNICZEGO PODROZY
StUZBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU NIEUJETEJ W PLANIE PODROZY SLtUZBOWYCH
/ UJETEJ W PLANIE PODROZY StUZBOWYCH BEZ PODANIA DOKtLADNEJ DATY
LUB DODATKOWYCH KOSZTOW PODROZY StUZBOWEJ*’

L =Y I Yo Yo [ e YAV A 18 b 1o XYY
2. Panstwo(a) docelowe / miejscowosSE(Ci) docelowale): .....o.eiriiiiiii i
3. Termin wyjazdu: .....cooeiiiiiiiiii e Termin POWIOtU: «..iueieiieiiii e

4. Osoby (osoba) delegowane:

L PP — przewodniczacy delegacji
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7 strona 2
6. Zrodto finansowania: Wyzszy Urzad Gérniczy zewnegtrzne — jakie?

® transportu

e diet

e noclegéw

® ubezpieczenia

e optaty konferencyjnej

® innych kosztéw
(wyszczegdlnic)

7. ZataCzniki (NP. ZAPIOSZENIE) ..uuuini ittt ettt ettt ettt et ettt aeas

(data, pieczec¢ i podpis wnioskodawcy)

Na podstawie zataczonej kalkulacji koszty wskazanej podrézy stuzbowej pokrywane z budzetu

Wyzszego Urzedu GOrniczego SZaCUuje Si€ Na ....evveueineeiniiniieinaeinaeananes .

(data, piecze¢ i podpis dyrektora Biura Organizacyjnego)

* niepotrzebne skreslié
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Zatacznik nr 2
WZOR

UMOWA

Zawarta dnia ..o e 17T P pomiedzy:

Skarbem Panistwa — Wyzszym Urzedem Gérniczym, z siedzibg w Katowicach, ul. Poniatowskiego 31,
NIP 634-10-87-040, zwanym dalej ,Zleceniodawcga”, w imieniu i na rzecz ktérego dziata, na podstawie
PetNOMOCNICTWA ..o , Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gérniczego,
ZdNia .o , Pani/Pan ... , Dyrektor Biura

Organizacyjnego w Wyzszym Urzedem Gérniczym,

e , ZamieszKatym/@ Wi e e ,
legitymujgcym/a sie dowodem osobistym Nr ..........cccooiviinnnnnn. , NrPESEL .o ,
NI , zwanym/a dalej ,Ekspertem”,

§ 1.

2. Szczegobtowy zakres obowigzkéw Eksperta okresla instrukcja wyjazdowa, stanowiaca zatacznik do
niniejszej umowy.
§ 2.
1. Z tytutu realizacji niniejszej umowy Ekspertowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztéw podrézy na trasie;
3) zwrot kosztéw ubezpieczenia;

4)zwrot kosztéw uzyskania wizy.

2. Z tytutu realizacji niniejszej umowy Ekspert otrzyma zaliczke.

3. Zleceniodawca zobowiazuje sig do pokrycia kosztéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, na za-
sadach okreslonych przepisami w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugu-
jacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju, wydanymi na podstawie art. 77% § 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6Zn. zm.).
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§ 3.

Ekspert zobowigzuje sie do rozliczenia z pobranej zaliczki oraz ztozenia sprawozdania z wyjazdu,

o ktorym mowa w § 1,*" w terminie 14 dni od dnia powrotu.

8 4,

Ekspert nie moze powierzy¢ wykonania niniejszej umowy osobom trzecim.
§ 5.

Ekspert oswiadcza, ze posiada kwalifikacje umozliwiajagce wykonanie niniejszej umowy.
8§ 6.

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Eksperta niniejszej umowy, Zleceniodawca

moze odstgpi¢ od umowy lub zgdaé zwrotu kosztéw, wymienionych w § 2 ust. 1i 2.

8 7.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 8.
Do spraw nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu cywil-
nego.

§9.
Ewentualne spory, mogace wyniknaé¢ z wykonania niniejszej umowy, strony poddajg pod rozstrzygniecie
sadu wtasciwego dla siedziby Zleceniodawcy.

§ 10.

Umowa niniejsza zostata sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzyma
Ekspert, a dwa Zleceniodawca.

Zleceniodawca Ekspert

* Zobowigzanie do ztozenia sprawozdania z wyjazdu, o ktérym mowa w § 1, w terminie 14 dni od dnia powrotu, pomija sig, jezeli
obowiagzek ten realizuje przewodniczacy delegaciji.
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Zatacznik nr 3

WZOR

(piecze¢ Wyzszego Urzedu Goérniczego)

POLECENIE ODBYCIA PODROZY SLtUZBOWEJ

I | NAZWISKO: e e e e e eas
MigJSCe ZatrUANIENIA: ittt aa
STANOWISKO STUZDOWE: e
Adres zamieSzZKania:r e e e e e e e e e e eneeaeeaaeaaenernaenaenaaenne
Data Urodzenia: e e
TermMin WYJAZAU: e et et e e e e e eaeeaeea et eeeeeaeenaea et araaaa e arnns
=0 11 T 70 1Y, 0 {6 P
S0 e LR L= 1] 1o o 1¥ AP
Panstwo(a) OCEIOWE: i e e et e e et et e et e e aet e e eat e e et aaees
MiejSCOWOSCE(CI) AOCEIOWA(E):  ciiieiiiii it e et e e et et et et et e e e e e a e e e a e e e earanens
Cel pOdrOzy SIUZDOWE]: e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e naeas
Swiadczenia, ktére nie sa

pokrywane z budzetu

NAVAYZ457.4=Te [ I ¢72=Te [N I € o] ¢ o To=Yo Lo 1P
Swiadczenia, ktére sa

pokrywane z budzetu
NUAYZA72=Te (e QU o2 Te [Nl € To] ¢ o To74=To [o PP

(piecze¢ i podpis Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego)
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Zatacznik nr 4

WZOR

(piecze¢ Wyzszego Urzedu Goérniczego)

INSTRUKCJA WYJAZDOWA

(instytucja, tytut konferencji*')

DO oo W EerMINIE oo

(miejscowos$¢, panstwo)

Czlonkowie delegacji:

L PP PP TP — przewodniczacy delegacii

(data i podpis przewodniczacego delegacji) (data, pieczec i podpis wnioskodawcy)

data, pieczeé i podpis Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego
*1 niepotrzebne skresli¢ ( pieczec 1 podp! z yzszeg zedu iczego)

**) jedli zostato okreslone przez Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego
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Zatacznik nr 6
WZOR
POLECENIE PRZELEWU DEWIZOWEGO
Prosimy o dokonanie przelewu na:
Kwota w walucie dyspozycji: ....ccovveviiiiiiiiiniennnnnn. symbol waluty dyspozyciji: ............
Q1Yo 2= T3 (o 111V 1 =
Bank beneficjenta:
LI N = ALV = TR = Vo [ =Y T =

2. Numer rachunku bankowego beneficjenta (IBAN®): .. .ot

G T o L= g =Y o7 =T o - T PR
IR 4 0L o] £ 11 T X< Tox Ik
Koszty realizacji zlecenia pokrywa* * *): BEN...... OUR...... SHA .......

Status beneficjenta* * *): rezydent/nierezydent

Termin ptatnosci: ...coovvvviiiiiiii
(data, pieczeé i podpis dyrektora Biura Organizacyjnego)
Zatwierdzono nasume zt: ...
SHO VNI ZE o e e
do wyptaty z sum: czesé ...... dziat ........ rozdziat .......... 8 .. POZ. .ccevnnnnn.
Sporzadzit Gtéwny Ksiegowy Zatwierdzono do wyptaty
Katowice, dnia ........cooiviiiiiiiiiiien

*) dtugo$é numeru IBAN (22 znaki)

**) w jezyku polskim i obcym

**¥) zaznaczy¢ witasciwe
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Zatacznik nr 7
ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY StUZBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU

WZOR strona 1

dla Pani / Pana®) .........coiiiiiiiiiiiiiie e delegowanej / delegowanego*’

[ o X W terminie ........ccvvviinneennns

oddnia ...........e.e. ,godz. .....iennns dodnia .....coiininnnnn. ,godz. ............. = i doby
Otrzymatam / otrzymatem*’: W gOtOWCE:  iieiiiiiiiieiiieeeaeas

W CZeKU: s

RAZEM:

Otrzymatam / otrzymatem*' za granica bezptatnie lub w ramach optat (konferencyjnej, hotelowej itp.):

1. WYZYWIENIE 2. TRANSPORT
ilos¢ tak nie
$niadanie z dworca / lotniska / portu*’
obiad na dworzec / lotnisko / do portu*’
kolacja $rodkami komunikacji miejscowej
3. NOCLEG 4. Kwote w wysokos$ci .......ccveviniininnnns

na inne wydatki.

ilos¢:

Wydatam / wydatem*':

I. DIETY** X = e
iloé¢ diet wysoko$¢ przy-
stugujacej diety
Il. DIETA DOJAZDOWA®*** ... X e = e
ilos¢ diet wysokos$¢ przy-
stugujacej diety
IIl. RYCZALT na pokrycie 0,1x X e = seesseereas
dojazdéw komunikacja
miejska* * *! wysoko$¢ przy- ilos¢ déb

stugujacej diety
IV. HOTEL
(zgodnie z zataczonym rachunkiem) L L e = e

V. INNE

(wyszczegdlnic) = e

Wydatam / wydatem*’ ogétem: =
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strona 2
Dysponowatam / dysponowatem*! kwotag: ...
Wydatam / wydatem*' kwote: .

Do zwrotu / wyptaty*:

£ 1037272 2 1= TN

(data) (podpis osoby delegowanej)

Sprawdzono Pod WzZgledem MEIY 0Ty CZNY M ..ttt e et e e et e e et e e et a et e a e e neaeaenees
(data i podpis pracownika BO) (data, piecze¢ i podpis dyrektora BO/PDG)

Wypetnia Biuro Administracyjno-Budzetowe:

Rozliczenie zlecenia:

Pobrano: L X v, = i,

Rozliczono: s eeiieiiiiean.s X eeieeieeieeieenens = iiiieeeieeieceecenes

Do zwrotu: i e D = rerreeieaeean.

ZWIOCONO:  iiiiiiiiiiiiiiiieie eeeeeseeieeseees ) ST = iieiceecieececeseess.

Réznice kursowe: ...l

Sprawdzono i zatwierdzono na sUME: .......ccevvvneenvnnns.. zt

ES3 (0 X,V =

do wyptaty z sum: czesé ...... dziat ........ rozdziat .......... 8 .. POZ. «evurnnnnn.

Rozliczenie sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym: ... .. ...

(data i podpis sprawdzajacego)

22X 81V =1 o o Lo
Gtéwny Ksiggowy zatwierdzajacy do wyptaty

Dnia .ooviieii wptacono do kasy Wyzszego Urzedu Gérniczego walute w kwocie ...........c....ueet

(podpis kasjera)

* niepotrzebne skresli¢

** Zgodnie z przepisami w sprawie wysokos$ci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samo-
rzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju, wydanymi na podstawie art. 77° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pézn. zm.), pracownikowi, ktéry otrzymuje za granica bezptatne catodzienne wyzywienie lub gdy
wyzywienie optacone jest w cenie karty okretowej (promowej), przystuguje 25 % diety ustalonej zgodnie z tymi przepisami. Pracownikowi, ktéry otrzymuje
za granica cze$ciowe wyzywienie, przystuguje odpowiednio na: $niadanie — 15 % diety; obiad — 30 % diety; kolacje — 30 % diety; inne wydatki — 25 %
diety.

**%) Zgodnie z przepisami w sprawie wysokos$ci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samo-
rzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju, wydanymi na podstawie art. 77° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy, pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego
lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej za granica oraz w kazdej innej miejscowos$ci, w ktérej pracownik korzystat z noclegu. Na
pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 10 % diety za kazda rozpoczetg dobe podrézy.
Jesli jednak pracownik odbywa podréz pojazdem samochodowym (stuzbowym lub prywatnym) lub strona zagraniczna zapewnia bezptatne dojazdy lub pracownik
nie ponosi kosztéw, na ktérych pokrycie przeznaczone sg wymienione ryczatty, ryczatty te nie przystuguja.
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Zatacznik nr 8

WZOR

1. IMIQ i NAZWISKO: .. e
Jednostka organizacyjna: .......coveiiiiiiiii e

2. ImMig I NAZWISKO: «oveiiii i

Jednostka organizacyjna: .......coveiiiiiiiii e

SPRAWOZDANIE

(instytucja, tytut konferencji*’)

O o W terminie ..o
(miejscowos$é, panstwo)
1. Cel podrézy stuzbowe;j:

5. Wykaz zatacznikéw i miejsce ich przechowywania:
a) materiaty otrzymane przez osobe delegowana (np. akty normatywne, referaty, opracowania specjalistyczne):

Data, pieczec i podpis dyrektora wtasciwej jednostki organizacyjnej: Podpis osoby (oséb) delegowanej:

*) niepotrzebne skreslié
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ZARZADZENIE Nr 22 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 21 czerwca 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie opracowywania, uzgadniania, ewidencjonowania oraz ogtaszania
wewnetrznych aktow prawnych w Wyzszym Urzedzie Gérniczym

Na podstawie art. 107 ust. 9 ustawy z dnia 4 lu-
tego 1994 r. — Prawo geologiczne i gérnicze (Dz. U.
z 2005 r. Nr 228, poz. 1947, z p6zn. zm.") zarzadza
sig, co nastepuje:

8 1. W zarzadzeniu nr 30 Prezesa Wyzszego Urze-
du Gérniczego z dnia 16 pazdziernika 2009 r. w spra-
wie opracowywania, uzgadniania, ewidencjonowania
oraz ogtaszania wewnetrznych aktéw prawnych
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym (Dz. Urz. WUG Nr 13,
poz. 79) po 8 5 dodaje sie § ba w brzmieniu:

.8 ba. W przypadku, o ktérym mowa w § 5,
projekty przed przedtozeniem Prezesowi
albo Dyrektorowi Generalnemu do podpisu
wymagaja zaparafowania przez Departament
Prawny oraz akceptacji Wiceprezeséw
WUG.".

8 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 lipca 2010 r.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Piotr Litwa

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 133, poz. 934, Nr 170, poz. 1217, Nr 190, poz. 1399
iNr 249, poz. 1834, z 2007 r. Nr 21, poz. 125 i Nr 82, poz. 556, z 2008 r. Nr 138, poz. 865, Nr 154, poz. 958, Nr 199, poz. 1227 i Nr 227, poz. 1505,
z 2009 r. Nr 18, poz. 97 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278 i Nr 76, poz. 489.

60
ZARZADZENIE Nr 23 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 21 czerwca 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ,Instrukcji dotyczacej szczegétowych wymagan w zakresie ochrony
informaciji niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” w urzedach gérniczych”

Na podstawie art. 107 ust. 1 i 9 oraz art. 108
ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. — Prawo
geologiczne i goérnicze (Dz. U. z 2005 r. Nr 228,
poz. 1947, z p6zn. zm.") oraz art. 20 ust. 2 ustawy
z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631,
z p6zn. zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. W zarzadzeniu nr 34 Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego z dnia 21 grudnia 2009 r. w spra-
wie,Instrukcji dotyczacej szczegétowych wymagan
w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczo-
nych klauzulg ,zastrzezone” w urzedach gérniczych”
(Dz. Urz. WUG Nr 17, poz. 98) w zataczniku do za-
rzadzenia § 2 otrzymuje brzmienie:

.8 2. llekroé w Instrukcji jest mowa o ,komérce
organizacyjnej Wyzszego Urzedu Gdérniczego”,
rozumie sie przez to departamenty, biura oraz
inne komoérki Wyzszego Urzedu Gérniczego,
a takze stanowiska wymienione w § 6 ust. 2
regulaminu organizacyjnego Wyzszego Urzedu
Goérniczego, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia nr 20 Prezesa Wyzszego Urzedu
Goérniczego z dnia 21 czerwca 2010 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego
Wyzszego Urzedu Gérniczego (Dz. Urz. WUG
Nr 10, poz. 57).".

8§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 lipca 2010 r.

Prezes Wyzszego Urzedu Gdrniczego:
Piotr Litwa

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 133, poz. 934, Nr 170, poz. 1217, Nr 190, poz. 1399
i Nr 249, poz. 1834, z 2007 r. Nr 21, poz. 125 i Nr 82, poz. 556, z 2008 r. Nr 138, poz. 865, Nr 154, poz. 958, Nr 199, poz. 1227 i Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278 i Nr 76, poz. 489.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056 oraz z 2009 r. Nr 178, poz. 1375.
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ZARZADZENIE Nr 24 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 21 czerwca 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przez pracownikéw
Wyzszego Urzedu Goérniczego

Na podstawie art. 107 ust. 9 ustawy z dnia 4 lu-
tego 1994 r. — Prawo geologiczne i gérnicze (Dz. U.
z 2005 r. Nr 228, poz. 1947, z pézn. zm.") zarzadza
sig, co nastepuje:

8 1. W zarzadzeniu nr 10 Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego z dnia 13 maja 2008 r. w sprawie
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przez
pracownikow Wyzszego Urzedu Gérniczego (Dz. Urz.
WUG Nr 9, poz. 57 i Nr 14, poz. 90) 8 10 otrzymuje
brzmienie:

.8 10. Szczegdétowy tryb sprawowania kontroli
operacji finansowych dokonywanych przy

uzyciu stuzbowych kart ptatniczych oraz
postepowania z dokumentami ksiggowymi
okreslajg przepisy zarzadzenia nr 14 Prezesa
Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 3 marca
2010 r. w sprawie prowadzenia gospodarki
finansowej oraz rachunkowos$ci w Wyzszym
Urzedzie Gérniczym (Dz. Urz. WUG Nr 4,
poz. 29).”.

8 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 lipca 2010 r.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Piotr Litwa

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 133, poz. 934, Nr 170, poz. 1217, Nr 190, poz. 1399
i Nr 249, poz. 1834, z 2007 r. Nr 21, poz. 125 i Nr 82, poz. 556, z 2008 r. Nr 138, poz. 865, Nr 154, poz. 958, Nr 199, poz. 1227 i Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278 i Nr 76, poz. 489.
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ZARZADZENIE Nr 25 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 21 czerwca 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie udzielania zaméwien publicznych przez urzedy gérnicze

Na podstawie art. 107 ust. 9 oraz art. 108 ust. 6
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. — Prawo geologicz-
ne i goérnicze (Dz. U. z 2005 r. Nr 228, poz. 1947,
z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. W zarzadzeniu nr 16 Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego z dnia 11 pazdziernika 2007 r.
w sprawie udzielania zaméwien publicznych przez
urzedy gérnicze (Dz. Urz. WUG Nr 17, poz. 66)
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 12 otrzymuje brzmienie:

.8 12. Departament Prawny Wyzszego Urzedu
Goérniczego:

1) opracowuje wzér umowy, ogodlne
postanowienia umowy lub istotne
dla stron postanowienia, ktére zosta-
na wprowadzone do tresci umowy,
stanowigce integralng cze$é SIWZ,
W oparciu o sporzadzone przez GAB,
przy wspotpracy z wnioskodawca,
i przekazane temu departamentowi
zatozenia merytoryczne;

2) przedktada do GAB wzér umowy, ogél-
ne postanowienia umowy lub istotne
dla stron postanowienia, ktére zosta-
na wprowadzone do tresci umowy,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania za-

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 133, poz. 934, Nr 170, poz. 1217, Nr 190, poz. 1399
i Nr 249, poz. 1834, z 2007 r. Nr 21, poz. 125 i Nr 82, poz. 556, z 2008 r. Nr 138, poz. 865, Nr 154, poz. 958, Nr 199, poz. 1227 i Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278 i Nr 76, poz. 489.
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8 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 lipca 2010 r.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Piotr Litwa

ZARZADZENIE Nr 26 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 21 czerwca 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie dokonywania przez urzedy gérnicze wydatkéw publicznych
nieobjetych przepisami o zamoéwieniach publicznych

Na podstawie art. 107 ust. 9 oraz art. 108 ust. 6
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. — Prawo geologicz-
ne i gérnicze (Dz. U. z 2005 r. Nr 228, poz. 1947,
z pézn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. W zarzadzeniu nr 17 Prezesa Wyzszego
Urzedu Goérniczego z dnia 11 pazdziernika 2007 r.
w sprawie dokonywania przez urzedy gérnicze
wydatkéw publicznych nieobjetych przepisami
o zaméwieniach publicznych (Dz. Urz. WUG Nr 17,
poz. 67,z 2008 r.Nr 10, poz. 63 orazz 2009 r. Nr 8,
poz. 54) wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) ,komoérce” — nalezy przez to rozumieé ko-
morki wymienione w 8 2 ust. 1 i 2 statutu
Wyzszego Urzedu Gérniczego, stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Ministra Srodowiska
z dnia 6 wrze$nia 2007 r. w sprawie nadania
statutu Wyzszemu Urzedowi Gérniczemu
(M. P. Nr 62, poz. 710), a takze stanowiska
wymienione w 8 6 ust. 2 regulaminu orga-
nizacyjnego Wyzszego Urzedu Gérniczego,
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 20
Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia
21 czerwca 2010 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Wyzszego Urzedu Gérnicze-
go (Dz. Urz. WUG Nr 10, poz. 57);";

2)w 8 7 po ust. 2 dodaje sig ust. 2a w brzmieniu:
»2a. Projekt umowy opracowuje:

1) Departament Prawny Wyzszego Urzedu

Gérniczego, w oparciu o sporzadzone
przez GAB, przy wsp6étpracy z wniosko-
dawca, i przekazane temu departamen-
towi zatozenia merytoryczne, w terminie
7 dni od otrzymania tych zatozeh —
w przypadku uméw, ktére beda pod-
pisywane przez osoby zatrudnione
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym;

2) pracownik wyznaczony przez dyrekto-

ra okregowego urzedu gérniczego lub
specjalistycznego urzedu gérniczego —
w przypadku umoéw, ktére beda podpi-
sywane jedynie przez tego dyrektora
w ramach posiadanego petnomocnictwa.”;

3)w § 7 w ust. 3a uchyla sige pkt 2;

4) zataczniki nr 1 i 1a do zarzadzenia otrzymuja
brzmienie okreslone w zatacznikach nr 1 i 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 lipca 2010 r.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Piotr Litwa

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 133, poz. 934, Nr 170, poz. 1217, Nr 190, poz. 1399
i Nr 249, poz. 1834, z 2007 r. Nr 21, poz. 125 i Nr 82, poz. 556, z 2008 r. Nr 138, poz. 865, Nr 154, poz. 958, Nr 199, poz. 1227 i Nr 227,

poz. 1505, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278 i Nr 76, poz. 489.
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Zataczniki do zarzadzenia nr 26 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 21 czerwca 2010 r. (poz. 63)

Zatacznik nr 1

jednostka miejscowos¢, data
WNIOSEK
o wyrazenie zgody na dokonanie wydatku publicznego

1. Przedmiot wydatku publicznego:

(dostawa, ustuga, robota budowlana' nieobjeta przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759))

2. Termin realizacji przedmiotu
wydatku publicznego:

data/okres
3. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu wydatku publicznego:
3.1 Netto:r zt
3.2, Brutto:r zt

3.3. Data ustalenia wartosci
przedmiotu wydatku publicznego:

dzien-miesigc-rok
3.4. Podstawa ustalenia wartos$ci przedmiotu wydatku publicznego:

3.5. Osoba dokonujaca ustalenia wartosci przedmiotu wydatku publicznego:

T e e e
imig i nazwisko/jednostka data i podpis

) e e e
imie i nazwisko/jednostka data i podpis

3)
imie i nazwisko/jednostka data i podpis

' niepotrzebne skreslié

4. Kryteria wyboru oferty:
T e e e ettt et ettt e
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5. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu wydatku publicznego:

T e e
imie i nazwisko/jednostka data i podpis

)
imig i nazwisko/jednostka data i podpis

3)
imig i nazwisko/jednostka data i podpis
miejscowos$¢ i data podpis wnioskodawcy

Zatwierdzam w zakresie zabezpieczenia $srodkéw finansowych

miejscowos$¢ i data podpis Gtéwnego Ksiggowego
Wyzszego Urzedu Gorniczego

Wyrazam zgode na dokonanie wydatku publicznego

miejscowos$¢ i data podpis Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Gorniczego
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Zatacznik nr 2

jednostka miejscowos¢, data

WNIOSEK UZUPELNIAJACY
do wniosku o wyrazenie zgody na dokonanie wydatku publicznego

1. Przedmiot wydatku publicznego:

(dostawa, ustuga, robota budowlana' nieobjgta przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759))

2. Termin realizacji przedmiotu e
wydatku publicznego: data/okres

3. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu wydatku publicznego?:

B.1. N0 e zt

3.2, Brutto: zt

3.3. Data ustalenia wartoSCi
przedmiotu wydatku publicznego: dzien-miesigc-rok

3.4. Podstawa ustalenia wartosci przedmiotu wydatku publicznego:

miejscowos$¢ i data podpis wnioskodawcy

" niepotrzebne skresli¢

2l roznica pomiedzy szacunkowa wartos$cig przedmiotu wydatku publicznego okreslong we wniosku uzupetnianym a ustalong wartoscia
przedmiotu wydatku publicznego
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Zatwierdzam w zakresie zabezpieczenia $srodkéw finansowych

miejscowos¢ i data

Wyrazam zgode na dokonanie wydatku publicznego

miejscowos¢ i data

podpis Gtéwnego Ksieggowego
Wyzszego Urzedu Goérniczego

podpis Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Gorniczego
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ZARZADZENIE Nr 27 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 21 czerwca 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wydatkéw publicznych zwigzanych z pracami niektérych organéw
opiniodawczych i doradczych Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego

Na podstawie art. 114 ust. 4 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146
i Nr 96, poz. 620) zarzadza sig, co nastepuje:

8 1. W zarzadzeniu nr 4 Prezesa Wyzszego Urze-
du Gérniczego z dnia 7 stycznia 2010 r. w sprawie
wydatkéw publicznych zwigzanych z pracami niekt6-
rych organéw opiniodawczych i doradczych Prezesa
Wyzszego Urzedu Gérniczego (Dz. Urz. WUG Nr 1,
poz. 4) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)w 8§ b:
a) po ust. 2 dodaje sig ust. 2a w brzmieniu:

»2a. Wzory umoéw, ktérych przedmiotem sag
koreferaty, sa przygotowywane przez
Departament Prawny Wyzszego Urzedu
Gorniczego i akceptowane przez Dyrek-

4.Umowy sa podpisywane przez Dyrektora
Generalnego Wyzszego Urzedu Goérnicze-

”

go.”;

2) w 8§ 6 po ust. 2 dodaje sige ust. 2a w brzmieniu:

.2a. Departament Prawny WyZzszego Urzedu

Goérniczego opracowuje projekty umoéw,
ktoérych przedmiotem sa ekspertyzy, w opar-
ciu o zatozenia merytoryczne sporzadzone
i przekazane przez komodrke organizacyjna
Wyzszego Urzedu Gérniczego sprawujacag
obstuge prac tych komisji, oraz zaakcepto-
wane przez Wiceprezesa Wyzszego Urzedu
Goérniczego, sprawujacego bezposredni
nadzor merytoryczny nad ta komoérka —
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zaak-
ceptowanych zatozen.”.

8 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem

tora Generalnego Wyzszego Urzedu Gér- 1 lipca 2010 r.

niczego.”,
b) ust. 3 i 4 otrzymuja brzmienie:

»3. Umowy przed podpisaniem sg parafowane
przez dyrektorow komoérek Wyzszego Urze-
du Gérniczego, ktére sprawujg obstuge prac
komisiji.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Piotr Litwa
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ZARZADZENIE Nr 5 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 16 czerwca 2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.z 1998 .
Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm."), a takze art. 25 ust. 4
pkt 1 lit. d oraz pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505
oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz.
1706) zarzadza sig, co nastepuje:

8 1. Ustala sie Regulamin pracy Wyzszego Urze-
du Gérniczego, zwany dalej ,Regulaminem pracy”,
stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

8§ 2. 1. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych
sg obowigzani odebraé od pracownikéw imienne
o$wiadczenia o zapoznaniu sig z trescig Regulaminu
pracy; o$wiadczenie, zaopatrzone w date i podpis
pracownika, przekazuje sie do Biura Kadr, Szkolenia
i Spraw Obronnych.

2. Osoby zajmujace stanowiska, nad ktérymi
sprawuja bezposredni nadzér merytoryczny osoby
kierownictwa Wyzszego Urzedu Gérniczego, sa

obowigzane sporzadzié¢ imienne o$wiadczenia o zapo-
znaniu sie z trescig Regulaminu pracy; oswiadczenie,
zaopatrzone w date i podpis, przekazuje sie do Biura
Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych.

8 3. Traci moc zarzadzenie nr 1 Dyrektora
Generalnego Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia
10 listopada 2006 r. w sprawie ustalenia Regulami-
nu pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego oraz Zasad
gospodarki srodkami ochrony indywidualnej oraz
odzieza i obuwiem roboczym w Wyzszym Urzedzie
Goérniczym (Dz. Urz. WUG Nr 20, poz. 99, z 2007 r.
Nr 13, poz. 49 oraz z 2008 r. Nr 8, poz. 52 i Nr 12,
poz. 77).

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pod-
pisania.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Jacek Bielawa

Zatacznik do zarzadzenia nr 5 Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 16 czerwca 2010 .
(poz. 65)

REGULAMIN PRACY WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
8 1. Regulamin pracy Wyzszego Urzedu Goérni-
czego, zwany dalej ,Regulaminem pracy”, ustala or-
ganizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane

z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

8 2. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) ,bezposrednim przetozonym” — rozumie sig przez
to osobe wskazang w opisie stanowiska pracy,
sporzagdzonym na podstawie przepiséw w spra-
wie zasad dokonywania opiséw i warto$ciowania
stanowisk pracy w stuzbie cywilnej;

2) ,komérce” — rozumie sie przez to komodrke
wymieniong w 8 2 ust. 1 i 2 statutu Wyzszego
Urzedu Gérniczego, stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia
6 wrzesnia 2007 r. w sprawie nadania statutu

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717,z 1999 r. Nr 99, poz. 1152,
z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538,
Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146,
Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99,
poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r.
Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239,
Nr 181, poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6,
poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704 orazz 2010 r.

Nr 105, poz. 655.
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Wyzszemu Urzedowi Gérniczemu (M. P. Nr 62,
poz. 710);

3) ,pracodawcy” — rozumie sie przez to Wyzszy
Urzad Gérniczy;

4) ,pracowniku” — rozumie sie przez to:

a) cztonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnione-
go w urzedzie, na podstawie ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, be-
dacego:

— pracownikiem stuzby cywilnej albo
— urzednikiem stuzby cywilnej,

b) pracownika urzedu paristwowego w rozumieniu
ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracowni-
kach urzedéw panstwowych (Dz. U. z 2001 r.
Nr 86, poz. 953, z pdzn. zm.?);

5) ,przetozonym” — rozumie sig przez to dyrektora
(naczelnika) komérki lub osobe kierownictwa
urzedu, okres$long w regulaminie organizacyjnym
Wyzszego Urzedu Gérniczego, stanowigcym za-
tacznik do zarzadzenia nr 20 Prezesa Wyzszego
Urzedu Goérniczego z dnia 21 czerwca 2010 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Wyz-
szego Urzedu Goérniczego (Dz. Urz. WUG Nr 10,
poz. 57);

6) ,przepisach prawa” — rozumie sig przez to prze-
pisy:
a) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej,

b) ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracow-
nikach urzedéw panstwowych,

c) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy,

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926, z pézn. zm.%),

e) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631, z pézn. zm.%),

oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych,

okres$lajace prawa i obowiazki pracownikéw
i pracodawcéw;

7) ,urzedzie” — rozumie sig przez to Wyzszy Urzad
Gorniczy.

8 3. 1. W ramach struktury organizacyjnej urzedu
sa zatrudnieni:

1) pracownicy inspekcyjno-techniczni, wykonujacy
czynnosci inspekcyjno-techniczne w ramach
zadan organdéw nadzoru goérniczego oraz wy-
specjalizowanego organu kontroli wyrobdw,
w szczegoblnosci w zakresie nadzoru i kontroli nad
ruchem zaktadu gérniczego;

2) radcy Prezesa urzedu i doradcy Prezesa urzedu;

3) pracownicy merytoryczni, wykonujacy miegdzy
innymi obstuge prawna, finansowo-ksigegowa,
informatyczna, logistyczng, archiwalng, w zakre-
sie spraw pracowniczych, normalizacyjnych oraz
wspotpracy z zagranica, wykonujace czynnosci
kontrolne w stosunku do okregowych urzedéw
gorniczych i specjalistycznych urzedéw gérni-
czych;

4) pracownicy administracyjni, wykonujacy czyn-
nosci administracyjno-biurowe niezbedne dla
funkcjonowania urzedu.

2. Prezes urzedu i Wiceprezesi urzedu, dyrektorzy
departamentéw, nad ktérymi bezposredni nadzér me-
rytoryczny sprawujg Wiceprezesi urzedu, oraz ich za-
stepcy sa pracownikami inspekcyjno-technicznymi.

Rozdziat 2
Obowiazki pracodawcy

8 4. Przed dopuszczeniem pracownika do wyko-
nywania pracy Dyrektor Generalny urzedu lub osoba
przez niego upowazniona sg obowiagzani:

1) skierowaé przyjmowang do pracy osobe na
wstepne badania lekarskie;

2) przeprowadzi¢ szkolenie wstepne ogdlne i stano-
wiskowe w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) zobowigzaé pracownika do zapoznania sig z:

a) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, zwana dalej ,ustawa o stuzbie cywil-
nej",

b) ustawa z dnia 16 wrzesénia 1982 r. o pracow-
nikach urzedéw panstwowych, zwang dalej
Lustawg o pracownikach urzedéw panstwo-
wych”,

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 98, poz. 1071, Nr 123, poz. 1353 i Nr 128, poz. 1403,
z22002r.Nr 1, poz. 18, Nr 153, poz. 1271 i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 228, poz. 2256, z 2005 r. Nr 10, poz. 71 i Nr 169, poz. 1417, z 2006 r.
Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1218, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 89, poz. 589 oraz z 2008 r. Nr 157, poz. 976 i Nr 227,

poz. 1505.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz. 219 i Nr 33, poz. 285,
z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, z 2007 r. Nr 165, poz. 1170 i Nr 176, poz. 1238 oraz z 2010 r. Nr 41, poz. 233.

4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056 oraz z 2009 r. Nr 178, poz. 1375.
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c) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy, zwana dalej ,Kodeksem pracy”,

d) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych, zwana dalej ,ustawa
o ochronie danych osobowych”,

e) ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych, zwang dalej ,ustawa
o ochronie informacji niejawnych”,

f) ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograni-
czeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej
przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U.
z 2006 r. Nr 216, poz. 1584, z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 178, poz. 1375);

4) zapoznaé¢ pracownika z Regulaminem pracy,
a o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig
z jego tresciag, zaopatrzone w date i podpis pra-
cownika, dotaczy¢ do akt osobowych pracow-
nika;

5) zapoznaé¢ pracownika oraz udostepni¢ mu prze-
pisy o:

a) rownym traktowaniu w zatrudnieniu oraz prze-
ciwdziataniu mobbingowi,

b) uprawnieniach pracownikéw zwigzanych
z rodzicielstwem,

c¢) uprawnieniach oséb niepetnosprawnych,

a o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z ich
treécia, zaopatrzone w date i podpis pracownika,
dotaczyé do akt osobowych pracownika.

8 5. 1. Dyrektor Generalny urzedu lub osoba przez
niego upowazniona sa obowiazani w szczegdélnosci:

1) potwierdzié na piSmie, najpdzniej w dniu rozpocze-
cia pracy przez pracownika, ustalenia dotyczace
rodzaju umowy oraz jej warunkéw, jezeli umowa
o prace nie zostata zawarta z zachowaniem formy
pisemnej;

2) poinformowaé pracownika na pismie, nie p6z-
niej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
o prace, o obowiazujacej dobowej i tygodniowe;j
normie czasu pracy, czestotliwo$ci wyptaty wy-
nagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym
oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy;

3) zaznajomié¢ pracownikéw podejmujacych prace
z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wyko-
nywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,
ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywana
praca oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

4) zapewni¢ pracownikowi odpowiednie miejsce
pracy oraz techniczne $rodki pracy, niezbedne do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

5) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pra-
cy:

6) skierowaé pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie;

7) przeprowadzaé szkolenia pracownikéw w dzie-
dzinie bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie
Z przepisami prawa pracy;

8) zapewni¢ pracownikowi $rodki ochrony indywidu-
alnej oraz odziez i obuwie robocze przewidziane
do stosowania na danym stanowisku pracy;

9) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu;
10) przeciwdziata¢ mobbingowi;

11)utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

12)stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

13) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy;

14)terminowo wyptacaé¢ wynagrodzenie;

15) wptywaé na ksztattowanie w urzedzie zasad
wspotzycia spotecznego;

16) niezwtocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo
pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub wygas$nie-
ciem stosunku pracy;

17)udostepni¢ pracownikowi dokumentacjg systemu
zarzadzania jakos$cia wedtug normy PN-EN ISO
9001:2009;

18) prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika do
celéw prawidtowego ustalenia jego wynagrodze-
nia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg;

19) zaspokajaé¢ w miare posiadanych srodkéw socjal-
ne potrzeby pracownikéw;

20) organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne
wykorzystanie czasu pracy.

2. Wydanie $wiadectwa pracy, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 16, nie moze by¢ uzaleznione od uprzed-
niego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

§ 6. Dyrektor Generalny urzedu przyjmuje pra-
cownikéw w sprawach skarg i wnioskéw w dniach
roboczych w godzinach od 8% do 15°.

Rozdziat 3
Obowiazki pracownikéw

8 7. 1. Pracownik, o ktérym mowa w § 2 pkt 4
lit. a, jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
oraz innych przepiséw prawa;

2) chronié¢ interesy parnstwa oraz prawa cztowieka
i obywatela;
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3) racjonalnie gospodarowaé $rodkami publiczny-
mi;

4)rzetelnie i bezstronnie, sprawnie i terminowo
wykonywaé powierzone zadania;

5) dochowywaé tajemnicy ustawowo chronionej;
6) rozwija¢ wiedze zawodowa;
7) godnie zachowywadé sie w stuzbie oraz poza nia;

8) sumiennie i starannie wykonywaé prace oraz sto-
sowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy i nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace;

9) przy wykonywaniu obowiagzkéw stuzbowych nie
kierowac sig interesem jednostkowym lub grupo-
wym;

10) nie manifestowac publicznie pogladéw politycz-
nych;

11) nie uczestniczy¢ w strajku lub akcji protestacyjnej
zaktécajacej normalne funkcjonowanie urzedu;

12) nie taczy¢ pracy w stuzbie cywilnej z mandatem
radnego;

13) poddawac sig okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim oraz stosowacd sig do zalecen lekarza;

14)przestrzegaé¢ czasu pracy ustalonego w urze-
dzie;

15)przestrzegaé¢ Regulaminu pracy i ustalonego
w urzedzie porzadku;

16) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczen-
stwa i higieny pracy, a takze przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej;

17)dbaé¢ o dobro urzedu, chroni¢ jego mienie oraz
zachowywaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szko-
de;

18) przestrzegaé w urzedzie zasad wspétzycia spo-
tecznego;

19)uczestniczyé we wstepnych i okresowych szko-
leniach w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

20)uzywadé sprzet komputerowy oraz korzystac
z sieci komputerowych wytacznie w celach stuz-
bowych;

21)znac tre$é¢ Ksiegi Jakosci Wyzszego Urzedu Gérni-
czego i przestrzegacé zapiséw kart proceséw oraz
procedur zwigzanych z systemem zarzadzania
jakoscia wedtug normy PN-EN ISO 9001:2009;

22)uczestniczyé w szkoleniach przewidzianych dla
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

23)stosowaé sig do innych zasad obowigzujacych
w urzedzie.

2. Pracownik, o ktérym mowa w 8§ 2 pkt 4 lit. b,
jest obowigzany w szczegdlnos$ci przestrzegaé na-
kazéw i zakazéw okreslonych w ust. 1 pkt 1—21
oraz pkt 23.

8 8. Za cigzkie naruszenie obowigzkéw pracow-
niczych w rozumieniu art. 52 Kodeksu pracy moze
zostaé uznane w szczegdlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy,
uporczywe nieusprawiedliwione spdézZnianie sig
do pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecno$é
W pracy;

2) zaktécanie ustalonego porzadku i spokoju w miej-
scu pracy;

3) stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub
pod wptywem s$rodka odurzajgcego oraz spozy-
wanie alkoholu lub uzywanie srodka odurzajacego
W miejscu pracy;

4)uporczywe naruszanie przez pracownika zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

5) nienalezyte wykonanie podstawowych obo-
wigzkédw pracowniczych, a takze wykonywanie
w godzinach pracy czynnosci niezwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

6) niewykonywanie polecen przetozonego;

7) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i ta-
jemnicy stuzbowej, a takze zaniedbanie ochrony
tajemnicy panstwowej i tajemnicy stuzbowej;

8) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub
wyniktej z niezachowania nalezytej starannosci;

9) podjecie dodatkowego zatrudnienia przez pracow-
nika bez zgody odpowiednio Prezesa urzedu albo
Dyrektora Generalnego urzedu;

10)podjecie przez urzednika stuzby cywilnej lub
pracownika stuzby cywilnej zatrudnionego na
wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej zajecia
zarobkowego bez zgody Dyrektora Generalnego
urzedu;

11)wykonywanie przez pracownikdédw na stano-
wiskach inspekcyjno-technicznych albo osoby
zatrudnione na stanowiskach obstugi prawnej
w urzedach gérniczych zajeé¢ zarobkowych na
rzecz przedsigbiorcéw i innych podmiotéw, pod-
legajacych nadzorowi i kontroli organéw nadzoru
goérniczego.

8 9. W przypadku rozwiagzania lub wygasnigcia
stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczyé
sie z urzedem i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie
obiegowej.
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Rozdziat 4
Porzadek pracy, system i rozktad czasu pracy

8 10. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym
pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie obejmuje:

1) przerw w pracy niewliczanych do czasu pracy;

2) czasu petnienia dyzuru w miejscu wyznaczonym
przez pracodawce, innym niz urzad, w trakcie
ktorego pracownik nie wykonuje pracy;

3) czasu dojazdu z miejsca zamieszkania pracownika
do miejsca pracy i z powrotem;

4) czasu przejazdow stuzbowych do miejsca od-
delegowania i z powrotem, chyba ze w czasie
przejazdu pracownik wykonuje prace lub podréz
odbywa sie w godzinach pracy ustalonych dla
tego pracownika.

3. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé
8 godzin na dobeg (,norma dobowa”) i Srednio 40 go-
dzin tygodniowo (,norma tygodniowa”) w przyjetym
okresie rozliczeniowym wynoszacym 1 miesiac kalen-
darzowy; okresem rozliczeniowym jest czas, na ktéry
pracodawca ustala rozktad czasu pracy pracownika,
a po jego uptywie dokonuje rozliczenia.

4. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu
pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-mi-
nutowa przerwa w pracy wliczona do czasu pracy.

5. Przez dobe rozumie sie 24 kolejne godziny,
poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpo-
czyna prace zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem
czasu pracy.

6. Przez tydzien rozumie sie 7 kolejnych dni, po-
czynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

7. Przez pore nocnag rozumie sie czas pomiedzy
godzinami 22% a 6%,

8. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie
prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

9. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu
prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

10. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 9,
przypada w niedzielg; niedziela obejmuje 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny 6.

11. W przypadkach dozwolonej pracy w niedzielg
odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 9, moze przypa-
daé¢ w innym dniu niz niedziela.

12. Okres rozliczeniowy rozpoczyna sie pierw-
szego dnia miesigca kalendarzowego.

13. Okres rozliczeniowy dtuzszy niz miesiac roz-
poczyna sig pierwszego dnia pierwszego miesigca
kalendarzowego tego okresu.

14. W przypadkach uzasadnionych rodzajem
pracy i jej organizacja moga by¢ stosowane rozktady
czasu pracy, w ktérych jest dopuszczalne przedtuze-
nie czasu pracy do 12 godzin na dobe; w rozktadach
tych czas pracy nie moze jednak przekraczaé $rednio
40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozlicze-
niowym nie diuzszym niz 2 miesiace kalendarzowe.

15. Dyrektor Generalny urzedu, w porozumieniu
z przetozonym pracownika, moze ustali¢ dla pracow-
nika indywidualny rozktad czasu pracy; ustalenie
indywidualnego rozktadu czasu pracy moze nastagpic
w zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbo-
wych, a w wyjatkowych przypadkach w zwiazku
z osobistg sytuacjg pracownika.

16. Ustalenie rozktadu czasu pracy innego niz
8 godzin na dobe wymaga sporzadzenia — przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego — harmono-
gramu pracy; harmonogram pracy sporzadza przeto-
zony, zaznajamiajac z nim pracownika, i przekazuje
go niezwtocznie do Biura Kadr, Szkolenia i Spraw
Obronnych.

17. Ustalenie rozktadu czasu pracy pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
wymaga sporzadzenia — przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego — harmonogramu pracy; harmo-
nogram pracy sporzadza przetozony, zaznajamiajac
z nim pracownika, i przekazuje go niezwtocznie do
Biura Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych.

18. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pra-
cownik na pisemne polecenie przetozonego, dokonane
na formularzu, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy, wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w nocy oraz w niedziele i $wieta; wykonywa-
nie pracy w godzinach nadliczbowych, w przypadku
braku pisemnego polecenia, przetozony potwierdza
pisemnie na formularzu, ktérego wzér stanowi zatgcz-
nik nr 2 do Regulaminu pracy. Pisemne polecenia oraz
pisemne potwierdzenia wykonywania pracy w godzi-
nach nadliczbowych sa przekazywane niezwtocznie
do Biura Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych.

19. Postanowien ust. 14 i 18 nie stosuje sig
do pracownic w cigzy oraz — bez ich zgody — do
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pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami wy-
magajacymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi
w wieku do lat 8.

20. Pracownikowi stuzby cywilnej za prace wy-
konywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym
wymiarze; przetozony jest obowigzany udzieli¢ czasu
wolnego w biezagcym okresie rozliczeniowym. Na
whniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony
w nastegpnym okresie rozliczeniowym albo w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakoriczeniu; wniosek wraz z akceptacja
przetozonego pracownik jest obowigzany niezwtocz-
nie dostarczy¢ do Biura Kadr, Szkolenia i Spraw
Obronnych.

21. Urzednikowi stuzby cywilnej za prace w go-
dzinach nadliczbowych wykonywana w porze nocnej
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze.

22. Urzednikowi stuzby cywilnej za prace wyko-
nywana w niedzielg przystuguje dzieri wolny od pracy
w najblizszym tygodniu, a za prace wykonywang
w $wigto przystuguje inny dzieh wolny.

8 11. 1. Ewidencjonowanie czasu pracy pracow-
nikéw jest dokonywane:

1) w elektronicznym systemie rejestracji czasu
pracy, zwanym dalej ,RCP”, z ktérego wydruk
stanowi miesigeczng ewidencje czasu pracy;

2) w ewidencji wyjs$¢ w godzinach pracy;
3) w ewidencji delegacji (wyjazdow) stuzbowych;

4) w ewidencji wyj$é i wejs¢ w godzinach stuzbo-
wych w przypadku braku karty lub awarii czytnika.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Sa-
modzielnym Wydziale — Archiwum Dokumentacji
Mierniczo-Geologicznej jest rejestrowany na kartach
miesigcznej oraz rocznej ewidencji czasu pracy,
na listach obecnosci, w ewidencji wyj$¢ w godzi-
nach pracy oraz w ewidencji delegacji (wyjazdéw)
stuzbowych; karty ewidencji czasu pracy oraz listy
obecnos$ci sa przekazywane do Biura Kadr, Szkolenia
i Spraw Obronnych.

8 12. 1. Godziny pracy w urzedzie obejmuja czas
pomigdzy godzinami 73° a 15% w dni robocze.

2. We wtorek w godzinach od 15°%° do 18%
jest petniony dyzur przez co najmniej 1 pracownika
w Kancelarii Gtéwnej urzedu oraz w Samodzielnym
Wydziale — Archiwum Dokumentacji Mierniczo-Ge-
ologicznej.

3. Dyrektor Biura Administracyjno-Budzetowego
oraz Naczelnik Samodzielnego Wydziatu — Archiwum

Dokumentacji Mierniczo-Geologicznej w terminie
do 25 dnia miesigca poprzedzajacego rozpoczecie
okresu rozliczeniowego wyznaczaja pracownikéw
do petnienia dyzuru, o ktérym mowa w ust. 2,
i zapoznaja ich z ustalonym planem dyzuréw na dany
okres rozliczeniowy, a nastepnie przekazuja ten plan
do Biura Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych oraz
stuzbie dyspozytorskiej.

4. Za czas dyzuru pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w biezagcym okresie rozliczeniowym
w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru.

5. Dyrektor Biura Administracyjno-Budzetowego
oraz Naczelnik Samodzielnego Wydziatu — Archiwum
Dokumentaciji Mierniczo-Geologicznej po zakohczeniu
okresu rozliczeniowego, nie pdzniej niz do 5 dnia
kazdego miesigca, sa obowiazani dostarczyé¢ do
Biura Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych potwier-
dzenie wykonywania pracy przez pracownikéw,
w ramach przedtozonego uprzednio planu dyzuréw,
w celu zaliczenia czasu dyzuru do czasu pracy w RCP
albo na kartach miesiecznej oraz rocznej ewidencji
czasu pracy.

6. Czas kontaktowy stanowig godziny pracy
w urzedzie obejmujace czas pomiedzy godzinami 8%
a 15,

7. Zaliczenie obecnosci w pracy w RCP jest do-
konywane dla pracownikdw pomigdzy godzinami 7
a 16'%, z zastrzezeniem ust. 2.

8. Biuro Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych spo-
rzadza miesigczng oraz roczng ewidencje czasu pracy
pracownika; ewidencja ta stuzy ustaleniu wynagro-
dzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

9. Jezeli ewidencja, o ktérej mowa w ust. 8,
wykaze ujemny bilans czasu pracy, pracownik jest
obowiagzany odpracowaé¢ wykazang réznice najp6z-
niej do konca kolejnego okresu rozliczeniowego;
w przypadku nieodpracowania wykazanej réznicy
wynagrodzenie ulega proporcjonalnemu obnizeniu.
Odpracowanie wykazanej réznicy nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

10. Jezeli ewidencja, o ktérej mowa w ust. 8,
wykaze dodatni bilans czasu pracy pracownika,
a praca w tym okresie nie byta wykonywana w go-
dzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego
zgodnie z § 10 ust. 18 albo wykonywanie pracy
w tym okresie w godzinach nadliczbowych nie zosta-
to potwierdzone przez przetozonego zgodnie z § 10
ust. 18, wykazana réznica nie jest przenoszona na
kolejny okres rozliczeniowy.

8 13. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego
czynnosci stuzbowe poza miejscem pracy jest rozli-
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czany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego, wydanego przez przetozonego; czas
ten jest zaliczany na podstawie rejestracji dokonane;j
w ewidencji delegacji (wyjazdéw) stuzbowych w wy-
miarze 8 godzin.

2. W uzasadnionych przypadkach, czas, o ktérym
mowa w ust. 1, moze by¢ zaliczony w wyzszym
wymiarze na podstawie polecenia lub potwierdzenia
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik przekazuje polecenie, o ktérym
mowa w ust. 1, do Biura Kadr, Szkolenia i Spraw
Obronnych do rejestracji w ewidencji delegacji (wy-
jazdéw) stuzbowych.

Rozdziat 5
Wyptata wynagrodzenia

8 14. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace
wykonang i jest wyptacane co miesigc z dotu w ter-
minie do ostatniego dnia miesigca; wynagrodzenie
jest wyptacane w wyznaczonych godzinach w kasie
urzedu lub za zgoda pracownika wyrazong na pi$mie
przekazuje sig je na wskazany przez niego rachunek
bankowy.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia
za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

3. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest
obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagro-
dzenie.

4. Zasady wynagradzania za prace i przyznawania
innych $§wiadczen zwigzanych z praca dla pracowni-
kéw urzedu okreslaja w szczegdlnosci:

1) ustawa o stuzbie cywilnej;
2) ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych;

3) ustawa zdnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wy-
nagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budze-
towej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080, z pézn. zm.?);

4) ustawa z dnia 31 lipca 1981 r. o wynagrodzeniu
0s6b zajmujacych kierownicze stanowiska pan-
stwowe (Dz. U. Nr 20, poz. 101, z p6zn. zm.%);

5) Kodeks pracy;

6) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
9 grudnia 2009 r. w sprawie okres$lenia stanowisk
urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawo-
dowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby
cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia
oraz szczego6towych zasad ustalania i wyptacania
innych swiadczen przystugujacych cztonkom kor-
pusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 211, poz. 1630);

7) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
25 kwietnia 2007 r. w sprawie uprawnien szcze-
gélnych przystugujacych niektérym kategoriom
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 76,
poz. 506 i Nr 249, poz. 1858);

8) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 28 marca
2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i in-
nych $wiadczen przystugujacych pracownikom
urzedéw panstwowych zatrudnionym w gabine-
tach politycznych oraz doradcom lub petniacym
funkcje doradcéw oséb zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe (Dz. U. Nr 24, poz. 296,
z pézn. zm.”);

9)rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 25 stycznia 2002 r. w sprawie
szczegbtowych zasad wynagradzania oséb zaj-
mujacych kierownicze stanowiska paristwowe
(Dz. U. Nr 10, poz. 91, z pézn. zm.®)

10)rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
9 kwietnia 2009 r. w sprawie wynagrodzenia
cztonkéw Wyzszej Komisji Dyscyplinarnej Stuzby
Cywilnej, komisji dyscyplinarnych oraz rzeczni-
kéw dyscyplinarnych i ich zastepcéw (Dz. U.
Nr 60, poz. 492).

5. Zasady dokonywania potracen z wynagrodze-
nia za prace okreslajg art. 87 —91 Kodeksu pracy.

5 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 155, poz. 1014, z 1999 r. Nr 72, poz. 802 i Nr 110, poz. 1255, z 2002 r. Nr 74,
poz. 676, z 2003 r. Nr 199, poz. 1939 i Nr 223, poz. 2217, z 2004 r. Nr 116, poz. 1202, z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 34, poz. 243
i Nr 104, poz. 708 i 711 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241.

6 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1982 r. Nr 31, poz. 214, z 1985 r. Nr 22, poz. 98 i Nr 50, poz. 262, z 1987 r. Nr 21,
poz. 123, 2 1989 r. Nr 34, poz. 178, z 1991 r. Nr 100, poz. 443, z 1993 r. Nr 1, poz. 1, z 1995 r. Nr 34, poz. 163 i Nr 142, poz. 701, z 1996 r.
Nr 73, poz. 350, Nr 89, poz. 402, Nr 106, poz. 496 i Nr 139, poz. 647, z 1997 r. Nr 75, poz. 469 i Nr 133, poz. 883, z 1998 r. Nr 155, poz. 1016
i Nr 160, poz. 1065, z 1999 r. Nr 110, poz. 1255, z 2000 r. Nr 6, poz. 69 i Nr 48, poz. 552, z 2001 r. Nr 154, poz. 1784 i 1800, z 2002 r. Nr 214,
poz. 1805 i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 45, poz. 391 i Nr 65, poz. 595, z 2004 r. Nr 33, poz. 285, Nr 116, poz. 1202, Nr 210, poz. 2135
i Nr 281, poz. 2774, z 2005 r. Nr 169, poz. 1417, z 2008 r. Nr 214, poz. 1345 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 33, poz. 254, Nr 56,
poz. 459, Nr 161, poz. 1277 i Nr 219, poz. 1706.

7' Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 34, poz. 391, z 2003 r. Nr 33, poz. 265, z 2004 r. Nr 45, poz. 417,
z 2005 r. Nr 34, poz. 307, z 2006 r. Nr 38, poz. 260 oraz z 2008 r. Nr 73, poz. 429.

8 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 159, poz. 1662, z 2005 r. Nr 236, poz. 2001, z 2006 r. Nr 245,
poz. 1777, z 2007 r. Nr 50, poz. 332, z 2008 r. Nr 108, poz. 688, z 2009 r. Nr 38, poz. 300 i Nr 84, poz. 701 oraz z 2010 r. Nr 32, poz. 169.
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Rozdziat 6
Urlopy i zwolnienia od pracy

8 15. 1. Uprawnienie pracownika do urlopu wy-
poczynkowego okresla Biuro Kadr, Szkolenia i Spraw
Obronnych na podstawie art. 152—173 Kodeksu

pracy.

2. Termin urlopu wypoczynkowego, z wytacze-
niem 4 dni urlopu udzielanego na zadanie pracownika,
ustala przetozony w porozumieniu z pracownikiem,
majac na uwadze konieczno$é zapewnienia normal-
nego toku pracy komorki.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sie na karcie
urlopowej, podpisanej przez pracownika, ktéra sta-
nowi wniosek urlopowy.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zada-
nie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalenda-
rzowym; pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu
najpdézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

5. Udzielenie urlopu na zadanie pracownika zazna-
cza sie wyraznie na karcie urlopowej oraz odnotowuje
sie w ewidencji czasu pracy.

6. Urlopu udziela przetozony.

7. Dni tygodnia niebedacych dniami pracy
w urzedzie nie wlicza sie do urlopu wypoczynkowe-
go, chyba ze pracownik ma ustalony indywidualny
rozktad czasu pracy.

8. Na wniosek pracownika urlop wypoczynko-
wy moze byé podzielony na czes$ci, z tym ze jedna
z nich obejmuje nie mniej niz 14 kolejnych dni ka-
lendarzowych.

9. Urlop wypoczynkowy pracownik jest obowia-
zany wykorzystaé¢ do korica roku kalendarzowego.

10. Pracodawca moze odwotaé pracownika
z urlopu wypoczynkowego tylko wéweczas, gdy jego
obecnos$ci w urzedzie wymagaja okolicznos$ci nieprze-
widziane w chwili rozpoczynania urlopu wypoczyn-
kowego; pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty
poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigz-
ku z odwotaniem go z urlopu wypoczynkowego.

8 16. W trybie i na zasadach okreslonych przepi-
sami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawie-
dliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pra-
cownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281
oraz z 2007 r. Nr 227, poz. 1678) pracodawca jest
obowiagzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed
organem wtasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwa-
nia;

2) na czas niezbedny do stawienia sig na wezwanie
organu administracji rzadowej lub jednostki sa-
morzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo
policji;

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci bie-
gtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sgdowym; taczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczyé
6 dni w ciagu roku kalendarzowego;

4)na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posie-
dzeniu komisji pojednawczej w charakterze:

a) cztonka tej komisiji,

b) strony lub $wiadka w postepowaniu pojednaw-
czym;

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiaz-
kowych badan lekarskich i szczepieri ochronnych
przewidzianych przepisami o chorobach zakaz-
nych i zakazeniach;

6) wezwanego do stawienia sie w celu jego przestu-
chania w charakterze $wiadka w postepowaniu
kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbe
Kontroli lub powotanego do udziatu w tym poste-
powaniu w charakterze specjalisty;

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej
— na czas niezbedny do uczestnictwa w dziata-
niach ratowniczych i do wypoczynku konieczne-
go po ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze
nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego — na szkolenia pozarnicze; czas
koniecznego wypoczynku pracownika po zakon-
czeniu dziatah ratowniczych ustala osoba, ktéra
kierowata takimi dziataniami;

8) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego
Pogotowia Ratunkowego — na czas niezbedny do
uczestnictwa w akcji ratowniczej i do wypoczyn-
ku koniecznego po jej zakoriczeniu; czas koniecz-
nego wypoczynku pracownika po zakonczeniu
akcji ratowniczej ustala osoba, ktéra kierowata
taka akcja;

9) na czas wykonywania obowiazku $wiadczer oso-
bistych, w trybie i na warunkach przewidzianych
w przepisach powszechnie obowiazujacych;

10) bedacego krwiodawca — na czas oznaczony przez
stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi, jak
rowniez na czas niezbedny do przeprowadzenia
zaleconych przez stacje krwiodawstwa okreso-
wych badan lekarskich, jezeli nie moga byé one
wykonane w czasie wolnym od pracy;
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11)na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w przypadku $lubu pracownika lub uro-
dzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca,
matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien — w przypadku $lubu dziecka pracow-
nika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka;

12)na czas niezbedny do wykonania doraznej czyn-
nosci wynikajacej z jego funkcji zwiazkowej, jezeli
czynnos$¢ ta nie moze byé wykonana w czasie
wolnym od pracy.

8 17. Za czas zwolnien od pracy wymienionych
w 8 16 pkt 4, 5, 8 i 10—12 przystuguje wynagro-
dzenie za prace.

8 18. 1. Pracownik moze byé¢ zwolniony od pracy
na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwie-
nia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
za prace, jezeli odpracowat czas zwolnienia; czas
odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nad-
liczbowych.

8 19. 1. Nieobecnos$é pracownika w pracy jest
odnotowywana w RCP z zaznaczeniem rodzaju nie-
obecnosci.

2. Sposdb usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien od
pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzie-
lania pracownikom zwolnienrh od pracy.

3. Za realizacje obowiazku zwolnienia od pracy,
okreslonego w przepisach wymienionych w ust. 2, jest
odpowiedzialny bezposredni przetozony.

§ 20. 1. Pracownikowi wychowujacemu co naj-
mniej 1 dziecko do lat 14 przystuguje w ciagu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. Oswiadczenie pracownika o zamiarze lub
o braku zamiaru korzystania z uprawnienia okreslo-
nego w ust. 1 pracownik sktada do akt osobowych
do dnia 31 stycznia roku, w ktérym to uprawnienie
przystuguje.

§ 21. 1. W okresie co najmniej dwutygodniowego
wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez

pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie
na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Wymiar zwolnienia na poszukiwanie pracy
wynosi:

1) 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego
i jednomiesigecznego wypowiedzenia;

2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wy-
powiedzenia, takze w przypadku jego skrécenia
na podstawie art. 36" § 1 Kodeksu pracy.

Rozdziat 7

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

8 22. Pracodawca i pracownik sa obowiazani
Scisle przestrzegac przepisy i zasady bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz przepisy o ochronie przeciwpo-
Zzarowej.

8 23. 1. Pracownicy podlegaja szkoleniom w dzie-
dzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na
piSmie zapoznanie sig z przepisami oraz zasadami
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony prze-
ciwpozarowej, a takze z ryzykiem zawodowym
w zwigzku z wykonywana praca.

3. Pracownicy podlegajg okresowym badaniom
lekarskim; Biuro Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych
prowadzi ewidencje zaswiadczen lekarskich i kieruje na
badania pracownikéw, ktérym zbliza sie termin upty-
wu waznosci badan z 30-dniowym wyprzedzeniem.

4. Kopie dokumentéw wymienionych w ust. 21 3
przekazuje sig do akt osobowych pracownika.

5. Pracownik, ktéry nie zostat przeszkolony w dzie-
dzinie bezpieczenstwa i higieny pracy lub nie posiada
za$wiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku pracy, nie moze byé dopuszczony do
wykonywania pracy.

6. Pracownikom obstugujagcym stanowiska wy-
posazone w monitory ekranowe przystuguje zwrot
kosztéw okularéw korygujacych wzrok, na podstawie
zaswiadczenia lekarskiego wydanego w ramach ba-
dan okresowych, zgodnie z § 8 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia
1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. Nr 148, poz. 973) oraz zasadami zatwierdzo-
nymi przez Dyrektora Generalnego urzedu.
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8 24. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg
przepisom bezpieczernstwa i higieny pracy oraz stwa-
rzaja bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia
ludzkiego, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocz-
nie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pra-
cy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania
pracy lub oddalenia sig z miejsca zagrozenia w przy-
padkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

8 25. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy
pracy lub byt $wiadkiem wypadku innego pracownika,
jest obowiazany niezwtocznie zgtosié¢ ten fakt prze-
tozonemu; przetozony jest obowiagzany powiadomicé
o wypadku pracownika stuzby bezpieczenistwa i hi-
gieny pracy w urzedach gérniczych.

2. Niezwtocznemu zgtoszeniu podlegajg rowniez
wypadki zaistniate w drodze do pracy i z pracy.

3. Jesli skutki wypadku ujawnity sie w okresie
péZniejszym, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢
swojego przetozonego niezwtocznie po ich ujawnieniu.

Rozdziat 8

Gospodarka srodkami ochrony indywidualnej
oraz odzieza i obuwiem roboczym

8 26. Gospodarka $rodkami ochrony indywidu-
alnej oraz odzieza i obuwiem roboczym w urzedzie
obejmuje przydziat, uzycie, konserwacje i zwrot zu-
zytych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego.

8§ 27. 1.
zalicza sie:

Do $rodkéw ochrony indywidualnej

1) odziez ochronng;
2) ochrony koriczyn dolnych i gérnych;

3) ochrony gtowy, oczu, twarzy, stuchu i uktadu
oddechowego;

4) sprzet chronigcy przed upadkiem z wysokosci.

2. Do odziezy roboczej i obuwia roboczego zali-
cza sig przedmioty przeznaczone do uzytku podczas
wykonywania pracy, umozliwiajagce zachowanie
wymagan higieniczno-sanitarnych.

3. Srodki wymienione w ust. 1 uzywa sie
w miejscu wykonywania pracy zgodnie z ich prze-

znaczeniem, w celu zabezpieczenia pracownika przed
dziataniem czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia wystepujacych w $rodowisku pracy.

§ 28. 1. Pracownicy otrzymuja $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie
z tabelg norm przydziatu $rodkéw ochrony indywi-
dualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, okres$long
w zataczniku nr 3 do Regulaminu pracy, zwang dalej
.tabela norm przydziatu”.

2. Pracownicy wykonujacy czynno$ci inspekcyj-
no-techniczne u przedsigbiorco6w bedacych jedno-
cze$nie pracodawcami otrzymuja niezbedna odziez
robocza i $rodki ochrony indywidualnej od kontrolo-
wanego pracodawcy (przedsiebiorcy) na podstawie
art. 304* Kodeksu pracy.

3. Przydzielong pracownikowi odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej wpisuje
sie do kartoteki przydziatu srodkéw ochrony indywi-
dualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérej wzoér
stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy, zwanej
dalej ,kartoteka przydziatu”.

4. Odbiér srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego pracownicy potwierdzajg
podpisem w kartotece przydziatu.

§ 29. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom nie-
odptatnie; przydzielone $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze stanowiag wtasno$é
pracodawcy.

8 30. 1. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na
ktérych dopuszcza sig uzywanie przez pracownikéw,
za ich pisemna zgoda, wtasnej odziezy i obuwia ro-
boczego, spetniajagcych wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2. W przypadku uzywania przez pracownikéw
wtasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca
wyptaca pracownikom ekwiwalent pieniezny.

3. Wz6r oswiadczenia pracownika o wyrazeniu
zgody na uzywanie witasnej odziezy i obuwia robocze-
go stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy.

4. Ekwiwalent pienigzny przystuguje za co naj-
mniej jednomiesieczne uzywanie odziezy i obuwia
roboczego.

5. Kwote ekwiwalentu pienieznego za poszcze-
gélne miesigce danego roku kalendarzowego okresla
Dyrektor Biura Administracyjno-Budzetowego w ter-
minie do konca pierwszego kwartatu danego roku.

6. Ekwiwalent pieniezny jest naliczany proporcjo-
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nalnie do cen jednostkowych dla danego asortymentu
odziezy oraz okresu uzywalnos$ci ustalonego w tabeli
norm przydziatu; ceny jednostkowe dla danego asor-
tymentu sg ustalane na okres 3 lat kalendarzowych
poczawszy od roku 2010 i waloryzowane corocznie
zgodnie z prognozowanym $redniorocznym wskazni-
kiem wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych,
ogtaszanym w ustawie budzetowe;j.

7. Ekwiwalent pienigzny jest wyptacany z dotu
w uktadzie pétrocznym do dnia 28 lipca i 28 grudnia
kazdego roku.

8. Wysokos$¢é wyptacanego ekwiwalentu pienigz-
nego za dane poétrocze jest rowna kwocie sze$ciomie-
siecznego ekwiwalentu pieniegznego pomnozonego
przez okres$lony w dniach rzeczywisty czas uzywania
odziezy i obuwia roboczego w okresie 6 miesigecy;
rzeczywisty czas uzywania przez pracownika wta-
snej odziezy i obuwia roboczego stwierdza dyrektor
(naczelnik) komorki.

9. Wysokos$¢ wyptaconego ekwiwalentu pienigz-
nego wpisuje sie do kartoteki przydziatu.

8 31. 1. Zakazuje sie dopuszczania do pracy
pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianych dla da-
nego stanowiska oraz bez przeszkolenia pracownika
w zakresie zasad postugiwania sie tymi $rodkami.

2. Dyrektor (naczelnik) komérki odpowiada za
wyposazenie pracownika w $rodki ochrony indywi-
dualnej oraz obuwie i odziez roboczg przed dopusz-
czeniem do pracy.

§ 32. 1. Srodki ochrony indywidualnej sg uzywa-
ne do czasu utraty ich cech ochronnych.

2. Odziez i obuwie robocze sg uzywane do czasu
utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiaja-
cym wykonanie napraw.

3. Pracownikom mogga zostaé przydzielone uzy-
wane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez robo-
cza, z wyjatkiem bielizny osobistej, jezeli przedmioty
te zachowaty wtasciwosci ochronne lub uzytkowe
oraz sg czyste w stopniu odpowiadajagcym wymaga-
niom higieniczno-sanitarnym.

§ 33. 1. Pracownik jest obowiazany utrzymywacé
w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Konserwacja $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, naprawa oraz pranie

sg obowiazkiem pracodawcy.

3. Pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi, za

jego pisemng zgoda, konserwacjg, naprawy i pranie
$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, wydanych mu do statego, indywidualne-
go uzywania; w przypadku powierzenia pracodawca
wyptaca pracownikowi ekwiwalent pienigzny za
konserwacje, naprawy i pranie srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

4. Wzér os$wiadczenia pracownika o wyrazeniu
zgody na konserwacje, naprawy i pranie $rodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
wydanych mu do statego, indywidualnego uzywania,
stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu pracy.

5. Ekwiwalent pienigzny, o ktérym mowa w ust. 3,
jest wyptacany z dotu w uktadzie pétrocznym do
dnia 28 lipca i 28 grudnia kazdego roku; wysoko$¢
ekwiwalentu za miesiac wynosi 1 % minimalnego
wynagrodzenia za praceg, obowigzujagcego w dniu
wyptaty ekwiwalentu.

6. Wysokos$¢é wyptaconego ekwiwalentu pie-
nieznego, o ktérym mowa w ust. 3, wpisuje sig do
kartoteki przydziatu.

§ 34. 1. W przypadku utraty lub zniszczenia:

1) Srodkdéw ochrony indywidualnej,

2) odziezy i obuwia roboczego przed okresem uzy-
walnosci

— pracodaweca jest obowigzany wydac¢ niezwtocznie
pracownikowi inne $rodki ochrony indywidualnej,
odziez lub obuwie robocze.

2. Jezeli utrata lub zniszczenie przedmiotéw wy-
mienionych w ust. 1 nastgpita z winy pracownika,
jest on obowigzany uiéci¢ kwote réwna niezamorty-
zowanej czes$ci wartosci utraconych lub zniszczonych
$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia
roboczego.

3. W przypadku przedterminowego zuzycia,
utraty lub zniszczenia przydzielonych pracownikowi
przedmiotéw wymienionych w ust. 1 sporzadza
sig protokét przedterminowego zuzycia, utraty lub
zniszczenia przydzielonych $rodkéw ochrony indy-
widualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérego
wzor stanowi zatagcznik nr 7 do Regulaminu pracy,
i odnotowuje sig ten fakt w kartotece przydziatu.

§ 35. 1. Po uptywie okresu uzywalnoséci przydzie-
lonych pracownikowi przedmiotéw wymienionych
w & 34 ust. 1 lub po utracie przydatnos$ci sprzetu
ochrony indywidualnej, pracownik otrzymuje nowe
przedmioty po zwrocie zuzytych.

2. Zwrécone przez pracownikéw zuzyte przed-
mioty wymienione w 8 34 ust. 1 sg przeznaczone na
surowce wtoérne lub do unieszkodliwiania.
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8 36. W przypadku rozwigzania stosunku pracy
pracownik, na podstawie art. 124 Kodeksu pracy,
jest obowigzany zwrécié pobrane $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze lub réwnowar-
to$¢ pieniezng tych przedmiotéw, z uwzglednieniem
stopnia ich zuzycia wedtug rozliczenia.

8§ 37. 1. Za zgoda pracownika pracodawca
moze potraci¢é z wynagrodzenia nalezno$¢ za nieza-
mortyzowang cze$¢ otrzymanych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
w przypadku niezwrdécenia tych przedmiotéw
w chwili rozwigzania stosunku pracy, ich utraty lub
zniszczenia przed uptywem okresu uzywalnosci.

2. Wz6r oswiadczenia pracownika o wyrazeniu
zgody na zwrot naleznosci za niezamortyzowana
cze$¢ otrzymanych $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego w przypadku nie-
zwrdcenia tych przedmiotéw w chwili rozwigzania
stosunku pracy, ich utraty lub zniszczenia przed
uptywem okresu uzywalnos$ci stanowi zatgcznik
nr 8 do Regulaminu pracy.

§ 38. 1. Gospodarke $rodkami ochrony indywi-
dualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym prowadza
dyrektorzy (naczelnicy) komérek, a osoby zajmujace
samodzielne stanowiska we wtasnym zakresie.

2. Dyrektorzy (naczelnicy) komoérek przydzielaja
swoim pracownikom na okreslonych stanowiskach
pracy wymagane $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze.

3. Dyrektorzy (naczelnicy) komdrek przekazuja
do Biura Administracyjno-Budzetowego wniosek
o wydanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego; wzér wniosku stanowi
zatacznik nr 9 do Regulaminu pracy.

§ 39. 1. Biuro Administracyjno-Budzetowe pro-
wadzi:

1) kartoteki przydziatu;

2) wyptaty ekwiwalentu, o ktérym mowa w § 30
ust. 2 oraz § 33 ust. 3.

2. Biuro Administracyjno-Budzetowe przechowuje
dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, w sposéb
gwarantujacy jej nienaruszalnos$¢ przez okres 5 lat.

Rozdziat 9
Dyscyplina pracy
§ 40. 1. Pracownik jest obowigzany rejestrowac
kazde wejscie do urzedu oraz kazde jego opuszczenie

w czytniku kart identyfikacyjnych; niedokonanie reje-
stracji lub udostepnienie swojej karty identyfikacyjnej

innemu pracownikowi, w celu rejestracji wej$cia do
urzedu lub jego opuszczenia, stanowi naruszenie
obowiazkéw pracowniczych.

2. W przypadku braku karty identyfikacyjnej lub
awarii czytnika pracownik jest obowiazany dokonaé
wpisu w ewidencji rejestracji wyj$¢é w godzinach
stuzbowych znajdujacej sie w portierni.

8 41. 1. Pracownik jest obowigzany zgtosi¢
bezposredniemu przetozonemu kazde wyjécie poza
urzad oraz dokonaé¢ wpisu w ewidencji wyj$¢ w godzi-
nach pracy, znajdujacej sie w sekretariacie komoérki,
w ktoérej jest zatrudniony, albo w sekretariacie,
w ktérym jest prowadzona obstuga kancelaryjno-
biurowa stanowiska, na ktérym jest zatrudniony,
a takze dokonaé¢ odpowiedniej rejestracji w czytniku
kart identyfikacyjnych.

2. Pracownik, z wyjatkiem dyrektoréw (naczelni-
kéw) komoérek oraz ich zastepcéw, moze przebywaé
na terenie urzedu przed godzing 7% i po godzinie
16'%, tylko w uzasadnionych przypadkach, na po-
lecenie przetozonego lub po uzyskaniu jego zgody;
pracownik jest obowigzany zgtosi¢ ten fakt stuzbie
dyspozytorskiej urzedu oraz odnotowacé ten fakt
w ksiagzce raportéw znajdujacej sie w dyspozytorni,
z zastrzezeniem 8§ 10 ust. 18.

8 42. 1. Pracownik jest obowigzany byé obecnym
w pracy w czasie kontaktowym, o ktérym mowa
w 8 12 ust. 6.

2. Pracownik jest obowigzany uprzedzié¢ bezpo-
$redniego przetozonego o przyczynie i przewidywa-
nym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna
tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

3. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemoz-
liwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie powiadomié¢ bezposrednie-
go przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jed-
nak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy.

4. Niedotrzymanie przez pracownika terminu,
o ktérym mowa w ust. 3, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami, zwtaszcza obtozng
chorobg pracownika potaczonag z brakiem mozliwo-
$ci powiadomienia bezposredniego przetozonego
0 przyczynie nieobecnosci w pracy.

5. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos$é
W pracy sa:
1) karta urlopowa;

2) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci
do pracy;
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3) decyzja witasciwego organu Panstwowej Inspekgiji
Sanitarnej — w przypadku odosobnienia pracow-
nika z powodu choroby zakaznej;

4)imienne wezwanie pracownika do osobistego
stawienia sig, wystosowane przez organ wta-
$ciwy w sprawach powszechnego obowigzku
obrony, organ administracji rzadowej lub jednostki
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub
policje — w charakterze strony lub $wiadka w po-
stepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie
sig pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie
podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakon-
czonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozli-
wiajacych odpoczynek nocny;

6) o$wiadczenie pracownika — w przypadku zaist-
nienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nie-
przewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza.

6. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej
dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik
podlega badaniom lekarskim w celu ustalenia zdol-
nos$ci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku; pracownik jest obowigzany dostarczy¢
do Biura Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych, przed
ponownym podjeciem pracy, zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

8 43. 1. Dyrektorzy (naczelnicy) komaérek infor-
mujg o wyjsciu poza urzad bezposredniego przetozo-
nego oraz wpisuja sie do ksiazki wyj$¢ znajdujacej sie
w sekretariacie Prezesa urzedu i dokonujg stosownej
rejestracji w czytniku kart identyfikacyjnych; obo-
wigzek ten dotyczy takze osoby kierujacej komérka
w czasie nieobecnosci dyrektora (naczelnika) komérki.

2. Dyrektorom (naczelnikom) komérek zwolnien
od pracy udziela Dyrektor Generalny urzedu.

8 44. Na terenie urzedu pracownik jest obowigza-
ny do noszenia identyfikatora ze zdjeciem, zawieraja-
cego dane pracownika dotyczace imienia, nazwiska
i zajmowanego stanowiska oraz nazwy komoérki.

8 45. 1. Pracownik korzystajacy ze stuzbowego
telefonu stacjonarnego do rozméw prywatnych jest
obowigzany ponosi¢ koszty tych rozméw.

2. Rozliczenie rozméw prowadzonych ze stuzbo-
wego telefonu stacjonarnego nastepuje w okresach
kwartalnych.

3. Po otrzymaniu raportu potgczen ze stuzbo-
wego telefonu stacjonarnego pracownik wskazuje
i rozlicza rozmowy prywatne oraz sktada pisemne
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie
z wynagrodzenia za prace naleznos$ci za te rozmo-
wy.

4. Na podstawie o$wiadczenia, o ktérym mowa
w ust. 3, Wydziat Budzetowo-Ksiegowy Biura Admi-
nistracyjno-Budzetowego dokonuje potracenia.

8 46. 1. Pracownik korzystajacy ze stuzbowego
telefonu komérkowego do rozmdéw prywatnych jest
obowigzany ponosié¢ koszty tych rozmdéw.

2. Rozliczenie rozméw prowadzonych ze stuzbo-
wego telefonu komérkowego nastepuje w okresach
miesiecznych.

3. Po otrzymaniu raportu potaczen ze stuzbowego
telefonu komdérkowego pracownik wskazuje i rozlicza
rozmowy prywatne oraz sktada pisemne o$wiadcze-
nie o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia
za prace naleznos$ci za te rozmowy.

4. Na podstawie o$wiadczenia, o ktérym mowa
w ust. 3, Wydziat Budzetowo-Ksiegowy Biura Admi-
nistracyjno-Budzetowego dokonuje potracenia.

5. Przepiséw ust. 1—4 nie stosuje sig do Prezesa
urzedu, Wiceprezeséw urzedu oraz Dyrektora Gene-
ralnego urzedu.

8 47. Pracownikowi w uzasadnionych przypad-
kach przystuguje zwrot kosztéw potaczen stuzbowych
wykonywanych z telefonéw prywatnych.

8 48. 1. Zabrania sie spozywania w miejscu pracy
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych.

2. Jezeli dyrektor (naczelnik) komérki lub jego
zastepca albo inna upowazniona osoba stwierdzi,
ze pracownik, ktéry stawit sie do pracy, jest w sta-
nie wskazujacym na spozycie alkoholu lub innych
$srodkéw odurzajacych, jest on obowigzany odsungé
pracownika od $wiadczenia pracy na czas trwania
stanu nietrzezwosci lub odurzenia oraz poinformowacé
pracownika o skutkach z tego wynikajacych; spo-
s6b postepowania w wymienionym zakresie okresla
ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U.
z 2007 r. Nr 70, poz. 473, z p6zn. zm.?).

9 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 115, poz. 793 i Nr 176, poz. 1238, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 i Nr 144, poz. 1175 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278.
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3. W urzedzie obowigzuje zakaz palenia tytoniu,
z wyjatkiem palarni znajdujacej sie na trzecim pigtrze
budynku urzedu.

4. Zakaz, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy
réwniez odbywajacych sig w pomieszczeniach urzedu
konferencji, spotkan i narad.

Rozdziat 10

Podejmowanie dodatkowego zatrudnienia
lub dodatkowych zajeé¢ zarobkowych

8 49. 1. Cztonek korpusu stuzby cywilnej nie
moze podejmowac¢ dodatkowego zatrudnienia bez
pisemnej zgody Dyrektora Generalnego urzedu ani
wykonywacé czynnos$ci lub zaje¢ sprzecznych z obo-
wigzkami wynikajacymi z ustawy o stuzbie cywilnej
lub podwazajgcych zaufanie do stuzby cywilnej.

2. Urzednik stuzby cywilnej oraz pracownik stuzby
cywilnej zajmujacy wyzsze stanowisko w stuzbie cy-
wilnej nie moze podejmowac zaje¢ zarobkowych bez
pisemnej zgody Dyrektora Generalnego urzedu.

8 50. 1. Osoby, o ktérych mowa w § 49 ust. 1
i 2, moga skierowaé wniosek o wyrazenie zgody na
podjecie, odpowiednio, dodatkowego zatrudnienia lub
zaje¢ zarobkowych, do Dyrektora Generalnego urzedu
za posrednictwem przetozonego najpdzniej w terminie
14 dni przed zamierzonym podjeciem dodatkowego
zatrudnienia lub zaje¢ zarobkowych.

2. We wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, okre$la
sie odpowiednio:

1) pracodawce, u ktdrego cztonek korpusu stuzby
cywilnej zamierza podja¢ zatrudnienie, lub pod-
miot, na rzecz ktérego ten pracownik zamierza
wykonywacé zajecia;

2) miejsce wykonywania pracy lub miejsce wyko-
nywania zajec¢;

3) liczbe godzin wykonywanej pracy lub liczbe go-
dzin wykonywanych zaje¢;

4)planowany zakres obowigzkéw lub charakter
zajec.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, opiniuje
przetozony; opinia zawiera oceng, czy dodatkowe za-
trudnienie lub zajecia zarobkowe nie beda kolidowaé
z obowigzkami stuzbowymi lub nie beda podwazaé
zaufania do stuzby cywilnej.

8 51. Pracownik, o ktérym mowa w 8 2 pkt 4
lit. b, nie moze podejmowac¢ dodatkowego zatrud-
nienia bez pisemnej zgody Prezesa urzedu ani wyko-
nywac zajeé¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci
z jego obowiazkami albo mogtyby wywotaé podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesowno$é.

§ 52. 1. Pracownik, o ktérym mowa w § 2 pkt 4
lit. b, moze skierowaé wniosek o wyrazenie zgody
na podjecie dodatkowego zatrudnienia do Prezesa
urzedu, za posrednictwem wtasciwego Wiceprezesa
urzedu, najpdzniej w terminie 14 dni przed zamierzo-
nym podjeciem dodatkowego zatrudnienia.

2. We wniosku okresla sie odpowiednio:

1) pracodawce, u ktérego urzednik panstwowy
zamierza podja¢ zatrudnienie;

2) miejsce wykonywania pracy;
3) liczbg godzin wykonywanej pracy;

4)planowany zakres obowigzkéw lub charakter
zajec.

3. Przepis 8 50 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

8 53. 1. Cztonek korpusu stuzby cywilnej, ktéry
zamierza wykonywacé dodatkowe czynnosci lub zaje-
cia poza stosunkiem pracy jest obowigzany, najp6z-
niej w terminie 7 dni przed zamierzonym podjeciem
tych czynnosci lub zaje¢, do zgtoszenia przetozonemu
tego zamierzenia.

2. W zgtoszeniu okreéla sie:

1) charakter czynnosci lub zajec;

2) podmiot, na rzecz ktérego pracownik zamierza
wykonywaé czynnosci lub zajecia;

3) miejsce wykonywania czynnosci lub zaje¢;

4) liczbe godzin wykonywanych czynnosci lub za-
jec.

3. Jezeli z tresci zgtoszenia wynika, ze podjecie
przez cztonka korpusu stuzby cywilnej czynnosci lub
zaje¢ poza stosunkiem pracy podwazy zaufanie do
stuzby cywilnej lub bedzie kolidowaé z obowigzkami
stuzbowymi, osoba przyjmujgca zgtoszenie informu-
je o tym pracownika oraz Dyrektora Generalnego
urzedu.

8 54. 1. Niedozwolone jest w czasie pracy na
rzecz urzedu podejmowanie i wykonywanie dodat-
kowego zatrudnienia lub zaje¢ zarobkowych oraz
wykonywanie dodatkowych czynnosci lub zaje¢ poza
stosunkiem pracy.

2. Podejmowanie i wykonywanie dodatkowego
zatrudnienia lub zajeé¢ zarobkowych oraz wyko-
nywanie dodatkowych czynnoéci lub zajeé poza
stosunkiem pracy nastepuje poza godzinami pracy
w urzedzie.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach do-
puszcza sie mozliwo$é wyrazenia, na wniosek cztonka
korpusu stuzby cywilnej, zgody za odpracowaniem
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czasu nieobecnos$ci w pracy, jezeli wykonywanie
zaje¢ zarobkowych, na ktére ten pracownik uzyskat
zgode, innych niz dodatkowe zatrudnienie, kolidowa-
toby z jego czasem pracy wynikajacym ze stosunku
pracy; w takim przypadku cztonek korpusu stuzby
cywilnej jest obowigzany wskaza¢ we wniosku,
o ktérym mowa w § 50 ust. 1, termin odpracowania
nieobecnosci w biezagcym okresie rozliczeniowym.

Rozdziat 11
Nagrody i wyréznienia

8 55. 1. Nagrody przyznaje pracownikom Dy-
rektor Generalny urzedu, a pracownikom, o ktérych
mowa w § 2 pkt 4 lit. b — Prezes urzedu.

2. Wyréznienia przyznaje pracownikom Prezes
urzedu na wniosek Dyrektora Generalnego urzedu.

8 56. Po przepracowaniu 25 lat pracownik otrzy-
muje zegarek pamiagtkowy; zegarek przyznaje sie
tylko jeden raz.

8 57. Pracownikom przystuguje po przepraco-
waniu:

1) 25 lat — brgzowa odznaka honorowa i dyplom
honorowy;

2) 35 lat — srebrna odznaka honorowa i dyplom
honorowy;

3) 50 lat — ztota odznaka honorowa i dyplom ho-
norowy.

Rozdziat 12
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna pracownikéw

8 58. 1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 2 pkt 4
lit. a, ponosza odpowiedzialno$é dyscyplinarng prze-
widziana w ustawie o stuzbie cywilnej.

Uzgodniono w dniu: 16 czerwca 2010 r.

Przewodniczacy Zwigzku Zawodowego

.Kadra” Pracownikéw Urzedéw

Gorniczych z siedzibg w Katowicach:
Andrzej Stepien

2. Pracownicy, o ktérych mowa w 8 2 pkt 4
lit. b, ponosza odpowiedzialno$é dyscyplinarng
przewidziang w ustawie o pracownikach urzedéw
panstwowych.

Rozdziat 13
Postanowienia koncowe

8 59. Zmiany w Regulaminie pracy sa dokonywa-
ne w trybie przewidzianym dla ustalenia Regulaminu

pracy.

§ 60. 1. W sprawach wynikajacych ze stosunku
pracy pracownikéw, o ktérych mowa w § 2 pkt 4
lit. a, nieuregulowanych w Regulaminie pracy, stosuje

sig przepisy:
1) ustawy o stuzbie cywilnej;
2) Kodeksu pracy.
2. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy

pracownikéw, o ktérych mowa w § 2 pkt 4 lit. b,
nieuregulowanych w Regulaminie pracy, stosuje sig

przepisy:

1)ustawy o pracownikach urzedéw panstwo-
wych;

2) Kodeksu pracy.

8 61. Zz’asady gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych okresla odrebny
regulamin.

8 62. Organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy
urzedu okres$la odrebny regulamin.

8 63. Regulamin pracy wchodzi w zycie po upty-
wie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw.'®

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Jacek Bielawa

19 Regulamin pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego zostat podany do wiadomosci pracownikéw w dniu 16 czerwca 2010 r. i wszedt w zycie z dniem

1 lipca 2010 r.
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Zataczniki do Regulaminu pracy Wyzszego
Urzedu Gérniczego

Zatacznik nr 1

WYZSZY URZAD GORNICZY

Departament/Biuro: ............ccocevivinnnnnnn.

KatowiCe, ..cccovveeiiieiiiiin,

POLECENIE

wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Polecam PanuU/Pani ......ooeiiii i
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ........................ 20..... r
od godziny ................ do godziny ................ N

suma godzin

podpis pracownika

podpis przetozonego
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Zatacznik nr 2

WYZSZY URZAD GORNICZY
Departament/Biuro: .........cccceviiiiiiiiinnnnns

Katowice, ....cooovvveeiiiaiiiiiiin,

POTWIERDZENIE

wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

P AN P AN vt
wykonywat/a prace w godzinach nadliczbowych w dniu ..................... 20..... r
od godziny ................ do godziny ................ N PP

suma godzin

podpis pracownika

podpis przetozonego
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Zatacznik nr 3

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY

| OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

Lp. Rodzaj czynnosci Zakres wyposazenia Przewidywany okres uzywalno$ci
1 2 3 4
chusta lub czapka (R) 36 miesiecy
prowadzenie -
1. archiwum zaktadowego fartuch (R) 36 miesiecy
rekawice (O) 12 miesiecy
odbieranie
2. i sortowanie poczty fartuch (R) 36 miesiecy
w Kancelarii Gtéwnej
ptaszcz przeciwdeszczowy (R) 60 miesiecy
kurtka cieptochronna (R) 5 okreséw zimowych
wykonywanie . o
czynnosci inspekcyjno- buty filcowo-gumowe (R) 36 miesigcy
3 technicznych . . -
. w odkrywkowych fartuch (R) do zuzycia (minimum 36 miesigcy)
i otworowych zaktadach . L
gérniczych rekawice (O) do zuzycia
hetm (O) do zuzycia
okulary (O) do zuzycia
Objasnienia:

R — odziez i obuwie robocze

O — érodki ochrony indywidualne;j
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Zatacznik nr 5

(komdrka organizacyjna)

IMIE, | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC, DATA:

OSWIADCZENIE

Na podstawie 8 30 ust. 1 Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego wyrazam zgode na uzy-
wanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajagcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Podpis pracownika: ........cooeiiiiiiiiiiiieen

Zatacznik nr 6

(komérka organizacyjna)

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC, DATA:

OSWIADCZENIE

Na podstawie 8 33 ust. 3 Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego wyrazam zgode na kon-
serwacje, naprawy i pranie srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, wydanych mi
do statego, indywidualnego uzywania.

Podpis pracownika: ........ccveiiiiiiiiiiiiiien
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Zatacznik nr 7

PROTOKOL
PRZEDTERMINOWEGO ZUZYCIA, UTRATY LUB ZNISZCZENIA
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

DATA SPORZADZENIA:

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: e

Przyczyna przedterminowego zuzycia,

. . Liczba
utraty lub zniszczenia

L.p. Nazwa przedmiotu

1 2 3 4

PODPIS SPORZADZAJACEGO: e
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Zatacznik nr 8

(komérka organizacyjna)

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC, DATA:

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zostatem zapoznany z zasadami gospodarki srodkami ochrony indywidualnej
oraz odzieza i obuwiem roboczym.

Zobowigzuje sie do zwrotu naleznos$ci za niezamortyzowang cze$¢ srodkéw ochrony indywidu-
alnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktére otrzymatem, jezeli:

1) nie zwréce ich w chwili rozwigzania stosunku pracy,
2) utrace lub zniszcze je przed uptywem okresu uzywalnosci,

w trybie art. 124 Kodeksu pracy.

Podpis pracownika:

Zatacznik nr 9

(komérka organizacyjna)

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC, DATA:

WNIOSEK O WYDANIE SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Zwracam sig z prosbg o wydanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia robocze-
go. Jednoczes$nie informujeg, ze od dnia .......ocvieiiiiiiiiiiiin jestem zatrudniony na stanowisku

Podpis pracownika: e

Podpis dyrektora komoérki organizacyjnej: e
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ZARZADZENIE Nr 6 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 16 czerwca 2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Zaktadu Obstugi Gospodarczej Wyzszego Urzedu Gérniczego
z siedziba w Katowicach

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.z 1998 .
Nr 21, poz. 94, zpd6zn. zm."), atakze art. 25 ust. 4 pkt 1
lit. i oraz pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz
z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706)
zarzadza sig, co nastegpuje:

8 1. Ustala sie Regulamin pracy Zaktadu Obstugi
Gospodarczej Wyzszego Urzedu Gérniczego z siedzibg
w Katowicach, zwany dalej ,Regulaminem pracy”,
stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

8 2. Zobowigzuje sie Naczelnika Wydziatu Ad-
ministracyjno-Gospodarczego i Transportu w Biurze
Administracyjno-Budzetowym Wyzszego Urzedu
Goérniczego do odebrania od pracownikéw imiennych
os$wiadczen o zapoznaniu sig z trescig Regulaminu

pracy; o$wiadczenie, zaopatrzone w date i podpis
pracownika, przekazuje sie do Biura Kadr, Szkolenia
i Spraw Obronnych Wyzszego Urzedu Gérniczego.

8 3. Traci moc zarzadzenie nr 1 Dyrektora
Generalnego Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia
25 maja 2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
pracy dziatajacego przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym
Zaktadu Obstugi Gospodarczej oraz Zasad gospo-
darki srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg
i obuwiem roboczym w tym Zaktadzie (Dz. Urz. WUG
Nr 6, poz. 20 oraz z 2008 r. Nr 12, poz. 78).

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpi-
sania i obowiagzuje do dnia 31 grudnia 2010 r.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Jacek Bielawa

Zatacznik do zarzadzenia nr 6 Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 16 czerwca 2010 .
(poz. 66)

REGULAMIN PRACY ZAKLADU OBSLUGI GOSPODARCZEJ WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
Z SIEDZIBA W KATOWICACH

Rozdziat 1
Przepisy ogédlne

8 1. Regulamin pracy Zaktadu Obstugi Gospo-
darczej Wyzszego Urzedu Gérniczego z siedzibg
w Katowicach, zwany dalej ,Regulaminem pracy”,
ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiagzki pracodawcy
i pracownikéw.

8 2. llekroé w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) ,pracodawcy” — rozumie sie przez to Dyrektora
Generalnego Wyzszego Urzedu Gérniczego;

2) ,pracowniku” — rozumie sig przez to osobe, ktéra
jest zatrudniona w zaktadzie pracy na podstawie
umowy o prace;

3) ,przetozonym” — rozumie sie przez to Naczel-
nika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego
i Transportu w Biurze Administracyjno-Budzeto-
wym Wyzszego Urzedu Gérniczego;

4) ,przepisach prawa” — nalezy przez to rozumiec¢
przepisy:

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717,z 1999 r. Nr 99, poz. 1152,
z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538,
Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146,
Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99,
poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r.
Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz. 15687 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 5689, Nr 176, poz. 1239,
Nr 181, poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6,
poz. 33, Nr 566, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704 orazz 2010 r.
Nr 105, poz. 655.
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a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy, zwanej dalej ,Kodeksem Pracy”,

b) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie
pracy kierowcéw (Dz. U. Nr 92, poz. 879,
z pézn. zm.?),

c) innych ustaw i aktéw wykonawczych, okre-
$lajace prawa i obowiazki pracownikéw i pra-
codawcow,

d) zarzadzenia nr 33 Prezesa Wyzszego Urzedu
Goérniczego z dnia 11 grudnia 2009 r. w spra-
wie regulaminu organizacyjnego Zaktadu Obstu-
gi Gospodarczej Wyzszego Urzedu Gérniczego
z siedzibg w Katowicach (Dz. Urz. WUG Nr 16,
poz. 95);

5) ,zaktadzie pracy” — rozumie sig przez to Zaktad
Obstugi Gospodarczej Wyzszego Urzedu Gérni-
czego z siedzibg w Katowicach.

8 3. W zaktadzie pracy sg zatrudnione osoby na
stanowiskach:
1) dyspozytoréw;
2) kierowcow;

3) pomocniczych.

Rozdziat 2
Obowiazki pracodawcy

8 4. Przed dopuszczeniem do pracy przetozony,
na podstawie upowaznienia pracodawcy, jest obo-
wigzany:

1) skierowaé przyjmowana do pracy osobe na
wstepne badania lekarskie;

2) przeprowadzié¢ szkolenie wstepne ogdlne i stano-
wiskowe, w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) zobowiagzaé pracownika do zapoznania sig z prze-
pisami prawa;

4)zapoznaé pracownika z Regulaminem pracy,
a o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig
Z jego trescig, zaopatrzone w date i podpis, do-
taczy¢ do akt osobowych pracownika;

5) zapoznaé¢ pracownika oraz udostepni¢ mu prze-
pisy o:
a) rownym traktowaniu w zatrudnieniu oraz prze-
ciwdziataniu mobbingowi,

b) uprawnieniach pracownikéw zwigzanych z ro-
dzicielstwem,

c¢) uprawnieniach oséb niepetnosprawnych,

a o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z ich
treécia, zaopatrzone w date i podpis pracownika,
dotaczyé do akt osobowych pracownika.

8 5. 1. Przetozony lub osoby upowaznione przez
pracodawce sg obowigzane w szczegdlnosci:

1) potwierdzi¢ na piSmie, najpézniej w dniu rozpocze-
cia pracy przez pracownika, ustalenia dotyczace
rodzaju umowy oraz jej warunkéw, jezeli umowa
0 prace nie zostata zawarta z zachowaniem formy
pisemnej;

2) poinformowaé pracownika na pi$mie, nie p6z-
niej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
o prace, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej
normie czasu pracy, czestotliwo$ci wyptaty wy-
nagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym
oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy;

3) zaznajomié¢ pracownikéw podejmujacych prace
z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wyko-
nywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,
ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywana
praca oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

4) zapewni¢ pracownikowi odpowiednie miejsce
pracy oraz techniczne $rodki pracy, niezbedne do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pra-
cy:

6) skierowaé pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie;

7) przeprowadzaé¢ szkolenia pracownikéw w dzie-
dzinie bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie
Z przepisami prawa pracy;

8) zapewni¢ pracownikowi $rodki ochrony indywidu-
alnej oraz odziez i obuwie robocze przewidziane
do stosowania na danym stanowisku pracy;

9) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu;
10) przeciwdziata¢ mobbingowi;

11)utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

12)stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

13) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy;

14)terminowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

15) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy
zasad wspoétzycia spotecznego;

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2005 r. Nr 180, poz. 1497, z 2007 r. Nr 99, poz. 661 i Nr 192, poz. 1381, z 2009 r. Nr 79,

poz. 670 oraz z 2010 r. Nr 43, poz. 246.
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16) niezwtocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo
pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnig-
ciem stosunku pracy;

17) prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika do
celéw prawidtowego ustalenia jego wynagrodze-
nia i innych $wiadczen zwigzanych z praca;

18) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjal-
ne potrzeby pracownikéw;

19) organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne
wykorzystanie czasu pracy.

2. Wydanie $wiadectwa pracy, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 16, nie moze by¢ uzaleznione od uprzed-
niego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

Rozdziat 3
Obowiazki pracownikéw

8 6. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé
prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowacé sie do polecen przetozonego,
ktére dotycza pracy.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace;

2) przestrzegadé czasu pracy ustalonego w zaktadzie
pracy;

3) nalezycie wykonywaé polecenia przetozonego;

4) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczen-
stwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciw-
pozarowych, oraz uczestniczy¢é w organizowa-
nych szkoleniach;

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

6) dba¢ o nalezyty porzadek oraz wyglad szatni
i pomieszczen socjalnych oraz korzystaé¢ z nich
zgodnie z przeznaczeniem;

7) uzywacé przydzielonej odziezy i obuwia robocze-
go oraz $rodkéw ochrony indywidualnej zgodnie
z ich przeznaczeniem;

8) poddawac sie okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim;

9) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwa-
zonym wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
ludzkiego lub zdrowia;

10) zapoznaé sie i przestrzega¢ obowigzujacych na
danym stanowisku pracy zasad bezpieczeristwa
pozarowego oraz zna¢ lokalizacje podrecznego
sprzetu gasniczego, a takze posiadaé umiejetnos$é
postugiwania sig nim;

11)dbaé o dobro zaktadu pracy, chronié¢ jego mienie

oraz zachowywaé w tajemnicy informacje, kté-
rych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode;

12) przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia
spotecznego;

13)dbaé¢ o mienie zaktadu pracy, w tym réwniez
o przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze;

14) przestrzega¢ postanowien Regulaminu pracy oraz
ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

§ 7. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia
stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢
sie z pracodawca.

Rozdziat 4
Porzadek pracy, system i rozktad czasu pracy

§ 8. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pra-
cownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w za-
ktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie obejmuije:

1) przerw w pracy niewliczanych do czasu pracy;

2) czasu petnienia dyzuru w miejscu wyznaczonym
przez pracodawce, w trakcie ktérego pracownik
nie wykonuje pracy;

3) czasu dojazdu z miejsca zamieszkania pracownika
do miejsca pracy i z powrotem;

4) czasu przejazdéw stuzbowych do miejsca od-
delegowania i z powrotem, chyba ze w czasie
przejazdu pracownik wykonuje prace lub podréz
odbywa sie w godzinach pracy ustalonych dla
tego pracownika.

8 9. 1. Czas pracy nie moze przekraczaé¢ 8 godzin
na dobe (,norma dobowa”) i przecigtnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy (,norma tygodnio-
wa”) w przyjetym okresie rozliczeniowym wynosza-
cym 1 miesiac.

2. W stosunku do oséb zatrudnionych na stano-
wisku kierowcy, zwanych dalej ,kierowcami”, oraz
os6b zatrudnionych na stanowisku dyspozytora,
zwanych dalej ,dyspozytorami”, mozna wprowadzi¢
rownowazny system czasu pracy, w ktérym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce.

3. Przez dobe rozumie sie 24 kolejne godziny,
poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpo-
czyna prace zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem
czasu pracy.
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4. Przez tydzien rozumie sie 7 kolejnych dni,
poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczenio-
wego.

5. Okres rozliczeniowy rozpoczyna sig pierwszego
dnia miesigca kalendarzowego.

6. Okres rozliczeniowy dtuzszy niz miesiac roz-
poczyna sie 1 stycznia danego roku.

7. Przez pore nocng nalezy rozumie¢ czas pomieg-
dzy godzing 22% a 6°°.

8. Godziny pracy w zaktadzie pracy obejmujg
czas:

1) pomigdzy godzing 73°a 153% dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych;

2) pomiedzy godzing 6° a 6° dnia nastepnego dla
dyspozytoréw, zgodnie z indywidualnym rozkta-
dem czasu pracy, zwanym dalej ,harmonogra-
mem pracy”;

3) okreslony w harmonogramie pracy dla kierowcow.

9. Ustalenie rozktadu czasu pracy innego niz
8 godzin na dobg wymaga sporzadzenia — przed roz-
poczeciem okresu rozliczeniowego — harmonogramu
pracy; harmonogram pracy sporzadza przetozony, po-
wiadamiajac pracownika, i przekazuje go niezwtocznie
do Biura Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych Wyzsze-
go Urzedu Gérniczego.

10. Przetozony w terminie do 15 dnia miesiaca
poprzedzajacego rozpoczecie okresu rozliczeniowego
ustala harmonogram pracy:

1) kierowcom,
2) dyspozytorom

— a nastepnie przekazuje ten harmonogram nie-
zwtocznie pracownikom, dla ktérych ustalit harmo-
nogram pracy, oraz do Biura Kadr, Szkolenia i Spraw
Obronnych Wyzszego Urzedu Gérniczego.

11. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy przetozony moze dokonywaé
zmian w harmonogramie pracy pracownika w trakcie
trwajacego okresu rozliczeniowego. Przetozony jest
obowigzany powiadomié¢ pracownika o dokonanej
zmianie co najmniej z tygodniowym wyprzedze-
niem.

8 10. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdym
tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwa-
nego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 go-
dzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 1, powi-
nien przypadaé w niedzielg. Niedziela obejmuje 24 ko-

lejne godziny, poczynajac od godziny 6°° w tym
dniu.

3. W przypadkach dozwolonej pracy w niedzielg
odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 1, moze przy-
pada¢ w innym dniu niz niedziela.

8 11. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar
czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystu-
guje pietnastominutowa przerwa w pracy wliczona
do czasu pracy.

8 12. Jezeli wymagajg tego potrzeby zaktadu
pracy, pracownik na pisemne polecenie przetozonego,
dokonane na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy, wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w nocy oraz w niedziele i $wigta; wykonywa-
nie pracy w godzinach nadliczbowych, w przypadku
braku pisemnego polecenia, przetozony potwierdza
pisemnie na formularzu stanowiacym zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy. Pisemne polecenia oraz pisem-
ne potwierdzenia wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych sa przekazywane niezwtocznie do
Biura Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych Wyzszego
Urzedu Gérniczego.

§ 13. 1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele
i $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy.

2. Za prace w niedziele oraz w $wigta uwaza sig
prace wykonywana pomigdzy godzing 6°° w tym dniu
a godzing 6° nastepnego dnia.

3. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedzie-
le pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastepujacych po tej niedzieli.

4. Pracownikowi wykonujacemu prace w $wigto
pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ inny dzien
wolny od pracy w trakcie okresu rozliczeniowego.

5. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedzie-
le zapewnia sig niedziele wolna od pracy co najmniej
raz na 4 tygodnie.

8 14. 1. W zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
whniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym
wymiarze czasu wolnego od pracy; w tym przypad-
ku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika; w takim
przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od
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pracy w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych najpézniej
do zakonczenia okresu rozliczeniowego. Jednakze
nie moze to spowodowadé obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesigczny wymiar
czasu pracy.

3. Czasu dyzuru petnionego przez pracownika
poza granicami czasu pracy wyznaczonymi w harmo-
nogramie pracy w zaktadzie pracy lub innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
pracy nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas
dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

4. Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od
pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru,
a w przypadku braku mozliwosci udzielenia czasu
wolnego — wynagrodzenie wynikajace z osobistego
zaszeregowania pracownika, okreslonego stawka
godzinowa; nie dotyczy to dyzuréw petnionych przez
pracownikéw w miejscu zamieszkania.

8 15. 1. Praca dyspozytoréw jest wykonywana
we wszystkie dni tygodnia na trzech zmianach:

1) w godzinach od 6° do 14°° — pierwsza zmia-
na;

2) w godzinach od 14% do 22°° — druga zmiana;

3) w godzinach od 22° do 6% — trzecia zmiana.

2. Wymiarem czasu pracy jest liczba godzin, jaka
w danym okresie rozliczeniowym, przy okres$lonej
normie czasu pracy, pracownik ma faktycznie prze-
pracowac.

8§ 16. 1. Pracownikom wykonujacym prace
w niedziele i $wieta pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni
kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepuja-
cych po takiej niedzieli;

2) w zamian za prace w $wigto — w trakcie okresu
rozliczeniowego.

2. Praca wykonywana ponad ustalony wymiar
przez pracownika zatrudnionego w niepetnym wy-
miarze czasu pracy nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych do momentu, gdy nie przekroczy 8 go-
dzin.

3. Jezeli w harmonogramie pracy danego pracow-
nika jest przewidziane tyle dni wolnych od pracy, ile
w danym okresie rozliczeniowym przypada niedziel,
$wiat i dni wolnych wynikajacych z rozliczenia czasu
pracy, pracownikowi temu nie przystuguje dodat-
kowe wynagrodzenie z tytutu pracy w niedzielg lub
$wigto.

8 17. 1. Czas pracy pracownika zatrudnionego na
stanowisku kierowcy okreslaja przepisy ustawy z dnia
16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow.

2. Czasem pracy kierowcy jest czas od rozpocze-
cia do zakonczenia pracy, ktéra obejmuje wszystkie
czynno$ci zwigzane z wykonywaniem przewozu
drogowego, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pojazdu;

2) zatadowywanie i roztadowywanie oraz nadzér nad
zatadunkiem i wytadunkiem;

3) nadzér oraz pomoc osobom wsiadajacym i wy-
siadajacym;

4) obstuge codzienng pojazddw;

5)inne prace podejmowane w celu wykonania zada-
nia stuzbowego lub zapewnienia bezpieczenstwa
os6b, pojazdu i rzeczy;

6) niezbedne formalnosci administracyjne;

7) utrzymanie pojazdu w czystosci.

3. Czasem pracy kierowcy jest rowniez czas poza
przyjetym rozktadem czasu pracy, w ktérym kierowca
pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci
do wykonywania pracy.

4. Dyzury w godzinach nocnych dni, innych niz
sobota, niedziela lub swieto, petnia wyznaczeni kie-
rowcy zgodnie z harmonogramem pracy (po 4 godziny
po ukonczeniu drugiej zmiany i przed rozpoczeciem
pierwszej zmiany).

5. Dyzury petnia wszyscy kierowcy zgodnie
z harmonogramem pracy.

8 18. Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sie:

1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie
wykonywat pracy;

2) nieusprawiedliwionych postojow w czasie pro-
wadzenia pojazdu;

3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

8§ 19. 1. W przypadku podrézy stuzbowej trwa-
jacej dtuzej niz 1 dzien do czasu pracy kierowcy nie
wlicza sie czasu miedzy przyjazdem a wyjazdem,
jezeli kierowca nie pozostawat w tym czasie w dyspo-
zycji do wykonywania pracy, o ile jest to uzgodnione
z przetozonym i fakt ten jest znany kierowcy w dniu
rozpoczecia podrézy stuzbowe;j.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 do czasu
pracy zalicza sie liczbe godzin pracy wynikajacych

z harmonogramu pracy.

8 20. 1. Po 6 kolejnych godzinach pracy kierowcy
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przystuguje przerwa przeznaczona na odpoczynek
w wymiarze nie krétszym niz 30 minut, jezeli
liczba godzin pracy nie przekracza 9 godzin, oraz
w wymiarze nie krétszym niz 45 minut, jezeli liczba
godzin pracy wynosi wigcej niz 9 godzin. Przerwa
moze by¢ dzielona na okresy krdtsze trwajgce co
najmniej 15 minut kazdy, wykorzystywane w trakcie
sze$ciogodzinnego czasu pracy lub bezposrednio po
tym okresie.

2. Przerwy okres$lone w ust. 1 ulegajg skréceniu
o przerwe, o ktérej mowa w § 11.

8 21. Okresy pozostawania w dyspozycji ozna-
czaja okresy, inne niz przerwy i czas odpoczynku,
podczas ktérych kierowca nie jest obowigzany
pozostawaé na swoim stanowisku pracy, bedac jed-
noczesnie w gotowosci do rozpoczecia albo kontynu-
owania prowadzenia pojazdu albo wykonywania innej
pracy. Okresy pozostawania w dyspozycji obejmujg
w szczegodlnosci czas, w ktérym kierowca towarzyszy
pojazdowi transportowanemu promem lub pociggiem,
czas oczekiwania na przejéciach granicznych oraz
w zwigzku z ograniczeniami w ruchu drogowym.

8§ 22. Jezeli praca jest wykonywana w porze
nocnej, czas pracy kierowcy nie moze przekraczaé
10 godzin w danej dobie.

8 23. 1. Wyznaczony przez przetozonego pra-
cownik prowadzi miesigczng i roczng ewidencjeg
czasu pracy.

2. Czas pracy jest ewidencjonowany na kartach
miesigcznej (rocznej) ewidencji czasu pracy uwzgled-
niajacej w szczegdlnosci:

1) rozpoczecie i zakonczenie pracy;
2) prace w porze nocnej;

3) prace w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik potwierdza obecno$é¢ w pracy na
liscie obecnosci, znajdujacej sie w portierni.

Rozdziat 5
Wyptata wynagrodzenia

8 24. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace
wykonang i jest wyptacane co miesigc z dotu w ter-
minie do ostatniego dnia miesigca; wynagrodzenie
jest wyptacane w wyznaczonych godzinach w kasie
urzedu lub za zgoda pracownika wyrazong na pi$mie
przekazuje sig je na wskazany przez niego rachunek
bankowy.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia
za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

3. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest
obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagro-
dzenie.

4. Warunki wynagradzania za prace i przyzna-
wania innych $wiadczen zwigzanych z praca dla
pracownikéw okres$la rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 30 kwietnia 2008 r.
w sprawie warunkéw wynagradzania za prace i przy-
znawania innych $wiadczen zwiazanych z praca dla
pracownikéw zatrudnionych w niektérych jednost-
kach panstwowej sfery budzetowej (Dz. U. Nr 82,
poz. 495 oraz z 2009 r. Nr 43, poz. 348).

5. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze
nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za
kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokoSci
20 % stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie
odrebnych przepiséw.

6. Zasady dokonywania potracen z wynagrodze-
nia za prace okreslajg art. 87—91 Kodeksu pracy.

Rozdziat 6
Urlopy i zwolnienia od pracy

8§ 25. 1. Uprawnienie pracownika do urlopu
wypoczynkowego okresla Biuro Kadr, Szkolenia
i Spraw Obronnych Wyzszego Urzedu Gérniczego na
podstawie art. 152—173 Kodeksu pracy.

2. Termin urlopu wypoczynkowego, z wytacze-
niem 4 dni urlopu udzielanego na zadanie pracownika,
ustala przetozony w porozumieniu z pracownikiem,
majac na uwadze konieczno$é zapewnienia normal-
nego toku pracy.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sig na karcie
urlopowej, podpisanej przez pracownika, ktéra sta-
nowi wniosek urlopowy.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zada-
nie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalenda-
rzowym; pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu
najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

5. Jezeli zgtaszajacym zadanie udzielenia urlopu
jest kierowca, przetozony niezwtocznie informuje
o tym fakcie dyspozytora.

6. Udzielenie urlopu na zadanie pracownika zazna-
cza sie wyraznie na karcie urlopowej oraz odnotowuje
sie w ewidencji czasu pracy.
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7. Urlopu udziela przetozony.

8. Dni tygodnia niebedacych dniami pracy
w urzedzie nie wlicza sig do urlopu wypoczynkowe-
go, chyba ze pracownik ma ustalony indywidualny
rozktad czasu pracy.

9. Na wniosek pracownika urlop wypoczynko-
wy moze by¢é podzielony na czesci, z tym ze jedna
z nich obejmuje nie mniej niz 14 kolejnych dni ka-
lendarzowych.

10. Urlop wypoczynkowy pracownik jest obowia-
zany wykorzystaé¢ do konca roku kalendarzowego.

11. Pracodawca moze odwotaé pracownika
z urlopu wypoczynkowego tylko wéweczas, gdy jego
obecnos$ci w urzedzie wymagaja okolicznos$ci nieprze-
widziane w chwili rozpoczynania urlopu wypoczyn-
kowego; pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty
poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigz-
ku z odwotaniem go z urlopu wypoczynkowego.

8 26. W trybie i na zasadach okres$lonych prze-
pisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki So-
cjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzie-
lania pracownikom zwolnieri od pracy (Dz. U. Nr 60,
poz. 281 oraz z 2007 r. Nr 227, poz. 1678) praco-
dawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sig przed
organem witasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwa-
nia;

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie
organu administracji rzadowej lub jednostki sa-
morzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo
policji;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bie-
gtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sagdowym; taczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczyé
6 dni w ciagu roku kalendarzowego;

4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posie-
dzeniu komisji pojednawczej w charakterze:

a) cztonka tej komis;ji,

b) strony lub swiadka w postgpowaniu pojednaw-
czym;

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigz-
kowych badan lekarskich i szczepiert ochronnych
przewidzianych przepisami o chorobach zakaz-
nych i zakazeniach;

6) wezwanego do stawienia sie w celu jego przestu-
chania w charakterze $wiadka w postepowaniu

kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza lzbe
Kontroli lub powotanego do udziatu w tym poste-
powaniu w charakterze specjalisty;

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej
— na czas niezbedny do uczestnictwa w dziata-
niach ratowniczych i do wypoczynku konieczne-
go po ich zakonhczeniu, a takze — w wymiarze
nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego — na szkolenia pozarnicze; czas
koniecznego wypoczynku pracownika po zakon-
czeniu dziatan ratowniczych ustala osoba, ktéra
kierowata takimi dziataniami;

8) bedacego ratownikiem Gdrskiego Ochotniczego
Pogotowia Ratunkowego — na czas niezbedny do
uczestnictwa w akcji ratowniczej i do wypoczyn-
ku koniecznego po jej zakoriczeniu; czas koniecz-
nego wypoczynku pracownika po zakoriczeniu
akcji ratowniczej ustala osoba, ktéra kierowata
taka akcja;

9) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen oso-
bistych, w trybie i na warunkach przewidzianych
w przepisach powszechnie obowiazujacych;

10) bedacego krwiodawca — na czas oznaczony przez
stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi, jak
rowniez na czas niezbedny do przeprowadzenia
zaleconych przez stacje krwiodawstwa okreso-
wych badan lekarskich, jezeli nie moga byé one
wykonane w czasie wolnym od pracy;

11)na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w przypadku $lubu pracownika lub uro-
dzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca,
matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien — w przypadku $lubu dziecka pracow-
nika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka;

12)na czas niezbedny do wykonania doraznej czyn-
nosci wynikajacej z jego funkcji zwiazkowej, jezeli
czynno$¢ ta nie moze byé wykonana w czasie
wolnym od pracy.

§ 27. Za czas zwolnienn od pracy wymienionych
w § 26 pkt 4, 5, 81 10—12 przystuguje wynagro-
dzenie za prace.

§ 28. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy
na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwie-
nia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
za prace, jezeli odpracowat czas zwolnienia; czas
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odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nad-
liczbowych.

8 29. 1. Nieobecno$é¢ pracownika w pracy jest
odnotowywana w miesiecznej ewidencji czasu pracy
oraz w ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy, z zazna-
czeniem powodu nieobecno$ci.

2. Sposéb usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnieh od
pracy okres$la rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzie-
lania pracownikom zwolnien od pracy.

3. Za realizacje obowigzku zwolnienia od pracy,
okres$lonego w przepisach wymienionych w ust. 2,
jest odpowiedzialny przetozony.

8 30. 1. Pracownikowi wychowujacemu co naj-
mniej 1 dziecko do lat 14 przystuguje w ciagu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. Oswiadczenie pracownika o zamiarze lub
o braku zamiaru korzystania z uprawnienia okreslo-
nego w ust. 1 pracownik sktada do akt osobowych
do dnia 31 stycznia roku, w ktérym to uprawnienie
przystuguje.

8 31. 1. W okresie co najmniej dwutygodniowego
wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie
na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Wymiar zwolnienia na poszukiwanie pracy
Wynosi:

1) 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego
i jednomiesigecznego wypowiedzenia;

2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wy-
powiedzenia, takze w przypadku jego skrécenia
na podstawie art. 36" § 1 Kodeksu pracy.

Rozdziat 7

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

8 32. Pracodawca i pracownik sa obowiazani
Scisle przestrzegac przepisy i zasady bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz przepisy o ochronie przeciwpo-
zarowej.

8 33. 1. Pracownicy podlegaja szkoleniom w dzie-
dzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

2. Za organizacje szkolenia wymienionego w ust. 1
jest odpowiedzialny pracownik stuzby bezpieczen-
stwa i higieny pracy Wyzszego Urzedu Gdrniczego.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na
piSmie zapoznanie sige z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony prze-
ciwpozarowej, a takze z ryzykiem zawodowym
w zwigzku z wykonywana praca.

4. Pracownicy podlegaja okresowym badaniom
lekarskim; Biuro Kadr, Szkolenia i Spraw Obronnych
Wyzszego Urzedu Goérniczego prowadzi ewidencje
zas$wiadczen lekarskich i kieruje na badania pracow-
nikéw, ktérym zbliza sig termin uptywu waznosci
badan z 30-dniowym wyprzedzeniem.

5. Kopie dokumentéw wymienionych w ust. 3i 4
przekazuje sie do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik, ktéry nie zostat przeszkolony
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy lub nie
posiada zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciw-
wskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku pracy, nie moze by¢ dopuszczony
do wykonywania pracy.

7. Pracownikom obstugujagcym stanowiska wy-
posazone w monitory ekranowe przystuguje zwrot
kosztéw okularéw korygujacych wzrok, na podsta-
wie zaswiadczenia lekarskiego wydanego w ramach
badan okresowych, zgodnie z § 8 ust. 2 rozpo-
rzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973) oraz zasadami
zatwierdzonymi przez pracodawce.

8 34. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg
przepisom bezpieczernistwa i higieny pracy oraz stwa-
rzaja bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia
ludzkiego, pracownik ma prawo powstrzymac sig od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocz-
nie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pra-
cy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania
pracy lub oddalenia sig z miejsca zagrozenia w przy-
padkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 35. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy
pracy lub byt Swiadkiem wypadku innego pracownika,
jest obowiazany niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt prze-
tozonemu; przetozony jest obowiagzany powiadomié
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o wypadku pracownika stuzby bezpieczeristwa i hi-
gieny pracy w urzedach gérniczych.

2. Niezwtocznemu zgtoszeniu podlegajg rowniez
wypadki zaistniate w drodze do pracy i z pracy.

3. Jesli skutki wypadku ujawnity sie w okresie
péZniejszym, pracownik jest obowigzany zawiadomié
swojego przetozonego niezwtocznie po ich ujawnieniu.

Rozdziat 8

Gospodarka srodkami ochrony indywidualnej
oraz odzieza i obuwiem roboczym

8 36. Gospodarka $rodkami ochrony indywidu-
alnej oraz odziezg i obuwiem roboczym w zaktadzie
pracy obejmuje przydziat, uzycie, konserwacjg i zwrot
zuzytych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odzie-
zy i obuwia roboczego.

§ 37. 1.
zalicza sie:

Do $rodkéw ochrony indywidualnej

1) odziez ochronng;
2) ochrony konczyn dolnych i gérnych;

3) ochrony gtowy, oczu, twarzy, stuchu i uktadu
oddechowego;

4) sprzet chronigcy przed upadkiem z wysokosSci.

2. Do odziezy roboczej i obuwia roboczego zali-
cza sig przedmioty przeznaczone do uzytku podczas
wykonywania pracy, umozliwiajagce zachowanie
wymagan higieniczno-sanitarnych.

3. Srodki wymienione w ust. 1 uzywa sie
w miejscu wykonywania pracy zgodnie z ich prze-
znaczeniem, w celu zabezpieczenia pracownika przed
dziataniem czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia wystepujacych w $rodowisku pracy.

§ 38. 1. Pracownicy otrzymuja $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie
z tabelg norm przydziatu $rodkéw ochrony indywi-
dualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, okreslong
w zataczniku nr 3 do Regulaminu pracy, zwang dalej
Jtabela norm przydziatu”.

2. Przydzielong pracownikowi odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej wpisuje
sie do kartoteki przydziatu srodkéw ochrony indywi-
dualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérej wzoér
stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy, zwanej
dalej ,kartotekg przydziatu”.

3. Odbiér srodké6w ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego pracownicy potwierdzaja
podpisem w kartotece przydziatu.

§ 39. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom nie-
odptatnie; przydzielone $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze stanowiag wtasno$é
pracodawcy.

8 40. 1. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na
ktérych dopuszcza sig uzywanie przez pracownikéw,
za ich pisemna zgoda, wtasnej odziezy i obuwia ro-
boczego, spetniajagcych wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2. W przypadku uzywania przez pracownikéw
wtasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca
wyptaca pracownikom ekwiwalent pieniezny.

3. Wz6r oswiadczenia pracownika o wyrazeniu
zgody na uzywanie witasnej odziezy i obuwia robocze-
go stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy.

4. Ekwiwalent pieniezny przystuguje za co naj-
mniej jednomiesieczne uzywanie odziezy i obuwia
roboczego.

5. Kwote ekwiwalentu pienieznego za poszczegél-
ne miesigce danego roku kalendarzowego okresla Dy-
rektor Biura Administracyjno-Budzetowego Wyzszego
Urzedu Gérniczego w terminie do korica pierwszego
kwartatu danego roku.

6. Ekwiwalent pieniezny jest naliczany proporcjo-
nalnie do cen jednostkowych dla danego asortymentu
odziezy oraz okresu uzywalnos$ci ustalonego w tabeli
norm przydziatu; ceny jednostkowe dla danego asor-
tymentu sg ustalane na okres 3 lat kalendarzowych
poczawszy od roku 2010 i waloryzowane corocznie
zgodnie z prognozowanym $redniorocznym wskazni-
kiem wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych,
ogtaszanym w ustawie budzetowe;j.

7. Ekwiwalent pienigzny jest wyptacany z dotu
w uktadzie pétrocznym do dnia 28 lipca i 28 grudnia
kazdego roku.

8. Wysokos$¢ wyptacanego ekwiwalentu pienigz-
nego za dane poétrocze jest rowna kwocie sze$ciomie-
siecznego ekwiwalentu pieniegznego pomnozonego
przez okreslony w dniach rzeczywisty czas uzywania
odziezy i obuwia roboczego w okresie 6 miesiecy;
rzeczywisty czas uzywania przez pracownika wtasnej
odziezy i obuwia roboczego stwierdza przetozony.

9. Wysokos$¢é wyptaconego ekwiwalentu pienigz-
nego wpisuje sie do kartoteki przydziatu.

8 41. 1. Zakazuje sie dopuszczania do pracy
pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianych dla da-
nego stanowiska oraz bez przeszkolenia pracownika
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w zakresie zasad postugiwania sig tymi $rodkami.

2. Przetozony odpowiada za wyposazenie pra-
cownika w $rodki ochrony indywidualnej oraz obuwie
i odziez robocza przed dopuszczeniem do pracy.

§ 42. 1. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywa-
ne do czasu utraty ich cech ochronnych.

2. Odziez i obuwie robocze sg uzywane do czasu
utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiaja-
cym wykonanie napraw.

3. Pracownikom mogga zostaé przydzielone uzy-
wane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez robo-
cza, z wyjatkiem bielizny osobistej, jezeli przedmioty
te zachowaty wtasciwosci ochronne lub uzytkowe
oraz sg czyste w stopniu odpowiadajagcym wymaga-
niom higieniczno-sanitarnym.

8 43. 1. Pracownik jest obowigzany utrzymywacé
w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Konserwacja $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, naprawa oraz pranie
sg obowiazkiem pracodawcy.

3. Pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi, za
jego pisemng zgoda, konserwacjg, naprawy i pranie
$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, wydanych mu do statego, indywidualne-
go uzywania; w przypadku powierzenia pracodawca
wyptaca pracownikowi ekwiwalent pienigzny za
konserwacje, naprawy i pranie srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

4. Wzér os$wiadczenia pracownika o wyrazeniu
zgody na konserwacjeg, naprawy i pranie $rodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
wydanych mu do statego, indywidualnego uzywania,
stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu pracy.

5. Ekwiwalent pienigzny, o ktérym mowa w ust. 3,
jest wyptacany z dotu w uktadzie pétrocznym do
dnia 28 lipca i 28 grudnia kazdego roku; wysoko$¢
ekwiwalentu za miesiac wynosi 1 % minimalnego
wynagrodzenia za praceg, obowigzujagcego w dniu
wyptaty ekwiwalentu.

6. Wysokos$¢ wyptaconego ekwiwalentu pie-
nieznego, o ktérym mowa w ust. 3, wpisuje sie do
kartoteki przydziatu.

8 44, 1. W przypadku utraty lub zniszczenia:

1) $rodkdéw ochrony indywidualnej,

2) odziezy i obuwia roboczego przed okresem uzy-
walnosci

— pracodaweca jest obowigzany wydaé niezwtocznie
pracownikowi inne $rodki ochrony indywidualnej,
odziez lub obuwie robocze.

2. Jezeli utrata lub zniszczenie przedmiotéw wy-
mienionych w ust. 1 nastgpita z winy pracownika,
jest on obowigzany uisci¢ kwote réwna niezamorty-
zowanej czesci wartosci utraconych lub zniszczonych
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia
roboczego.

3. W przypadku przedterminowego zuzycia,
utraty lub zniszczenia przydzielonych pracownikowi
przedmiotéw wymienionych w ust. 1 sporzadza
sie protokot przedterminowego zuzycia, utraty lub
zniszczenia przydzielonych srodkéw ochrony indy-
widualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérego
wz0r stanowi zatagcznik nr 7 do Regulaminu pracy,
i odnotowuje sie ten fakt w kartotece przydziatu.

§ 45. 1. Po uptywie okresu uzywalnoéci przydzie-
lonych pracownikowi przedmiotéw wymienionych
w & 44 ust. 1 lub po utracie przydatnos$ci sprzetu
ochrony indywidualnej, pracownik otrzymuje nowe
przedmioty po zwrocie zuzytych.

2. Zwrbécone przez pracownikéw zuzyte przed-
mioty wymienione w § 44 ust. 1 sg przeznaczone na
surowce wtérne lub do unieszkodliwiania.

§ 46. W przypadku rozwigzania stosunku pracy
pracownik, na podstawie art. 124 Kodeksu pracy,
jest obowigzany zwrdcié pobrane srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze lub réwnowar-
tos¢ pienigezna tych przedmiotéw, z uwzglednieniem
stopnia ich zuzycia wedtug rozliczenia.

8§ 47. 1. Za zgoda pracownika pracodawca
moze potraci¢ z wynagrodzenia nalezno$¢ za nieza-
mortyzowang cze$¢ otrzymanych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
w przypadku niezwrécenia tych przedmiotéw
w chwili rozwigzania stosunku pracy, ich utraty lub
zniszczenia przed uptywem okresu uzywalnosci.

2. Wzér os$wiadczenia pracownika o wyrazeniu
zgody na zwrot naleznosci za niezamortyzowang
czes$¢ otrzymanych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego w przypadku nie-
zwrécenia tych przedmiotéw w chwili rozwigzania
stosunku pracy, ich utraty lub zniszczenia przed
uptywem okresu uzywalnos$ci stanowi zatacznik
nr 8 do Regulaminu pracy.

§ 48. 1. Gospodarke $rodkami ochrony indywi-
dualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym prowadzi

przetozony.

2. Przetozony przydziela pracownikom na okreslo-
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nych stanowiskach pracy wymagane $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

3. Przetozony przekazuje do Biura Administra-
cyjno-Budzetowego Wyzszego Urzedu Gérniczego
whniosek o wydanie $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego; wzdér wniosku sta-
nowi zatacznik nr 9 do Regulaminu pracy.

§ 49. 1. Biuro Administracyjno-Budzetowe Wyz-
szego Urzedu Gdrniczego prowadzi:

1) kartoteki przydziatu;

2) wyptaty ekwiwalentu, o ktérym mowa w 8§ 40
ust. 2 oraz § 43 ust. 3.

2. Biuro Administracyjno-Budzetowe Wyzszego
Urzedu Gérniczego przechowuje dokumentacije,
o ktérej mowa w ust. 1, w sposdb gwarantujacy jej
nienaruszalnos$¢ przez okres 5 lat.

Rozdziat 9
Dyscyplina pracy

8 50. 1. Pracownicy sa obowiazani do punk-
tualnego przyjscia do pracy oraz potwierdzenia
tego faktu podpisem na liScie obecnosci wytozonej
w portierni Wyzszego Urzedu Gérniczego; przetozony
jest obowigzany do codziennego sprawdzenia listy
obecnosci.

2. Wyznaczony pracownik zaktadu pracy przed-
ktada przetozonemu listg obecno$ci do godziny 7°°.

8 51. 1. Pracownik jest obowigzany zgtosi¢
przetozonemu kazde wyjscie poza zaktad pracy oraz
dokonaé wpisu w ewidenciji wyj$¢é w godzinach pracy,
znajdujacej sie w sekretariacie Biura Administracyjno-
Budzetowego Wyzszego Urzedu Gérniczego.

2. Pracownicy moga przebywadé na terenie za-
ktadu pracy po godzinach pracy tylko w uzasadnio-
nych przypadkach, na polecenie przetozonego lub
po uzyskaniu jego zgody; przetozony powiadamia
dyspozytora o fakcie pozostawania pracownika po
godzinach pracy.

8 52. 1. Spdznienia pracownika do pracy sg od-
notowywane w licie obecnosci, a pracownik sktada
przetozonemu o$wiadczenie o przyczynie spéznienia;
kazde spéznienie pracownik powinien odpracowaé
w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik jest obowigzany uprzedzié¢ przetozo-
nego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobec-
nosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest
z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemoz-
liwiajacych stawienie sie do pracy pracownik jest
obowiagzany niezwtocznie zawiadomié przetozonego
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnos$ci w pracy.

4. Niedotrzymanie terminu powiadomienia prze-
tozonego o przyczynie nieobecnosci w pracy moze
by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okoliczno$ciami,
zwtaszcza obtoznag choroba pracownika potaczonag
z brakiem lub nieobecnos$cia domownikéw lub innym
zdarzeniem losowym.

5. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos$¢
W pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci
do pracy;

2) decyzja wtasciwego organu Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej — w przypadku odosobnienia pracow-
nika z powodu choroby zakaznej;

3)imienne wezwanie pracownika do osobistego
stawienia sig, wystosowane przez organ wta-
Sciwy w sprawach powszechnego obowigzku
obrony, organ administracji rzagdowej lub jednostki
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub
policje — w charakterze strony lub $wiadka w po-
stepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie
sie pracownika na to wezwanie;

4) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie
podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakon-
czonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozli-
wiajacych odpoczynek nocny;

5) oswiadczenie pracownika — w przypadku zaist-
nienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nie-
przewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktoérej dziecko uczeszcza.

6. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej
dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik
podlega badaniom lekarskim w celu ustalenia zdol-
nosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku; pracownik ma obowiazek dostarczy¢
przetozonemu, przed ponownym podjgciem pracy,
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$é¢ do
pracy na dotychczasowym stanowisku.

§ 53. 1. Pracownicy zatrudnieni w systemie zmia-
nowym s3g obowigzani przekaza¢ zmiennikom obstu-
giwane urzadzenia w stanie pozwalajacym na dalsza
ich eksploatacje na nastepnej zmianie; pracownik
konczacy zmiang moze odej$¢ ze stanowiska pracy
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dopiero po przekazaniu stanowiska pracy pracowni-
kowi rozpoczynajacemu nastgpna zmiane.

2. Pracownik obejmujacy zmiang moze uczynic to
15 minut wczes$niej, aby zdajagcy moégt zapoznaé go
z uwagami dotyczacymi sytuacji w zaktadzie pracy
i zabezpieczenia ciggtosci pracy.

3. Kazdy pracownik po zakoriczeniu pracy jest
obowigzany do zabezpieczenia swojego stanowiska

pracy.

4. Pracownik obstugujacy maszyne lub urzadzenie
w ruchu nie moze oddali¢ sie z miejsca pracy bez
zatrzymania maszyny lub urzadzenia albo przekazania
obstugi innemu uprawnionemu pracownikowi.

5. Zabrania sie wynoszenia z zaktadu pracy na-
rzedzi, czeéci zamiennych oraz innych materiatéw
stanowigcych wtasno$é pracodawcy badZ jemu
powierzonych.

6. Zabrania sie wykonywania w zaktadzie pracy
prac innych niz okre$lone w zakresie obowigzkéw
bez wyraznej zgody pracodawcy.

8 b4. 1. Delegacje stuzbowe dla pracownikéw
podpisuje przetozony.

2. Ewidencje delegacji stuzbowych pracownikéw
prowadzi sekretariat Biura Administracyjno-Budzeto-
wego Wyzszego Urzedu Gérniczego.

8 55. 1. Pracownik korzystajacy ze stuzbowego
telefonu stacjonarnego do rozméw prywatnych jest
obowigzany do ponoszenia kosztéw tych rozmdéw.

2. Rozliczenie rozméw prowadzonych ze stuzbo-
wego telefonu stacjonarnego nastepuje w okresach
kwartalnych.

3. Po otrzymaniu raportu potaczen ze stuzbowego
telefonu stacjonarnego pracownik wskazuje i rozlicza
rozmowy prywatne oraz sktada pisemne o$wiadcze-
nie o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia
za prace naleznoéci za te rozmowy.

4. Na podstawie oswiadczenia, o ktérym mowa
w ust. 3, Wydziat Budzetowo-Ksiggowy Biura Admini-
stracyjno-Budzetowego Wyzszego Urzedu Gérniczego
dokonuje potracenia.

8 56. 1. Pracownik korzystajacy ze stuzbowego
telefonu komérkowego do rozméw prywatnych jest
obowigzany do ponoszenia kosztéw tych rozmdéw.

2. Rozliczenie rozméw prowadzonych ze stuzbo-
wego telefonu komérkowego nastepuje w okresach
miesigcznych.

3. Po otrzymaniu raportu potaczen ze stuzbowego
telefonu komérkowego pracownik wskazuje i rozlicza
rozmowy prywatne oraz sktada pisemne o$wiadcze-
nie o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia
za prace naleznos$ci za te rozmowy.

4. Na podstawie o$wiadczenia, o ktdrym mowa
w ust. 3, Wydziat Budzetowo-Ksiggowy Biura Admini-
stracyjno-Budzetowego Wyzszego Urzedu Gérniczego
dokonuje potracenia.

8 57. 1. Zabrania sie spozywania w miejscu pracy
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych.

2. Jezeli przetozony albo inna upowazniona osoba
stwierdzi, ze pracownik, ktéry stawit sie do pracy,
jest w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub
innych srodkéw odurzajacych, jest on obowigzany do
poinformowania pracownika o skutkach z tego wy-
nikajacych oraz odsunigcia go od $wiadczenia pracy
na czas trwania stanu nietrzezwo$ci lub odurzenia;
sposbb postepowania w wymienionym zakresie okre-
$la ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wycho-
waniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473, z p6zn. zm.%).

3. W miejscu wykonywania pracy obowiagzuje
zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem miejsc do tego
wyznaczonych.

4. Zakaz, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy réow-
niez odbywajacych sie w pomieszczeniach zaktadu
pracy konferencji, spotkan i narad.

Rozdziat 10

Nagrody i wyréznienia

8 58. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracowni-
kom pracodawca na wniosek przetozonego.

8 59. Po przepracowaniu 25 lat pracownik
otrzymuje zegarek pamiatkowy; zegarek przyznaje
sie tylko raz.

8 60. Pracownikom, po przepracowaniu 20, 25,
30, 35 40 lat, przystuguje dyplom honorowy.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 115, poz. 793 i Nr 176, poz. 1238, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 i Nr 144, poz. 1175 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278.
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Rozdziat 11

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna
pracownikéw

8 61. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$é
porzadkowa i materialng przewidziang w Kodeksie

pracy.
Rozdziat 12
Przepisy koricowe

§ 62. Zmiany w Regulaminie pracy sa dokonywa-
ne w trybie przewidzianym dla ustalenia Regulaminu

pracy.

Uzgodniono w dniu: 16 czerwca 2010 r.

Przewodniczacy Zwigzku Zawodowego

L.Kadra” Pracownikéw Urzedéw

Goérniczych z siedzibg w Katowicach:
Andrzej Stepien

8 63. W sprawach nieuregulowanych Regulami-
nem pracy stosuje sie przepisy Kodeksu pracy.

8 64. ngady gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych okresla odrebny
regulamin.

8 65. Organizacje wewnetrzng Zaktadu Obstugi
Gospodarczej Wyzszego Urzedu Gérniczego z siedzibg
w Katowicach okresla odrebny regulamin.

8 66. Regulamin pracy wchodzi w zycie po
uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo-
$ci pracownikéw?* i obowigzuje do dnia 31 grudnia
2010r.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Jacek Bielawa

4 Regulamin pracy Zaktadu Obstugi Gospodarczej Wyzszego Urzedu Goérniczego z siedzibg w Katowicach zostat podany do wiadomosci pracownikéw

w dniu 16 czerwca 2010 r. i wszedt w zycie z dniem 1 lipca 2010 r.
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Zataczniki do Regulaminu pracy Zaktadu Obstugi Gospodar-
czej Wyzszego Urzedu Gdrniczego z siedzibg w Katowicach

Zatacznik nr 1

ZAKLAD OBStUGI GOSPODARCZEJ

Katowice, ....cocovvvvviiiiiinnnn,
POLECENIE

wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Polecam PanuU/Pani .....cioeiii i
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ........................ 20..... r.
od godziny ................ do godziny ................ N P

Uzasadnienie, cel i zakres pracy do wykonania:

podpis dysponenta samochodu podpis przetozonego
Prosze o wyptate wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych w dniu ...... godz. ............
Prosze o czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych w dniu ......................... 20 r

podpis pracownika

Za prace w godzinach nadliczbowych nalezy pracownikowi udzieli¢ czasu wolnego / wyptaci¢ wynagrodzenie *'.

podpis przetozonego

*) niepotrzebne skreslié¢
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Zatacznik nr 2

ZAKLAD OBStUGI GOSPODARCZEJ

Katowice, ....cocovvvviiiiiiniinnn.
POTWIERDZENIE

wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

= 1 = o
wykonywat/a prace w godzinach nadliczbowych w dniu ..................... 20..... r
od godziny ................ do godziny ................ N

podpis dysponenta samochodu podpis przetozonego
Prosze o wyptate wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych w dniu ...... godz. ............
Prosze o czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych w dniu ......................... 20 ....r.

podpis pracownika

Za prace w godzinach nadliczbowych nalezy pracownikowi udzieli¢ czasu wolnego / wyptacié¢ wynagrodzenie*® .

podpis przetozonego

*) niepotrzebne skreslié
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Zatacznik nr 3

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Lp.| Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywa:zéc;li(res uzywal-
1 2 3 4
1 czapka drelichowa lub beret (R) 24 miesigce
2 ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 18 miesigcy
Elektryk-konserwator | 3 trzewiki skéra/guma (R) 24 miesiace
1. urzadzen .
telefonicznych 4 koszula flanelowa (R) 12 miesigcy
5 kamizelka cieptochronna (O) 3 okresy zimowe
6 kurtka przeciwdeszczowa (O) do zuzycia
1 czapka drelichowa lub beret (R) 24 miesigce
2 ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 18 miesigcy
3 trzewiki skéra/guma (R) 24 miesigce
5 Konserwator- 4 koszula flanelowa (R) 12 miesigcy
' rzemiesinik 5 kamizelka cieptochronna (O) 3 okresy zimowe
6 buty gumowe*' (O) do zuzycia (minimum 24 miesigce)
7 rekawice ochronne (O) do zuzycia
8 kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia
1 ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 24 miesigce
2 trzewiki skéra/guma (R) 24 miesiace
Kierowca 3 buty gumowe (O) do zuzycia (minimum 24 miesigce)
3. samochodu 4 rekawice ochronne (O) do zuzycia
osobowego 5 garnitur (R) 12 miesiecy
6 koszula dtugi rekaw (R) 6 miesigecy
7 koszula krétki rekaw (R) 6 miesiecy
1 czapka drelichowa lub beret (R) 24 miesiace
2 | ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 18 miesigcy
3 trzewiki skéra/guma (R) 24 miesigce
4 Robotnik 4 koszula flanelowa (R) 12 miesigecy
' gospodarczy 5 kamizelka cieptochronna” 3 okresy zimowe
lub bluza cieptochronna? (O)
6 rekawice ochronne (O) do zuzycia
7 kurtka przeciwdeszczowa (O) dyzurna
. 1 |fartuch drelichowy lub z tkanin syntetycznych (R) do zuzycia
5. | Obstuga kopiarek . - : .
2 | trzewiki profilaktyczne tekstylne dla kobiet (R) 24 miesiace
6. Telefonistka 1 fartuch z tkaniny syntetycznej*' (R) do zuzycia
Objasnienia:
R — odziez i obuwie robocze
O — $rodki ochrony indywidualnej

*)

1)

2)

wedtug potrzeb

odziez wydawana do pracy w pomieszczeniach nieogrzewanych

odziez wydawana do prac wykonywanych stale poza budynkiem w terenie
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Zatacznik nr 5

ZAKLAD OBStLUGI GOSPODARCZEJ
IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC | DATA:
OSWIADCZENIE
Na podstawie § 40 ust. 1 Regulaminu pracy Zaktadu Obstugi Gospodarczej Wyzszego Urzedu Gor-
niczego z siedzibg w Katowicach wyrazam zgode na uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego,

spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Podpis pracownika: .......cccoiiiiiiiiiii e

Zatacznik nr 6

ZAKLAD OBStUGI GOSPODARCZEJ
IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC | DATA:
OSWIADCZENIE
Na podstawie w § 43 ust. 3 Regulaminu pracy Zaktadu Obstugi Gospodarczej Wyzszego Urzedu
Gorniczego z siedzibg w Katowicach wyrazam zgode na konserwacje, naprawe i pranie srodkéw ochrony

indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, wydanych mi do statego, indywidualnego uzywania.

Podpis pracownika: ......c.ccoviiiiiiiiiiiii e
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Zatacznik nr 7

PROTOKOL
PRZEDTERMINOWEGO ZUZYCIA, UTRATY LUB ZNISZCZENIA
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

DATA SPORZADZENIA: e

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: .

Przyczyna przedterminowego zuzycia,
utraty lub zniszczenia
1 2 3 4

Lp. Nazwa przedmiotu Liczba

PODPIS SPORZADZAJACEGO: .o
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Zatacznik nr 8

ZAKLAD OBSLUGI GOSPODARCZEJ

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC | DATA:

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 47 ust. 1 Regulaminu pracy Zaktadu Obstugi Gospodarczej Wyzszego Urzedu Gérni-
czego z siedzibg w Katowicach wyrazam zgode na potracenie z wynagrodzenia za prace naleznosci za
niezamortyzowana cze$¢ otrzymanych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
jezeli:

1) nie zwréce ich w chwili rozwigzania stosunku pracy,

2) utrace lub zniszcze je przed uptywem okresu uzywalnosci,

w trybie art. 124 Kodeksu pracy.

Podpis pracownika: ......cccoeiiiiiiiiiiiii e

Zatacznik nr 9
ZAKLAD OBStUGI GOSPODARCZEJ

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC | DATA:

WNIOSEK O WYDANIE SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Zwracam sig z wnioskiem o wydanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
Jednoczes$nie informuje, ze od dnia .........cooiiiiiiiii zatrudniony jestem na stanowisku .........

Podpis pracownika: e

Podpis Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Gospodar-
czego i Transportu w Biurze Administracyjno-Budzeto- ...
wym Wyzszego Urzedu Goérniczego:
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DECYZJA Nr 21 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 21 czerwca 2010 r.

w sprawie zastepcow dyrektoré6w komoérek organizacyjnych Wyzszego Urzedu Goérniczego

Na podstawie § 4 ust. 3 regulaminu organizacyj-
nego Wyzszego Urzedu Gérniczego, stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia nr 20 Prezesa Wyzszego
Urzedu Goérniczego z dnia 21 czerwca 2010 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Wyzszego
Urzedu Goérniczego (Dz. Urz. WUG Nr 10, poz. 57),
postanawia sig, co nastepuje:

8 1. Ustala sie nastgpujace komoérki organizacyj-
ne Wyzszego Urzedu Gérniczego, w ktérych istnieja
stanowiska zastepcy (zastgpcéw) dyrektoréw, oraz
okresla sig liczbe tych zastepcéw:

1) Departament Prawny — 1 zastepca;

2) Departament Gérnictwa — 2 zastepcow;

3) Departament Energomechaniczny — 2 zastep-
cow;

4) Departament Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Ztozem — 2 zastepcoOw;

5) Departament Warunkéw Pracy — 1 zastepca.
8 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 lipca

2010 r."

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Piotr Litwa

" Niniejsza decyzja byta poprzedzona decyzjg nr 28 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 5 pazdziernika 2007 r. w sprawie zastgpcoéw dyrektoréw
komaérek organizacyjnych Wyzszego Urzedu Gérniczego (Dz. Urz. WUG Nr 16, poz. 56 oraz z 2010 r. Nr 1, poz. 8).

68

DECYZJA Nr 22 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 21 czerwca 2010 r.

w sprawie rozdziatu zadan pomiedzy Wiceprezesami Wyzszego Urzedu Gérniczego

Na podstawie § 7 ust. 3 regulaminu organizacyj-
nego Wyzszego Urzedu Goérniczego, stanowigcego
zatagcznik do zarzadzenia nr 20 Prezesa Wyzszego
Urzedu Goérniczego z dnia 21 czerwca 2010 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Wyzszego
Urzedu Goérniczego (Dz. Urz. WUG Nr 10, poz. 57),
postanawia sig, co nastepuje:

8 1. Ustala sie rozdziat zadan pomiedzy Wicepre-
zesami Wyzszego Urzedu Gérniczego.

8 2. Wiceprezes Wyzszego Urzedu Goérniczego
Mirostaw Koziura (symbol PVO):

1) zastepuje Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego
w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoz-
nosci wykonywania przez niego obowiazkéw;

2) sprawuje bezposredni nadzér nad dyrektorami
okregowych urzedéw goérniczych w Kielcach,
Krakowie, Kro$nie, Lublinie, Poznaniu, Warszawie
i Wroctawiu;

3) nadzoruje, koordynuje i kontroluje dziatalno$é
okregowych urzedéw gérniczych i Urzedu Gér-
niczego do Badan Kontrolnych Urzadzen Energo-
mechanicznych w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpie-
czenstwa pozarowego w zaktadach gérniczych
wydobywajacych kopaliny inne niz wegiel
kamienny oraz w zaktadzie gérniczym Lubelski
Wegiel ,Bogdanka” S.A.,

b) zwalczania zagrozen w zaktadach gérniczych
wydobywajacych kopaliny inne niz wegiel ka-
mienny oraz w zaktadzie gorniczym Lubelski
Wegiel ,Bogdanka” S.A.,

c) zwalczania czynnikéw szkodliwych i ucigzli-
wych dla zdrowia w zaktadach gérniczych,

d) ratownictwa goérniczego w zaktadach gor-
niczych wydobywajacych kopaliny inne niz
wegiel kamienny oraz w zaktadzie gérniczym
Lubelski Wegiel ,Bogdanka” S.A.,
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e) gospodarki ztozami kopalin w procesie ich wy-
dobywania,

f) ochrony $rodowiska, w tym zapobiegania
szkodom wyrzadzonym ruchem zaktadéw gor-
niczych,

g) prowadzenia okreslonych robdét podziemnych
z zastosowaniem techniki gérniczej, objetych
nadzorem i kontrolg dyrektoréw okregowych
urzedéw goérniczych wymienionych w pkt 2,

h) budowy i likwidacji zaktadéw gérniczych oraz
administracji architektoniczno-budowlanej
i nadzoru budowlanego w gdrnictwie, w od-
niesieniu do zaktadéw gérniczych wydoby-
wajacych kopaliny inne niz wegiel kamienny
oraz w zaktadzie gérniczym Lubelski Wegiel
,Bogdanka” S.A.,

i) planowania i zagospodarowania przestrzennego
w odniesieniu do terenéw goérniczych,

j) rekultywacji gruntéw i zagospodarowania te-
rendw po dziatalnos$ci gérniczej,

k

reprezentowania Skarbu Paristwa w sprawach
szkéd wyrzadzonych ruchem zaktadu gérnicze-

go,

1) dziatalno$ci stuzb mierniczych i stuzb geologicz-
nych w zakresie pomiaréw i innych czynnosci
wykonywanych na potrzeby zaktadu gérnicze-

go,

m) stwierdzania kwalifikacji os6b kierownictwa
i dozoru ruchu w zaktadach gérniczych wy-
dobywajacych kopaliny inne niz wegiel ka-
mienny,

n) stwierdzania kwalifikacji oséb na stanowiskach
w ruchu zaktadu gérniczego, ktére moga zaj-
mowaé osoby o szczegdlnych kwalifikacjach
zawodowych i warunkach zdrowotnych,
w odniesieniu do odkrywkowych zaktadéw
gorniczych oraz zaktadéw gérniczych wydoby-
wajacych kopaliny otworami wiertniczymi,

o) funkcjonowania systemoéw zarzadzania bezpie-
czenstwem pracy,

p) warunkéw szkolenia pracownikéw zaktadéw
gérniczych;

4) sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad
Departamentem Ochrony Srodowiska i Gospo-
darki Ztozem, Departamentem Warunkéw Pracy
oraz Samodzielnym Wydziatem — Archiwum
Dokumentacji Mierniczo-Geologicznej;

5) zatatwia sprawy dotyczace:

a) udzielania zezwoleh na odstgpstwo od okre-

$lonych wymagan przewidzianych w przepi-
sach wydanych na podstawie art. 78 ust. 1
i 2 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. — Pra-
wo geologiczne i goérnicze (Dz. U. z 2005 r.
Nr 228, poz. 1947, z p6zn. zm."), w odniesie-
niu do zaktadéw gdérniczych wydobywajacych
kopaliny inne niz wegiel kamienny oraz zaktadu
goérniczego Lubelski Wegiel ,Bogdanka” S.A.,

b) gromadzenia, archiwizowania i udostepniania
dokumentacji mierniczo-geologicznej zlikwido-
wanych zaktadéw gérniczych,

c) nadawania uprawnien rzeczoznawcy do spraw
ruchu zaktadu gérniczego, w odniesieniu do za-
ktadéw gérniczych wydobywajacych kopaliny
inne niz wegiel kamienny,

d) stwierdzania kwalifikacji kierownika ruchu
podziemnych zaktadéw gérniczych oraz mier-
niczego goérniczego i geologa goérniczego,

e) uznawania nabytych w niektérych panstwach
kwalifikacji do wykonywania gérniczych zawo-
déw regulowanych,

f) dopuszczania wyrobéw do stosowania w za-
ktadach gérniczych, w odniesieniu do wyrobéw
stosowanych w zaktadach gérniczych wydoby-
wajacych kopaliny inne niz wegiel kamienny.

8 3. Wiceprezes Wyzszego Urzedu Goérniczego

Wojciech Magiera (symbol PVG):

1) zastepuje Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego

w czasie roéwnoczesnej nieobecnosci Prezesa
Wyzszego Urzedu Gérniczego oraz Wiceprezesa
Wyzszego Urzedu Gérniczego Mirostawa Koziury
lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
nich obowiazkéw;

2) sprawuje bezposredni nadzér nad dyrektorami

okregowych urzedéw gérniczych w Gliwicach,
Katowicach i Rybniku oraz nad dyrektorem Urze-
du Gérniczego do Badan Kontrolnych Urzadzen
Energomechanicznych;

3) nadzoruje, koordynuje i kontroluje dziatalno$é

okregowych urzedéw gérniczych i Urzedu Gor-
niczego do Badan Kontrolnych Urzadzen Energo-
mechanicznych w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpie-
czenstwa pozarowego w zaktadach gérni-
czych wydobywajacych wegiel kamienny,
z wyjatkiem zaktadu gérniczego Lubelski Wegiel
,Bogdanka” S.A.,

b) zwalczania zagrozen w zaktadach gérniczych
wydobywajacych wegiel kamienny, z wy-
jatkiem zaktadu gérniczego Lubelski Wegiel
.Bogdanka” S.A.,

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 133, poz. 934, Nr 170, poz. 1217, Nr 190, poz. 1399
i Nr 249, poz. 1834, z 2007 r. Nr 21, poz. 125 i Nr 82, poz. 556, z 2008 r. Nr 138, poz. 865, Nr 154, poz. 958, Nr 199, poz. 1227 i Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278 i Nr 76, poz. 489.
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c) ratownictwa goérniczego w zaktadach gérni-
czych wydobywajacych wegiel kamienny,
z wyjatkiem zaktadu gérniczego Lubelski Wegiel
,Bogdanka” S.A.,

d) prowadzenia okres$lonych robét podziemnych
z zastosowaniem techniki gérniczej, objetych
nadzorem i kontrola dyrektoréw urzedéw gor-
niczych wymienionych w pkt 2,

e) budowy i likwidacji zaktadéw gérniczych oraz
administracji architektoniczno-budowlanej
i nadzoru budowlanego w gérnictwie, w odnie-
sieniu do zaktadéw gérniczych wydobywaja-
cych wegiel kamienny, z wyjatkiem zaktadu
goérniczego Lubelski Wegiel ,Bogdanka” S.A.,

f) stwierdzania kwalifikacji os6b kierownictwa
i dozoru ruchu w zaktadach gérniczych wydo-
bywajacych wegiel kamienny,

g) stwierdzania kwalifikacji oséb na stanowiskach
w ruchu zaktadu gérniczego, ktére moga zaj-
mowaé osoby o szczegdlnych kwalifikacjach
zawodowych i warunkach zdrowotnych,
w odniesieniu do podziemnych zaktadéw goér-
niczych,

h) stosowania w zaktadach gérniczych maszyn,
urzadzen, materiatéw oraz $rodkéw strzato-
wych i sprzetu strzatowego;

4) sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad
Departamentem Goérnictwa oraz Departamentem
Energomechaniczym;

5) zatatwia sprawy dotyczace:

a) udzielania zezwolen na odstepstwo od okres$lo-
nych wymagan przewidzianych w przepisach
wydanych na podstawie art. 78 ust. 1 i 2
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. — Prawo geo-
logiczne i gérnicze, w odniesieniu do zaktadéw
goérniczych wydobywajacych wegiel kamienny,
z wyjatkiem zaktadu gérniczego Lubelski Wegiel
,Bogdanka” S.A.,

b) nadawania uprawnien rzeczoznawcy do spraw
ruchu zaktadu gérniczego, w odniesieniu do
zaktadéw goérniczych wydobywajacych wegiel
kamienny,

c) stwierdzania kwalifikacji oséb kierownictwa
oraz specjalistow wykonujacych czynno$ci
w zakresie ratownictwa goérniczego, zatrudnio-
nych w podmiotach zawodowo trudnigcych sig
wykonywaniem czynnos$ci w zakresie ratow-
nictwa gérniczego,

d) dopuszczania wyrobéw do stosowania
w zaktadach gérniczych, w odniesieniu do wy-
robéw stosowanych w zaktadach gérniczych
wydobywajacych wegiel kamienny,

e) kontroli wyrobéw wprowadzonych do obrotu,
przeznaczonych do stosowania w zaktadach
gorniczych, innych niz okre$lone w przepisach
wydanych na podstawie art. 111 ust. 8 ustawy
z dnia 4 lutego 1994 r. — Prawo geologiczne
i gbrnicze,

f) nadawania numeru identyfikacyjnego materiatu
wybuchowego przeznaczonego do uzytku cy-
wilnego.

8 4. W czasie nieobecnosci jednego z Wicepre-
zeséw Wyzszego Urzedu Gérniczego lub czasowe;j
niemoznos$ci wykonywania przez niego obowiazkoéw,
czynnosci w sprawach wymienionych w 8 2i 8§ 3 s3
wykonywane przez drugiego Wiceprezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego.

8 5. Spory kompetencyjne w sprawach wymie-
nionych w 8 2 i 8 3 rozstrzyga Prezes Wyzszego
Urzedu Gérniczego.

8 6. Prezes Wyzszego Urzedu Gédrniczego,
w uzasadnionych przypadkach, moze wskazaé do
zatatwienia sprawy Wiceprezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego, z pominieciem witasciwosci okreslonej
w 8§ 2i 8 3, albo przeja¢ sprawe do samodzielnego
zatatwienia.

8 7. Wiceprezesi Wyzszego Urzedu Goérniczego
sg obowigzani do uzgodnienia stanowisk w sprawach
wymagajacych wspétpracy.

8 8. Petnienie dyzuréw pogotowia technicznego
przez Wiceprezeséw Wyzszego Urzedu Gdrniczego
odbywa sie w systemie tygodniowym.

8 9. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 lipca
2010 r.?

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Piotr Litwa

2 Niniejsza decyzja byta poprzedzona decyzjg nr 55 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 1 grudnia 2008 r. w sprawie rozdziatu zadan pomiedzy
Wiceprezesami Wyzszego Urzedu Gérniczego (Dz. Urz. WUG z 2009 r. Nr 1, poz. 2).
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