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97

ZARZADZENIE Nr 9 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 9 listopada 2006 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy okregowych urzedéw goérniczych oraz Zasad gospodarki Srodkami ochrony
indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym w okregowych urzedach gérniczych

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
z pozn. zm."), art. 108 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
— Prawo geologiczne i gérnicze (Dz. U. z 2005 r. Nr 228,
poz. 1947, z pézn. zm.?) oraz art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 24
sierpnia 2006 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 170, poz. 1218
i Nr 218, poz. 1592) zarzadza sig, co nastegpuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin pracy okregowych urzedéw
gorniczych, zwany dalej ,,Regulaminem pracy”, stanowiacy
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

"Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogto-
szone 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. 2047, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68,
poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398 oraz z 2006 r.
Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587
i Nr 221, poz. 1615.

21 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogto-
szone w Dz. U. z 2006 r. Nr 133, poz. 934, Nr 170, poz. 1217
i Nr 190, poz. 1399.

8 2. Ustala sig Zasady gospodarki srodkami ochrony
indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym w okrego-
wych urzedach gérniczych, zwane dalej ,Zasadami gospo-
darki”, stanowiace zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 28
listopada 2006 r.

8 4. Zasady gospodarki wchodza w zycie z dniem 28
listopada 2006 r.

8 5. Zobowiazuje sig dyrektoréw okregowych urzedéw
gorniczych do odebrania od pracownikéw imiennych o$wiad-
czeh 0 zapoznaniu sie z tres$cig Regulaminu pracy oraz Za-
sad gospodarki. O$wiadczenie, zaopatrzone w date i pod-
pis pracownika, nalezy przekaza¢ do Biura Kadr i Szkolenia
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisa-
nia.®

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego: Piotr Buchwald

3 Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone decyzjami dyrektoréw
poszczegdlnych okregowych urzedéw gérniczych, ustalajacymi
regulaminy pracy tych urzeddéw.
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Zataczniki do zarzadzenia nr 9 Prezesa Wyzszego Urzedu
Goérniczego z dnia 9 listopada 2006 r. (poz. 97)

Zatacznik nr 1

REGULAMIN PRACY OKREGOWYCH URZEDOW GORNICZYCH

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy okregowych urzedéw gérniczych,
zwany dalej ,Regulaminem pracy”, ustala organizacjg i po-
rzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obo-
wigzki pracodawcy i pracownikéw.

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

1) pracowniku — nalezy przez to rozumiegé:
a) cztonka korpusu stuzby cywilnej, czyli:

— pracownika stuzby cywilnej zatrudnionego na pod-
stawie umowy o prace lub mianowania dokona-
nego w trybie ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U.
z 2001 r. Nr 86, poz. 953, z pézn. zm.*¥), zwanej
dalej ,ustawa o pracownikach urzedéw panstwo-
wych”, oraz

— urzednika stuzby cywilnej zatrudnionego na pod-
stawie mianowania,

bez wzgledu na zajnmowane stanowisko,

b) pracownika niebgdacego cztonkiem korpusu stuzby
cywilnej, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz
podstawe nawigzania stosunku pracy;

2) pracowniku inspekcyjno-technicznym — nalezy przez
to rozumie¢ pracownika posiadajgcego wyzsze wy-
ksztatcenie o specjalnosci niezbednej do wykonywania
zadan organdw nadzoru gérniczego, ktéry przeprowa-
dza kontrole problemowe oraz inspekcje w zaktadach
goérniczych i na terenach gérniczych oraz wykonuje inne
czynnosci w zwigzku z nadzorem i kontrolg nad ruchem
zakfadu gorniczego;

3) pracowniku obstugi — nalezy przez to rozumie¢ pra-
cownika zatrudnionego na stanowisku pomocniczym,
robotniczym i obstugi, ktéry nie jest objety mnozniko-
wym systemem wynagradzania;

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Wyzszy Urzad
Gorniczy;

5) przetozonym — nalezy przez to rozumieé¢ osobe upraw-
niona zgodnie z przepisami prawa do wydawania pole-
cen stuzbowych pracownikom;

4 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, z 2002 r. 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 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz.
1218, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600.

6) kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumie¢ dyrek-
tora okregowego urzedu gérniczego;

7) urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ okregowy urzad
goérniczy;

8) przepisach prawa — nalezy przez to rozumie¢ przepisy:

a) ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o stuzbie cywilnej,
zwanej dalej ,ustawg o stuzbie cywilnej”,

b) ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,

c) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
zwanej dalej ,Kodeksem pracy”,

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da-
nych osobowych (Dz. U. z2002r. Nr 101, poz. 926,
z p6zn. zm.¥), zwanej dalej ,ustawa o ochronie da-
nych osobowych”,

e) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie infor-
macji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz.
1631, z p6zn. zm.?), zwanej dalej ,ustawa o ochro-
nie informacji niejawnych”,

oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslaja-
ce prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow.

Rozdziat 2
Obowiazki pracodawcy i kierownika urzedu

8 3. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy kie-
rownik urzedu jest obowigzany:

1) skierowaé pracownika na wstepne badania lekarskie;

2) przeprowadzi¢ szkolenie wstepne ogdlne i stanowisko-
we, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

3) zobowiagzaé pracownikéw do zapoznania sig z:
a) ustawa o stuzbie cywilne;j,
b) ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych,
c) Kodeksem pracy,
d) ustawg o ochronie danych osobowych,

e) ustawg o ochronie informacji niejawnych;

5 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszo-
ne w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz.
219 i Nr 33, poz. 285 oraz z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711.

8 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszo-
ne 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.
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4) zapoznaé pracownika z Regulaminem pracy, a o$wiad-
czenie pracownika o zapoznaniu sig z jego trescia, za-
opatrzone w podpis pracownika i date, dotagczy¢ do akt
osobowych pracownika.

8 4. 1. Kierownik urzedu jest obowigzany w szczegél-
nosci:

1) zaznajomié pracownikéw podejmujacych prace z za-
kresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pra-
cy na wyznaczonych stanowiskach, ryzykiem zawodo-
wym zwigzanym z wykonywana pracg oraz ich pod-
stawowymi uprawnieniami;

2) zapewnié¢ pracownikowi odpowiednie miejsce pracy
oraz techniczne $rodki pracy, niezbedne do wykony-
wania pracy na okreslonym stanowisku;

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) skierowaé¢ pracownika na wstepne, okresowe i kon-
trolne badania lekarskie;

5) zapewnié¢ pracownikom srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze przewidziane do stoso-
wania na danym stanowisku pracy;

6) przeprowadzac szkolenie wstepne z zakresu bezpieczen-
stwa i higieny pracy przed dopuszczeniem pracownika
do pracy; szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy przeprowadza sie w formie instruktazu
ogdlnego i stanowiskowego;

7) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;
8) przeciwdziata¢ mobbingowi;

9) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawo-
dowych;

10) stosowacé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy w niezbednym zakresie;

12) wptywadé na ksztattowanie w urzedzie zasad wspoétzy-
cia spotecznego;

13) zapewnié przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych, a w szczegélnosci:

a) zastosowac srodki techniczne i organizacyjne zapew-
niajace ochrong przetwarzanych danych osobowych,

b) zapewnié¢ ochrong danych znajdujacych sig w aktach,
rejestrach i aktach spraw zatatwionych,

c) zabezpieczyé dane, o ktérych mowa w lit. ai b, przed
osobami nieuprawnionymi, uszkodzeniem lub znisz-
czeniem,

d) udostepniaé dane osobowe na zasadach zawartych
w ustawie o ochronie danych osobowych.

2. Tabele norm przydziatu srodkéw ochrony indywidu-
alnej oraz odziezy i obuwia roboczego, o ktérych mowa

w ust. 1 pkt b, okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy;
zasady gospodarki srodkami ochrony indywidualnej oraz
odzieza i obuwiem roboczym w okregowych urzedach goér-
niczych okreslaja odrebne przepisy.

§ b. Pracodawca jest obowigzany w szczegdélno$ci:

1) potwierdzi¢ pracownikowi na pi§mie, najpézniej w dniu
rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalenia co do
rodzaju umowy oraz jej warunkéw, jezeli umowa o pra-
ce nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisem-
nej;

2) poinformowacé pracownika na pismie, nie pézniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obo-
wigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlo-
pie wypoczynkowym oraz diugos$ci okresu wypowie-
dzenia umowy;

3) przeprowadzaé okresowe szkolenia w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

4) prowadzi¢ akta osobowe;
5) terminowo wyptacaé wynagrodzenie;

6) niezwtocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy
w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku

pracy.

8§ 6. Kierownik urzedu przyjmuje pracownikéw w spra-
wach skarg i wnioskéw w godzinach pracy urzedu.

Rozdziat 3
Obowiazki pracownikéw

8 7. Obowiagzki pracownikéw reguluja w szczegdélnosci

przepisy:
1) art. 47 —54 ustawy o stuzbie cywilnej;

2) art. 17—19 ustawy o pracownikach urzedéw panstwo-
wych;

3) art. 100 Kodeksu pracy;
4) ustawy o ochronie danych osobowych;

5) ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 8. Na podstawie przepiséw wymienionych w 8§ 7 pra-
cownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i in-
nych przepiséw prawa;

2) chroni¢ interesy panstwa oraz prawa cztowieka i oby-
watela;

3) racjonalnie gospodarowaé srodkami publicznymi;

4) rzetelnie i bezstronnie, sprawnie i terminowo wykony-
wacé powierzone zadania;
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5) dochowywaé tajemnicy ustawowo chronione;j;
6) rozwijaé¢ wiedze zawodowa;
7) godnie zachowywad sie w pracy oraz poza nia;

8) przestrzegaé standardéw postgpowania ustanowionych
w Kodeksie Etyki Stuzby Cywilnej, stanowiacym zatgcz-
nik do zarzadzenia nr 114 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 11 pazdziernika 2002 r. w sprawie ustanowienia
Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej (M. P. Nr 46, poz. 683);

9) wykonywaé polecenia stuzbowe przetozonych;

10) przy wykonywaniu obowiagzkéw stuzbowych nie kiero-
wac sig interesem jednostkowym lub grupowym;

11) nie manifestowaé publicznie pogladéw politycznych;

12) nie uczestniczy¢ w strajku lub akcji protestacyjnej za-
ktécajacej normalne funkcjonowanie urzedu;

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

14) nie podejmowadé, bez zgody kierownika urzedu, w przy-
padku pracownikéw — dodatkowego zatrudnienia,
a w przypadku urzednikéw stuzby cywilnej — réwniez
zaje¢ zarobkowych;

15) poddawacé sie wstgpnym, okresowym i kontrolnym ba-
daniom lekarskim oraz stosowac¢ sie do zalecen lekarza;

16) przestrzegaé ustalonego czasu pracy;

17) przestrzegaé¢ Regulaminu pracy i ustalonego w urze-
dzie porzadku;

18) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, a takze przepiséw o ochronie przeciw-
pozarowej;

19) dbaé o dobro urzedu, chronié jego mienie oraz zacho-
wywaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

20) przestrzega¢ w urzedzie zasad wspo6tzycia spotecznego;

21) uzywadé sprzet komputerowy oraz korzystaé z sieci
komputerowych wytacznie w celach stuzbowych;

22) uczestniczy¢ w szkoleniach przewidzianych dla czton-
kéw korpusu stuzby cywilnej oraz wstepnych i okreso-
wych szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny

pracy;

23) stosowac sie do innych zasad obowiazujacych w urze-
dzie.

8 9. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosun-
ku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sig z kierow-
nikiem urzedu i pracodawca.

Rozdziat 4

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oraz przeciwdziatanie
mobbingowi

8 10. 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani

w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, wa-
runkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkole-
nia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szcze-
go6lnosci bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przyna-
lezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orien-
tacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w nie-
petnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedy-
skryminowanie w jakikolwiek sposdb, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy
pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1
byt, jest lub mégtby byé traktowany w poréwnywalnej sy-
tuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na
skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowane-
go kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dyspropor-
cje w zakresie warunkdw zatrudnienia na niekorzys¢ wszyst-
kich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okre-
Slonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uza-
sadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2
jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do na-
ruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu;

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest narusze-
nie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie pracowni-
ka (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze
kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze seksual-
nym lub odnoszace sig do ptci pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga sig skta-
dac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (mole-
stowanie seksualne).

8 11. 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2—4, uwaza sig rézni-
cowanie przez pracodawce lub kierownika urzedu sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 10
ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiagzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace
lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwia-
zanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe
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— chyba ze pracodaweca lub kierownik urzedu udowodni,
ze kierowat sig obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie
naruszajq dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 10 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze
wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia
w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasad-
nione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw;

3) stosowaniu srodkéw, ktdre réznicujg sytuacje prawna
pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek
lub niepetnosprawnosé pracownika;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracowni-
kéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodo-
wych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowa-
nia w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslony
czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kil-
ku przyczyn okreslonych w § 10 ust. 1, przez zmniejszenie
na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie
lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady réwnego trak-
towania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i cha-
rakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw
i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, kt6-
rych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z re-
ligia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika sta-
nowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

§ 12. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wy-
nagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednako-
wej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje
wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich na-
zwe i charakter, a takze inne $§wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej
formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych
wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do-
$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpo-
wiedzialnosci i wysitku.

§ 13. Osoba, wobec ktérej pracodawca lub kierownik
urzedu naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnie-

niu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na pod-
stawie odrebnych przepiséw.

§ 14. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przy-
stugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowa-
nia w zatrudnieniu nie moze stanowié¢ przyczyny uzasad-
niajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy
lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

8 15. 1. Pracodaweca i kierownik urzedu sa obowiazani
przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotycza-
ce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub za-
straszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oce-
ne przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdro-
wia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy
tytutem zado$éuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umo-
we o0 prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodo-
wania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodze-
nie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw;
o$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace
powinno nastapi¢ na pi$émie z podaniem przyczyny, o ktorej
mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Rozdziat 5
Czas pracy

8 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub 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, w trakcie ktérego pracownik nie wyko-
nuje pracy;

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

4) czasu przejazdéw stuzbowych do miejsca oddelegowa-
nia i z powrotem, chyba ze w czasie podrézy pracow-
nik wykonuje prace lub podréz odbywa sie w godzi-
nach pracy ustalonych dla tego pracownika.

§ 17. 1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekra-
czacé 8 godzin na dobe (,norma dobowa”) i érednio 40 go-
dzin tygodniowo (,norma tygodniowa”) w przyjetym okre-
sie rozliczeniowym; okresem rozliczeniowym jest czas, na
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ktéry kierownik urzedu ustala rozktad czasu pracy pracow-
nika, a po jego uptywie dokonuje rozliczenia.

2. Rozktad i wymiar czasu pracy reguluje rozporzadze-
nie Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 kwietnia 2000 r.
w sprawie zasad ustalania rozktadu i wymiaru czasu pracy
pracownikéw urzedéw administracji rzadowej (Dz. U. Nr
28, poz. 350, z 2002 r. Nr 24, poz. 246 oraz z 2004 r. Nr
255, poz. 2558).

3. Przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, po-
czynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna pra-
ce zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

4. Przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni, po-
czynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

5. Okres rozliczeniowy rozpoczyna sie pierwszego dnia
miesigca kalendarzowego.

6. Okres rozliczeniowy dtuzszy niz miesiagc rozpoczyna
sie 1 stycznia danego roku.

7. Przez pore nocna nalezy rozumieé czas pomiedzy
godzing 22 a 6%.

8. Godziny pracy w urzedzie obejmuja czas pomiedzy
godzing 7%° a 15%°,

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

§ 19. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu
prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczyn-
ku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

2. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien
przypadac¢ w niedzielg. Niedziela obejmuje 24 kolejne go-
dziny, poczynajac od godziny 7%,

3. W przypadkach dozwolonej pracy w niedziele odpo-
czynek, o ktérym mowa w ust. 1, moze przypadaé w in-
nym dniu niz niedziela.

8 20. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu
pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-minuto-
wa przerwa w pracy wliczona do czasu pracy.

§ 21. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynno-
$ci stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany jest na pod-
stawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 22. Wyznaczony przez kierownika urzedu pracownik
prowadzi miesigczng i roczng ewidencjg czasu pracy.

Rozdziat 6

Czas pracy kierownika urzedu, zastepcow kierownika
urzedu oraz cztonkéw korpusu stuzby cywilnej

8 23. 1. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac kalen-
darzowy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem i organi-
zacja pracy moga by¢ stosowane odstepstwa od ustalone-
go czasu pracy polegajace na:

1) ustaleniu indywidualnego rozktadu czasu pracy, o kt6-
rym mowa w ust. 7;

2) ustaleniu innego niz okreslony w przepisach wymienio-
nych w 8§ 17 ust. 2 rozktadu czasu pracy pracownikéw
inspekcyjno-technicznych, dokonanego przez kierowni-
ka urzedu na podstawie harmonogramu, z zachowaniem
postanowien okreslonych w § 17 ust. 1; kierownik urzedu
moze réwniez ustali¢ prace w dni tygodnia niebedace
dniami pracy w urzedzie, a takze w porze nocne;j.

3. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej
organizacjag moga by¢ stosowane rozktady czasu pracy,
w ktérych jest dopuszczalne przedtuzenie czasu pracy do
12 godzin na dobe. W rozktadach tych czas pracy nie moze
jednak przekraczaé $rednio 40 godzin na tydzien w przyje-
tym okresie rozliczeniowym nie dtuzszym niz 2 miesiace
kalendarzowe.

4. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik
na pisemne polecenie przetozonego, dokonane na formula-
rzu stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy, wy-
konuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyijat-
kowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $wie-
ta. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych,
w przypadku braku pisemnego polecenia, przetozony po-
twierdza pisemnie na formularzu stanowigcym zatacznik
nr 3 do Regulaminu pracy.

5. Kierownik urzedu ustala harmonogram pracy przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego:

1) pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze
czasu pracy;

2) pracownikom zatrudnionym w rozktadzie czasu pracy
innym niz 8 godzin dziennie;

3) pracownikom wykonujacym prace na zasadach okre-
$lonych w ust. 2 pkt 2.

6. W sytuacjach uzasadnionych szczegélnymi potrze-
bami urzedu kierownik urzedu moze dokonywaé¢ zmian
w harmonogramie pracy pracownika w ciggu trwajacego
okresu rozliczeniowego. Kierownik urzedu jest obowigza-
ny powiadomié pracownika o dokonanej zmianie z tygo-
dniowym wyprzedzeniem.

7. Pracodawca, w porozumieniu z kierownikiem urze-
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du, moze okresli¢ indywidualny rozktad czasu pracy; usta-
lenie indywidualnego rozktadu czasu pracy moze nastgpié
w zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych,
a w wyjatkowych przypadkach w zwigzku z osobistg sytu-
acjg pracownika.

8. Postanowien ust. 3 i 4 nie stosuje sie do pracownic
W cigzy oraz — bez ich zgody — do pracownikéw sprawu-
jacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sig dzieémi w wieku do lat 8. Niewyrazenie
zgody powinno by¢ dokonane w formie pisemnego o$wiad-
czenia pracownika, ktore sktada sie w jego aktach osobo-
wych.

9. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje czas
wolny w tym samym wymiarze; przetozony jest obowiaza-
ny udzieli¢ czasu wolnego w biezacym okresie rozliczenio-
wym. Na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzie-
lony w nastepnym okresie rozliczeniowym albo w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu.

10. Urzednikowi stuzby cywilnej za prace w godzinach
nadliczbowych wykonywana w porze nocnej przystuguje
czas wolny w tym samym wymiarze.

11. Urzednikowi stuzby cywilnej za prace w niedzielg
przystuguje dzien wolny od pracy w najblizszym tygodniu,
a za prace wykonywang w $wigto przystuguje inny dzien
wolny.

12. Podjecie dodatkowego zatrudnienia oraz dodatko-
wych zajeé¢ przez pracownika urzedu nastgpuje zgodnie z:

1) art. 51 ust. 1i 2 ustawy o stuzbie cywilnej;

2) art. 19 ust. 1i 2 ustawy o pracownikach urzedéw pan-
stwowych;

3) przepisami ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograni-
czeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez oso-
by petnigce funkcje publiczne (Dz. U. z 2006 r. Nr 2186,
poz. 1584);

4) zasadami ustalonymi przez Prezesa Wyzszego Urzedu
Gérniczego.

Rozdziat 7
Czas pracy pracownikéw obstugi

§ 24. 1. Okres rozliczeniowy pracownikéw obstugi
wynosi 1 miesigc kalendarzowy.

2. Okres rozliczeniowy pracownikéw obstugi zatrud-
nionych na stanowisku kierowcy wynosi 3 miesigce kalen-
darzowe.

§ 25. 1. W uzasadnionych przypadkach dla niektérych
pracownikéw moga byé stosowane réwnowazne systemy

czasu pracy polegajace na przedtuzeniu wymiaru czasu pra-
cy do 12 godzin na dobe.

2. W systemie réwnowaznego czasu pracy wymiar
czasu pracy przedtuzony w poszczegoélnych dniach jest row-
nowazony skréconym czasem pracy w innych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

3. W systemie réwnowaznego czasu pracy okres rozli-
czeniowy wynosi 1 miesiagc, a w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach — 3 miesigce kalendarzowe.

§ 26. Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu
mienia lub ochronie oséb moze byé stosowany system
robwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin
w okresie rozliczeniowym.

§ 27. Na pisemny wniosek pracownika kierownik urze-
du, w porozumieniu z Prezesem Wyzszego Urzedu Gérni-
czego, moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 28. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pra-
cownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikaja-
cy z obowiagzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu
pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca
w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia
lub $rodowiska albo usuniecia awarii;

2) szczegoblnych potrzeb pracodawecy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych
w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi w ust. 1 pkt 2
nie moze przekroczy¢ dla poszczegdélnego pracownika 416
godzin w roku kalendarzowym, a w przypadku kierowcéw
— 260 godzin w roku kalendarzowym.

§ 29. Zasady pracy w porze nocnej, w niedziele i $wie-
ta oraz pracy w godzinach nadliczbowych reguluja przepi-
sy art. 151 —151"2 Kodeksu pracy.

§ 30. 1. Czas pracy pracownika zatrudnionego na sta-
nowisku kierowcy okreélajg przepisy ustawy z dnia 16
kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw (Dz. U. Nr 92,
poz. 879 oraz z 2005 r. Nr 180, poz. 1497).

2. Czas pracy kierowcy stanowi czas od rozpoczecia
do zakonczenia pracy, ktéry obejmuje wszystkie czynnosci
zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego, w szcze-
golnosci:

1) prowadzenie pojazdu;

2) zatadowywanie i roztadowywanie oraz nadzér nad za-
tadunkiem i wytadunkiem;

3) nadzér oraz pomoc osobom wsiadajacym i wysiadajacym;
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4) obstuge codzienng pojazdéw;

5) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania
stuzbowego lub zapewnienia bezpieczeristwa oséb, po-
jazduirzeczy;

6) niezbedne formalnos$ci administracyjne;

7) utrzymanie pojazdu w czystosci.

2. Czasem pracy kierowcy jest réwniez czas poza przy-
jetym rozktadem czasu pracy, w ktérym kierowca pozo-
staje w gotowosci do wykonywania pracy na stanowisku
pracy kierowcy.

§ 31. Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sie:

1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wy-
konywat pracy;

2) nieusprawiedliwionych postojéw w czasie prowadze-
nia pojazdu;

3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§ 32. 1. W przypadku podrézy stuzbowej trwajacej dtuzej
niz 1 dzien do czasu pracy kierowcy nie wlicza sig czasu
miedzy przyjazdem a wyjazdem, jezeli kierowca nie pozo-
stawat w tym czasie w dyspozycji do wykonywania pracy,
jezeli jest to uzgodnione z kierownikiem urzedu i fakt ten
znany jest kierowcy w dniu rozpoczecia podrézy stuzbowe;.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 do czasu pracy
zalicza sig 8 godzin pracy wynikajacych z polecenia wyjaz-
du stuzbowego.

§ 33. 1. Po szesciu kolejnych godzinach pracy kierowcy
przystuguje przerwa przeznaczona na odpoczynek w wymia-
rze nie krétszym niz 30 minut, w przypadku gdy liczba go-
dzin pracy nie przekracza 9 godzin, oraz w wymiarze nie
krétszym niz 45 minut, w przypadku gdy liczba godzin pra-
cy wynosi wigcej niz 9 godzin. Przerwa moze by¢ dzielona
na okresy krétsze trwajgce co najmniej 15 minut kazdy,
wykorzystywane w trakcie szesciogodzinnego czasu pra-
cy lub bezposrednio po tym okresie.

2. Przerwy okreslone w ust. 1 ulegajg skréceniu o prze-
rwe, o ktérej mowa w § 20.

§ 34. Okresy pozostawania w dyspozycji oznaczaja
okresy, inne niz przerwy i czas odpoczynku, podczas kto6-
rych kierowca nie jest obowigzany pozostawacé na stanowi-
sku pracy kierowcy, bedac jednoczes$nie w gotowosci do
rozpoczecia albo kontynuowania prowadzenia pojazdu albo
wykonywania innej pracy. Okresy pozostawania w dyspo-
zycji obejmujg w szczegdlnosci czas, w ktérym kierowca
towarzyszy pojazdowi transportowanemu promem lub po-
ciggiem, czas oczekiwania na przejsciach granicznych oraz
w zwigzku z ograniczeniami w ruchu drogowym.

8 35. W przypadku gdy praca jest wykonywana w po-
rze nocnej przez co najmniej 4 godziny, czas pracy kierow-

cy nie moze przekraczaé¢ 10 godzin w danej dobie.

§ 36. Rozktad czasu pracy kierowcy jest ustalany na
okres 2 tygodni.

Rozdziat 8
Wyptata wynagrodzenia

§ 37. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wyko-
nang i jest wyptacane co miesigc z dotu, w terminie do
ostatniego dnia miesiaca.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie urzedu lub,
za zgoda pracownika wyrazona na piSmie, wynagrodzenie
przekazuje sie na wskazany przez niego rachunek bankowy.

3. Jezeli ustalony dzieh wyptaty wynagrodzenia za pra-
ce jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sig w dniu poprzedzajacym.

4. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest zobowia-
zany udostepni¢ mu do wgladu dokumenty, na ktérych pod-
stawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

5. Zasady wynagradzania za prace i przyznawania in-
nych $wiadczen zwigzanych z praca dla pracownikéw urze-
du okreélajg w szczegdlnosci:

1) ustawa o stuzbie cywilne;j;
2) ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych;

3) ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wy-
nagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfe-
ry budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080, z pézn. zm.”);

4) Kodeks pracy;

5) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 paz-
dziernika 1999 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzed-
niczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stop-
ni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw
do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad
ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystuguja-
cych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 89,
poz. 996, z pdzn. zm.?);

6) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 paz-
dziernika 1999 r. w sprawie okres$lenia uprawnien
szczegoblnych w zakresie ptac i innych $wiadczen, za-
sad przyznawania tych $wiadczen i ich wysoko$ci oraz

7) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r.
Nr 155, poz. 1014, z 1999 r. Nr 72, poz. 802, 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 oraz z 2006 r. Nr 34, poz. 243 i Nr 104, poz. 708 i 711.

8 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2000 r. Nr 48, poz. 562 i Nr 117, poz. 1236, z 2001 r. Nr 89,
poz. 978, z 2002 r. Nr 8, poz. 62 i Nr 70, poz. 647, z 2003 r. Nr
14, poz. 138 i Nr 141, poz. 1358, z 2004 r. Nr 130, poz. 1381
i Nr 210, poz. 2137 oraz z 2005 r. Nr 15, poz. 125.
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okreslenia dodatkéw do wynagrodzenia przystugujacych
niektérym kategoriom cztonkéw korpusu stuzby cywil-
nej (Dz. U. Nr 89, poz. 997, z 2000 r. Nr 48, poz. 563
oraz z 2004 r. Nr 70, poz. 633);

7) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 czerwca
2004 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrud-
nionych w urzedach administracji rzagdowej i pracowni-
kéw innych jednostek (Dz. U. Nr 155, poz. 1633,
z p6zn. zm.%),

6. Zasady dokonywania potragcen z wynagrodzenia za
prace okreslajg art. 87 —91 Kodeksu pracy.

Rozdziat 9
Urlopy i zwolnienia od pracy

8 38. 1. Uprawnienie pracownika do urlopu wypoczyn-
kowego okresla Biuro Kadr i Szkolenia Wyzszego Urzedu
Gorniczego na podstawie przepiséw art. 152— 173 Kodeksu

pracy.

2. Termin urlopu wypoczynkowego, z wytaczeniem 4
dni urlopu wypoczynkowego udzielanego na zadanie pra-
cownika, ustala przetozony w porozumieniu z pracownikiem,
majac na uwadze konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy urzedu.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sig na podstawie
karty urlopowej, zaparafowanej przez pracownika; parafa
na karcie urlopowej stanowi wniosek pracownika o udzie-
lenie urlopu.

4. Kierownik urzedu jest obowigzany udzieli¢ na zada-
nie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

5. Pracownik zgtasza wniosek o udzielenie urlopu na
zadanie najpdzniej przed rozpoczeciem pracy.

6. Udzielenie urlopu na zadanie pracownika powinno
by¢ wyraznie zaznaczone w karcie urlopowej oraz odnoto-
wane w ewidencji czasu pracy.

7. Kierownikowi urzedu urlopu udziela Wiceprezes
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

8. Dni tygodnia niebedacych dniami pracy w urzedzie
nie wlicza sig do urlopu wypoczynkowego, chyba ze pra-
cownik ma ustalony indywidualny rozktad czasu pracy.

9. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony
na czesci, z tym ze jedna z nich powinna obejmowadé nie
mniej niz 14 dni kalendarzowych.

8 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2004 r. Nr 164, poz. 1715, z 2005 r. Nr 34, poz. 306 i Nr 265,
poz. 2212 oraz z 2006 r. Nr 38, poz. 259.

10. Urlop wypoczynkowy pracownik powinien wyko-
rzysta¢ do konca roku kalendarzowego.

11. Kierownik urzedu, w porozumieniu z pracodawcg,
moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy
jego obecnosci w urzedzie wymagajg okolicznosci nieprze-
widziane w chwili rozpoczynania urlopu wypoczynkowe-
go; pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione
przez pracownika w bezposrednim zwiazku z odwotaniem
go z urlopu wypoczynkowego.

12. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach praco-
dawca moze, na wniosek pracownika, udzieli¢ urlopu bez-
ptatnego na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cy-
wilnej i w Kodeksie pracy.

§ 39. 1. W trybie i na zasadach okreslonych odrebny-
mi przepisami kierownik urzedu jest zobowigzany zwolnié¢
od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sig przed orga-
nem witasciwym w zakresie powszechnego obowiazku
obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie orga-
nu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu te-
rytorialnego, sadu, prokuratury albo policji;

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci biegtego
w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygoto-
wawczym lub sadowym; faczny wymiar zwolnien z tego
tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalen-
darzowego;

4) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu
komisji pojednawczej w charakterze:

a) cztonka tej komisiji,
b) strony lub $wiadka w postgpowaniu pojednawczym;

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych
badan lekarskich i szczepierh ochronnych przewidzia-
nych przepisami o chorobach zakaznych i zakazeniach;

6) wezwanego do stawienia sig w celu jego przestuchania
w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontroli lub po-
wotanego do udziatu w tym postegpowaniu w charakte-
rze specijalisty;

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na
czas niezbedny do uczestnictwa w dziataniach ratow-
niczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakon-
czeniu, a takze — w wymiarze nieprzekraczajacym
tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego — na szko-
lenia pozarnicze; czas koniecznego wypoczynku pra-
cownika po zakoriczeniu dziatan ratowniczych ustala
osoba, ktéra kierowata takimi dziataniami;

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

9) na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobi-
stych, w trybie i na warunkach przewidzianych w od-
rebnych przepisach;

10) bedacego krwiodawca — na czas oznaczony przez sta-
cje krwiodawstwa w celu oddania krwi, jak réwniez na
czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
jezeli nie moga byé one wykonane w czasie wolnym od

pracy;
11) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig
jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pra-
cownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo
zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, te-
$cia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostaja-
cej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpo-
$rednia opieka;

12) na czas niezbedny do wykonania doraznej czynno$ci
wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej poza urzedem,
jezeli czynno$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie
wolnym od pracy;

13) na czas niezbedny do wykonania doraznej czynno$ci
wynikajacej z jego funkcji zwiazkowej, jezeli czynnos$é
ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

8 40. 1. Za czas zwolnien z pracy wymienionych w § 39
pkt 4,5, 8i 10— 13 przystuguje wynagrodzenie za prace.

2. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wy-
sokos$¢ utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez
pracownika od wtasciwego organu rekompensaty z tego
tytutu w razie zwolnien z pracy wymienionych w § 39 pkt
1—-3,6,7i09.

8 41. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub ro-
dzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.
1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpra-
cowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

8 42. 1. Czas nieprzepracowany przez pracownika z po-
wodu spdznienia lub wyjscia w celu prywatnym musi by¢é
odpracowany w terminie ustalonym przez kierownika urze-
du, badz potraca sig proporcjonalng cze$¢ wynagrodzenia.

2. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ od-
notowana w miesigcznej ewidencji czasu pracy, z zazna-
czeniem rodzaju nieobecnosci.

3. Sposéb usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz
udzielenia pracownikowi zwolnien od pracy okresla rozpo-
rzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno-
$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri od pra-
cy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

4. Zarealizacje obowigzkéw okreslonych w ust. 1—3
odpowiedzialny jest kierownik urzedu.

8 43. 1. Pracownikowi wychowujacemu co najmniej 1
dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciagu roku zwol-
nienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wyna-
grodzenia.

2. Oswiadczenie pracownika o korzystaniu badz nieko-
rzystaniu z uprawnienia okre$lonego w ust. 1 sktada sie do
akt osobowych do konca stycznia roku, w ktérym to upraw-
nienie przystuguje.

8 44. 1. W okresie co najmniej dwutygodniowego wy-
powiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodaw-
ce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie
pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Wymiar zwolnienia wynosi:

1) 2 dnirobocze — w okresie dwutygodniowego i jedno-
miesiecznego wypowiedzenia;

2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypo-
wiedzenia, takze w przypadku jego skrécenia na pod-
stawie art. 36" 8 1 Kodeksu pracy.

Rozdziat 10
Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem

8 45. 1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudniaé¢ w go-
dzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delego-
wac poza state miejsce pracy.

3. Postanowien § 23 ust. 3i 4 nie stosuje sig do pra-
cownic w ciagzy.

8 46. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie pracow-
nice w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdza-
jacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wyko-
nywac dotychczasowej pracy.

8 47. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadec-
twem lekarskim.

8 48. Urlop macierzynski przystuguje na zasadach oraz
w wymiarze okre$lonym w art. 180— 184 Kodeksu pracy.
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8 49. Zasady udzielania urlopu wychowawczego oraz
jego wymiar okre$lajg art. 186 — 1867 Kodeksu pracy.

8 50. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma pra-
wo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy, a pracownica karmigca wigcej niz jedno
dziecko — prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut
kazda; przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pra-
cownicy udzielone facznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4
godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja; je-
zeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dzien-
nie, przystuguje jedna przerwa na karmienie.

3. Fakt karmienia dziecka piersig powinien by¢ stwier-
dzony zaswiadczeniem lekarskim.

8 51. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodli-
wych dla zdrowia kobiet zawiera rozporzadzenie Rady Mini-
strow z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegoblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia ko-
biet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 oraz z 2002 r. Nr 127, poz.
1092).

Rozdziat 11

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

8 52. Pracodaweca i pracownik zobowigzani sa do $ci-
stego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczeristwa i hi-
gieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

8 53. 1. Pracownicy podlegaja szkoleniom w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoza-
rowe;j.

2. Szkolenia wstepne ogdlne i stanowiskowe organizu-
je i przeprowadza kierownik urzedu.

3. Pracownik jest zobowiazany potwierdzi¢ na piSmie
zapoznanie sig z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze
zryzykiem zawodowym w zwigzku z wykonywana praca.

4. Pracownicy podlegajg okresowym badaniom lekar-
skim. Kierownik urzedu prowadzi ewidencjg zaswiadczen
lekarskich dotyczacych badan okresowych i kieruje na ba-
dania pracownikéw, ktérym uptynat termin waznos$ci ba-
dan.

5. Kopie dokumentéw wymienionych w ust. 3 i 4 prze-
kazuje sig do Biura Kadr i Szkolenia Wyzszego Urzedu Gérni-
czego do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik, ktéry nie zostat przeszkolony w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub nie posiada zaswiad-
czenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych

do wykonywania pracy na danym stanowisku, nie moze
by¢ dopuszczony do wykonywania pracy.

7. Pracownikom obstugujagcym stanowiska wyposazo-
ne w monitory ekranowe przystuguje zwrot kosztéw oku-
laréw korygujacych wzrok, na podstawie zaswiadczenia
lekarskiego wydanego w ramach badan okresowych, zgod-
nie z 8 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczen-
stwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973) oraz zasa-
dami zatwierdzonymi przez Prezesa Wyzszego Urzedu
Gérniczego.

8 54. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja
przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego,
pracownik ma prawo powstrzymac sig od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie od wykonywania pracy 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 sie z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§ 55. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy
lub byt Swiadkiem wypadku innego pracownika, ma obo-
wiazek niezwlocznego zgtoszenia tego faktu swojemu prze-
tozonemu. Przetozony powinien o wypadku powiadomié
pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w Wyz-
szym Urzedzie Gérniczym.

2. Niezwtocznemu zgtoszeniu podlegaja réwniez wypad-
ki zaistniate w drodze do pracy i z pracy.

3. Jesli skutki wypadku ujawnity sie w okresie p6zniej-
szym, pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swojego
przetozonego niezwtocznie po ich ujawnieniu.

Rozdziat 12
Dyscyplina pracy

8 56. 1. Pracownicy sg obowigzani do punktualnego
przyjscia do pracy i potwierdzenia tego faktu podpisem na
liscie obecnosci wytozonej w sekretariacie urzedu.

2. Wyznaczony pracownik sekretariatu urzedu przed-
ktada liste obecnosci kierownikowi urzedu do godziny 735.

§ 57. 1. Pracownik jest obowigzany zgtosi¢ przetozone-
mu kazde wyjscie poza urzad oraz dokona¢ wpisu w ewi-
dencji wyj$¢é w godzinach stuzbowych znajdujacej sig w se-
kretariacie urzedu.
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2. Pracownicy, z wyjatkiem kierownika urzedu i jego za-
stepcdw, moga przebywac na terenie urzedu po godzinach
pracy tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie prze-
tozonego lub w przypadkach, o ktérych mowa w 8§ 42 ust. 1.

§ 8. 1. Spdznienia pracownika do pracy odnotowuje
sie w liscie obecnosci, a pracownik sktada o$wiadczenie
0 przyczynie spdéznienia kierownikowi urzedu. Kazde spéz-
nienie pracownik powinien odpracowac¢ w godzinach nad-
liczbowych.

2. Pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ kierownika
urzedu o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno-
$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych sta-
wienie sig do pracy pracownik jest zobowigzany niezwtocz-
nie zawiadomi¢ kierownika urzedu o przyczynie swej nie-
obecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6z-
niej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. Niedotrzymanie przez pracownika terminu, o kté-
rym mowa w ust. 3, moze by¢ usprawiedliwione szczegdl-
nymi okoliczno$ciami, zwtaszcza obtozng choroba pracow-
nika potaczong z brakiem mozliwosci powiadomienia kie-
rownika urzedu o przyczynie nieobecno$ci w pracy.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pra-
cy sa:

1) karta urlopowa;

2) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pra-
cy;

3) decyzja wtasciwego organu Panstwowej Inspekcji Sa-
nitarnej — w razie odosobnienia pracownika z powodu
choroby zakaznej;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawie-
nia sie, wystosowane przez organ wtasciwy w spra-
wach powszechnego obowiazku obrony, organ admini-
stracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialne-
go, sad, prokurature lub policje — w charakterze stro-
ny lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie sig pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie pod-
rézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakohczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny;

6) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicz-
nosci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza.

6. W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dtuzej

niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ba-
daniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywa-
nia pracy na dotychczasowym stanowisku. Pracownik ma
obowigzek dostarczyé kierownikowi urzedu zaswiadczenie
lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na dotychczaso-
wym stanowisku, przed ponownym podjgeciem pracy.

7. O ponownym podjgciu pracy przez pracownika, kté-
ry byt niezdolny do pracy dtuzej niz 30 dni, kierownik urze-
du niezwtocznie powiadamia Biuro Kadr i Szkolenia Wyz-
szego Urzedu Gérniczego, przesytajac réwnoczesnie wy-
mienione w ust. 6 zaswiadczenie lekarskie.

8. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos$é¢ w pracy
nalezy niezwtocznie przesta¢ do Biura Kadr i Szkolenia
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

8 59. 1. Kierownik urzedu powiadamia Wiceprezesa
Wyzszego Urzedu Gérniczego o zamiarze wyjazdu stuzbo-
wego obejmujacego wigcej niz jeden dzien.

2. Delegacje stuzbowe dla kierownika urzedu podpisuje
Wiceprezes Wyzszego Urzedu Gérniczego.

3. Kierownikowi urzedu zwolnienia od pracy udziela
Wiceprezes Wyzszego Urzedu Gérniczego.

4. Ewidencje delegacji stuzbowych pracownikéw urzedu
prowadzi pracownik wyznaczony przez kierownika urzedu.

8 60. Na terenie urzedu pracownik jest obowigzany do
noszenia identyfikatora ze zdjeciem, zawierajacego dane
dotyczace imienia, nazwiska, zajmowanego stanowiska oraz
nazwy urzedu.

8 61. Pracownik korzystajacy z telefonu stuzbowego
do rozméw prywatnych jest obowigzany do ponoszenia
kosztéw tych rozméw.

8 62. 1. Zabrania sie spozywania w miejscu pracy al-
koholu i innych srodkéw odurzajacych.

2. Jezeli kierownik urzedu lub jego zastepca albo inna
upowazniona osoba stwierdzi, ze pracownik, ktéry stawit
sig do pracy, jest w stanie wskazujacym na spozycie alkoho-
lu lub innych srodkéw odurzajacych, jest on obowiazany do
odsunigcia pracownika od $wiadczenia pracy na czas trwa-
nia stanu nietrzezwosci lub odurzenia oraz poinformowania
pracownika o skutkach z tego wynikajacych; sposéb poste-
powania w wymienionym zakresie okresla ustawa z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciw-
dziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231,
z pbdzn. zm."?),

10 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w
Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1372, z 2003 r. Nr 80, poz. 719 i Nr
122, poz. 1143, z 2004 r. Nr 29, poz. 257, Nr 99, poz. 1001, Nr
152, poz. 1597 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 23, poz. 186, Nr
132, poz. 1110, Nr 155, poz. 1298 i Nr 179, poz. 1485 oraz z
2006 r. Nr 170, poz. 1217, Nr 171, poz. 1225 i Nr 220, poz. 1600.
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3. W siedzibie urzedu obowiazuje zakaz palenia tyto-
niu, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

Rozdziat 13
Wyréznienia i nagrody

8 63. Nagrody i wyrdznienia pracownikom przyznaje
Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego na wniosek kierow-
nika urzedu.

8 64. Po przepracowaniu 25 lat pracownik urzedu otrzy-
muje zegarek pamigtkowy, z tym ze zegarek przyznaje sig
tylko jeden raz.

Rozdziat 14

Odpowiedzialno$é porzadkowa i dyscyplinarna
pracownikow

8 65. Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej ponosza od-
powiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng przewidziana
w ustawie o stuzbie cywilnej.

8 66. Kierownik urzedu i jego zastgpcy ponoszg odpo-
wiedzialno$é porzadkowa i dyscyplinarng przewidziang
w ustawie o pracownikach urzedéw panstwowych.

Uzgodniono w dniu: 26 pazdziernika 2006 r.

Przewodniczacy

Zwiazku Zawodowego ,KADRA”
Pracownikéw Urzedéw Gérniczych
z siedzibg w Katowicach:

w z. Andrzej Stepien

8 67. Pracownicy obstugi ponosza odpowiedzialno$é
porzadkowa przewidziang przepisami Kodeksu pracy.

Rozdziat 15
Przepisy koficowe

§ 68. W stosunku do kierownika urzedu czynnosci z za-
kresu prawa pracy dokonuje Prezes Wyzszego Urzedu Gér-
niczego.

§ 69. Zmiany w Regulaminie pracy dokonywane sg
w trybie przewidzianym dla ustalenia Regulaminu pracy.

§ 70. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem
pracy stosuje sig przepisy:

1) ustawy o stuzbie cywilnej;
2) ustawy o pracownikach urzedéw parnstwowych;

3) Kodeksu pracy.

) 8 71. Zasady gospodarowania Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych okresla odrebny regulamin.

§ 72. Organizacje oraz tryb pracy urzedu okresla od-
rebny regulamin.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego: Piotr Buchwald
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy okregowych
urzedéw gorniczych

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY
| OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW OKREGOWYCH URZEDOW GORNICZYCH
zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w tabeli lll zatagcznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 29 pazdziernika 1999 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych,
stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad
ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 89, poz. 996,
zpbzn. zm.)

O — $rodki ochrony indywidualnej

Lp. Rodzaj czynnosci Zakres wyposazenia Przewidywany okres uzywalno$ci
1 2 3 4
chusta lub czapka (R) 36 miesiecy
prowadzenie . .

g archiwum zaktadowego rekawice (R) 12 miesiecy
fartuch (R) 36 miesiecy
fartuch (R) 36 miesiecy

2. prowadzenie magazynu

rekawice (O) do zuzycia
odbieranie

3. i sortowanie poczty fartuch (R) 36 miesiecy

w kancelarii urzedu
ptaszcz przeciwdeszczowy (R) 60 miesiecy
fartuch (R) do zuzycia (minimum 36 miesiecy)
wykonywanie
czynnosci inspekcyjno- kurtka cieptochronna (R) 5 okres6w zimowych
4 technicznych .
: w odkrywkowych buty filcowo-gumowe (R) 36 miesiecy
i otworowych zaktadach ] .
gorniczych rekawice (O) do zuzycia
hetm (O) do zuzycia
okulary do zuzycia
Objasnienia:
R — odzieziobuwie robocze
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TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW OBSLUGI

Przewidywany okres uzywalnosci
Lp. Stanowisko lub rodzaj pracy Zakres wyposazenia w miesigcach, w okresach zimowych,
do zuzycia
1 2 3 4
czapka drelichowa lub beret (R) 24 miesiace
ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 18 miesiecy
trzewiki skéra/guma (R) 24 miesiace
1. Konserwator — dozorca koszula flanelowa (R) 12 miesiecy
kamizelka cieptochronna (O) 3 okresy zimowe
buty gumowe wedtug potrzeb (O) do zuzycia (minimum 24 miesigce)
rekawice ochronne (O) do zuzycia
ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 24 miesiace
trzewiki skéra/guma (R) 24 miesiace
mundur gabardyna (R) 24 miesiace
mundur tropik (R) 24 miesiace
2. | Kierowca samochodu osobowego
koszula dtugi rekaw (R) 6 miesiecy
koszula krétki rekaw (R) 6 miesiecy
buty gumowe (O) do zuzycia (minimum 24 miesigce)
rekawice ochronne (O) do zuzycia
3. Pracownik obstugujgcy archiwum fartuch z tkaniny syntetycznej (R) do zuzycia
chustka na gtowe (R) do zuzycia
fartuch drelichowy 18 miesiec
lub z tkanin syntetycznych (R) ey
trzewiki profilaktyczne tekstylne (R) 12 miesiecy
4. Sprzataczka
rekawice gumowe (O) do zuzycia
kalosze gumowe (O) do zuzycia
szelki bezpieczenstwa wediug potrzeb
do pracy na wysokosci (O) 9p

Objasnienia:

R —
0O —

odziez i obuwie robocze

srodki ochrony indywidualnej
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy okregowych
urzedéw gorniczych

OKREGOWY URZAD GORNICZY W

Stanowisko: ....eeevevimiiiecere e

MiejscowosC, data ...

POLECENIE
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Polecam Panu/Pani ...
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowychw dniu ......................... 200.......... r
od godziny ................ dogodziny ................ R | TR

suma godzin

podpis pracownika podpis przefozonego
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy okrggowych
urzedéw goérniczych

OKREGOWY URZAD GORNICZY W

Stanowisko: ......ccccccrrrrireeeeeeeen,
Miejscowos$C, data ...
POTWIERDZENIE
Pan/Pani ...
wykonywat/a prace w godzinach nadliczbowychw dniu ......................... 200...... r
od godziny ................ dogodziny ................ R | TR

podpis pracownika podpis przetozonego
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Zatacznik nr 2

ZASADY GOSPODARKI SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZA | OBUWIEM ROBOCZYM
W OKREGOWYCH URZEDACH GORNICZYCH

§ 1. Zasady gospodarki srodkami ochrony indywidual-
nej oraz odzieza i obuwiem roboczym w okregowych urze-
dach gérniczych, zwane dalej ,Zasadami gospodarki”, okre-
$lajg zasady przydziatu, uzycia, konserwacji i zwrotu zuzy-
tych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego w okregowych urzedach gorniczych.

§ 2. 1. Do $rodkéw ochrony indywidualnej zalicza sieg:

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

3) ochrony gtowy, oczu, twarzy, stuchu i uktadu oddecho-
wego;

4) sprzet chroniacy przed upadkiem z wysokosci.

2. Do odziezy roboczej i obuwia roboczego zalicza sig
przedmioty przeznaczone do uzytku podczas wykonywa-
nia pracy, umozliwiajgce zachowanie higieny i wymogéw
sanitarnych.

3. Srodki wymienione w ust. 1 uzywa sie w miejscu
wykonywania pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, w celu
zabezpieczenia pracownika przed dziataniem niebezpiecz-
nych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych
w $rodowisku pracy.

§ 3. 1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze sa przydzielane pracownikom wykonujacym kon-
trole problemowe lub inspekcje u przedsiebiorcéw niebe-
dacych jednoczesnie pracodawcami.

2. Pracownicy wykonujacy kontrole problemowe lub
inspekcje u przedsigbiorcéw bedacych jednoczesnie praco-
dawcami otrzymuja niezbedna odziez robocza i Srodki
ochrony indywidualnej od kontrolowanego pracodawcy
(przedsigbiorcy) na podstawie art. 304* ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, zwanej dalej ,Kodek-
sem pracy”.

8 4. 1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 3 ust. 1,
otrzymuja $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obu-
wie robocze zgodnie z tabelami norm przydziatu srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikéw, okreslonymi w Regulaminie pracy okrego-
wych urzedéw gérniczych.

2. Przydzielong pracownikowi odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej wpisuje sig do kartoteki
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, ktérej wzdér stanowi zatagcznik nr 1 do
Zasad gospodarki.

3. Odbiér srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy

i obuwia roboczego pracownicy potwierdzaja w kartotece
wtasnorgcznym podpisem.

§ 5. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze sg przydzielane pracownikom, o ktérych mowa
w 8 3ust. 1, nieodptatnie; $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze stanowig wtasno$é pracodawecy.

8 6. 1. Zakazuje sig dopuszczania do pracy pracowni-
ka bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obu-
wia roboczego przewidzianych dla danego stanowiska oraz
bez przeszkolenia pracownika w zakresie zasad postugiwa-
nia sig tymi srodkami.

2. Dyrektor okregowego urzedu gérniczego odpowia-
da za wyposazenie pracownika w $rodki ochrony indywi-
dualnej oraz odziez i obuwie robocze przed dopuszczeniem
do pracy na stanowiskach pracy okreslonych w tabeli sta-
nowigcej zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy okregowych
urzeddw goérniczych.

§ 7. 1. Srodki ochrony indywidualnej sg uzywane do
czasu utraty ich cech ochronnych.

2. Odziez i obuwie robocze uzywane sg do czasu utra-
ty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym wyko-
nanie napraw.

3. Pracownikom moga by¢ przydzielone uzywane $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez robocza, z wyjatkiem
bielizny osobistej i obuwia, jezeli przedmioty te zachowaty
witasciwosci ochronne lub uzytkowe, sa czyste i zdezynfe-
kowane w stopniu odpowiadajacym wymaganiom higienicz-
no-sanitarnym.

§ 8. 1. Pracownik jest zobowiazany utrzymywacé
w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony indy-
widualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Konserwacja srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ich dezynfekowanie, naprawa
oraz pranie nalezy do obowigzkéw pracodawcy.

3. W przypadku prania i naprawy odziezy roboczej przez
pracownika, wydanej do statego, indywidualnego uzywa-
nia, pracodawca wyptaca ekwiwalent pienigzny.

4. Ekwiwalent pienigzny, o ktérym mowa w ust. 3,
jest wyptacany z dotu w uktadzie pétrocznym do dnia 28
lipcai 28 grudnia kazdego roku; wysokos$é ekwiwalentu za
miesigc wynosi 1 % minimalnego wynagrodzenia za pra-
ce, obowiazujgcego w dniu wyptaty ekwiwalentu.
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§ 9. 1. W razie utraty lub zniszczenia:

1) $rodkéw ochrony indywidualnej,

2) odziezy i obuwia roboczego przed okresem uzywalno-
ci

— pracodawca jest zobowigzany wydaé niezwtocznie pra-
cownikowi inne $rodki ochrony indywidualnej, odziez lub
obuwie robocze.

2. W przypadku gdy utrata lub zniszczenie przedmio-
téw wymienionych w ust. 1 nastgpity z winy pracownika,
jest on obowigzany uisci¢ kwote réwna niezamortyzowa-
nej czes$ci wartosci utraconych lub zniszczonych srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego.

3. W przypadku przedterminowego zuzycia, zniszcze-
nia lub utraty przydzielonych pracownikowi przedmiotéw
sporzadza sig protokét przedterminowego zuzycia przydzie-
lonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obu-
wia roboczego, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do
Zasad gospodarki, i odnotowuje sie ten fakt w kartotece
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego.

8 10. 1. Po uptywie okresu uzywalnosci przydzielonych
pracownikowi przedmiotéw lub po utracie przydatnosci
sprzetu ochrony indywidualnej, pracownik otrzymuje nowe
przedmioty po zwrocie zuzytych.

2. Zwroécone przez pracownikéw zuzyte przedmioty
przeznaczone sg na surowce wtoérne lub do unieszkodliwia-
nia.

8 11. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pra-
cownik, na podstawie art. 124 Kodeksu pracy, obowiaza-
ny jest zwrdci¢ pobrane $rodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze lub rownowarto$¢ pienigzng tych przed-
miotéw, z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia wedtug roz-
liczenia.

§ 12. 1. Za zgoda pracownika pracodawca moze po-

traci¢ z wynagrodzenia nalezno$é¢ za niezamortyzowang
czes$¢ otrzymanych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego w przypadku niezwrécenia tych
przedmiotéw w chwili rozwigzania stosunku pracy, ich utra-
ty lub zniszczenia przed uptywem okresu uzywalno$ci.

2. Wzér o$wiadczenia pracownika o wyrazeniu zgody
na zwrot naleznos$ci za niezamortyzowanga cze$¢ otrzyma-
nych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego w przypadku niezwrdcenia ich w chwili rozwia-
zania stosunku pracy albo utraty lub zniszczenia przed upty-
wem okresu uzywalnosci stanowi zatacznik nr 3 do Zasad
gospodarki.

8 13. 1. Gospodarke $rodkami ochrony indywidualnej
oraz odzieza i obuwiem roboczym w okregowych urzedach
gorniczych prowadza dyrektorzy okregowych urzedéw gor-
niczych.

2. Dyrektorzy okregowych urzedéw goérniczych przy-
dzielajg swoim pracownikom na okreslonych stanowiskach
pracy wymagane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze.

3. Dyrektorzy okregowych urzedéw gdérniczych prze-
kazuja do Biura Administracyjno-Budzetowego Wyzszego
Urzedu Gérniczego, zwanego dalej ,Biurem Administracyj-
no-Budzetowym”, wniosek o wydanie srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego; wzér wnio-
sku stanowi zatacznik nr 4 do Zasad gospodarki.

§ 14. 1. Biuro Administracyjno-Budzetowe prowadzi:

1) pracownicze karty ewidenc;ji;

2) kartoteki przydziatu sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego;

3) wyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej.
2. Biuro Administracyjno-Budzetowe jest zobowigzane

do przechowywania dokumentacji w sposéb gwarantujacy
jej nienaruszalnos$¢ przez okres 5 lat.
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Zatacznik nr 1 do Zasad gospodarki srodkami ochro-
ny indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
w okrggowych urzedach gérniczych

OKREGOWY URZAD GORNICZY W +..veveeeeeeeeeeennnn

KARTOTEKA PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

IMIE | NAZWISKO: ..o STANOWISKO: ..
Wydano | Przewi- | pogpis Likwidacja
L.p. Asortyment dgr; :gy pracow- Uwagi
llos¢ | Data | zyzycia nika Data llos¢ | Podpis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zatacznik nr 2 do Zasad gospodarki $rodkami ochro-
ny indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
w okregowych urzedach goérniczych

PROTOKOL
PRZEDTERMINOWEGO ZUZYCIA
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

DATA SPORZA D ZENI A e

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: ... .o

L.p. Nazwa przedmiotu Przyczyna przedterminowego zuzycia llosé
1 2 3 4

PODPIS SPORZADZAJACEGO: e e e
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Zatacznik nr 3 do Zasad gospodarki srodkami ochro-
ny indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
w okrggowych urzedach gérniczych

Okregowy Urzad GOrniczy w ........cccceeevveevennn.

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC, DATA:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostatem zapoznany z zasadami gospodarki srodkami ochrony indywidualnej oraz
odziezg i obuwiem roboczym.

Zobowigzuje sie do zwrdcenia naleznosci za niezamortyzowang cze$¢ srodkéw ochrony indywidu-
alnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktére otrzymatem, w przypadku gdy:

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: .............ccoooiiiii i

Zatacznik nr 4 do Zasad gospodarki $rodkami ochro-
ny indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
w okregowych urzedach gérniczych

Okregowy Urzad GOMIiczy w ........cccceeeveeevenn.

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC, DATA:

WNIOSEK O WYDANIE SR_ODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Zwracam sie z prosba o wydanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

Jednoczes$nie informuje, ze od dnia ... zatrudniony jestem na stanowisku

Podpis pracownika: e

Podpis dyrektora Okregowego Urzedu GOrniczego: ........cccccoiiviiiiiiiiiiiiiieee e,
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ZARZADZENIE Nr 10 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 9 listopada 2006 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gérniczego do Badan Kontrolnych Urzadzein Energomechanicznych oraz
Zasad gospodarki sSrodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym w Urzedzie Gérniczym do Badan
Kontrolnych Urzadzen Energomechanicznych

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
z pozn. zm."), art. 108 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
— Prawo geologiczne i gérnicze (Dz. U. z 2005 r. Nr 228,
poz. 1947, z p6zn. zm.?) oraz art. 7 ust. 1 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 170, poz.
1218 i Nr 218, poz. 1592) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig Regulamin pracy Urzedu Gérniczego do
Badan Kontrolnych Urzadzen Energomechanicznych, zwa-
ny dalej ,Regulaminem pracy”, stanowiacy zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

8 2. Ustala sig Zasady gospodarki srodkami ochrony
indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym w Urze-
dzie Gérniczym do Badan Kontrolnych Urzadzen Energo-
mechanicznych, zwane dalej ,Zasadami gospodarki”, sta-
nowigce zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

8 3. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 28 li-
stopada 2006 r.

§ 4. Zasady gospodarki wchodza w zycie z dniem 28
listopada 2006 r.

8 5. Zobowigzuje sie dyrektora Urzedu Gérniczego do
Badan Kontrolnych Urzadzen Energomechanicznych do
odebrania od pracownikéw imiennych o$wiadczen o zapo-
znaniu sie z tre$cig Regulaminu pracy oraz Zasad gospo-
darki. O$wiadczenie, zaopatrzone w date i podpis pracow-
nika, nalezy przekaza¢ do Biura Kadr i Szkolenia Wyzszego
Urzedu Goérniczego.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.®

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego: Piotr Buchwald

Zataczniki do zarzadzenia nr 10 Prezesa Wyzszego Urze-
du Gorniczego z dnia 9 listopada 2006 r. (poz. 98)

Zatacznik nr 1

REGULAMIN PRACY URZEDU GORNICZEGO DO BADAN KONTROLNYCH URZADZEN ENERGOMECHANICZNYCH

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

8 1. Regulamin pracy Urzedu Gérniczego do Badan
Kontrolnych Urzadzen Energomechanicznych, zwany dalej
~Regulaminem pracy”, ustala organizacje i porzadek w pro-
cesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki praco-

' 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. 2047,
z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr
167, poz. 1398 oraz z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133,
poz. 935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615.

21 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszo-
ne w Dz. U. z 2006 r. Nr 133, poz. 934, Nr 170, poz. 1217 i Nr
190, poz. 1399.

dawcy i pracownikéw.

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

1) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢:
a) cztonka korpusu stuzby cywilnej, czyli:

— pracownika stuzby cywilnej zatrudnionego na pod-
stawie umowy o prace lub mianowania dokona-
nego w trybie ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r.
o pracownikach urzedéw parnstwowych (Dz. U.
22001 r. Nr 86, poz. 953, z pézn. zm.*'), zwanej

¥ Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone decyzjg dyrektora Urzedu
Goérniczego do Badan Kontrolnych Urzadzerh Energomechanicz-
nych z dnia 2 sierpnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia Regula-
minu pracy Urzedu Gérniczego do Badan Kontrolnych Urzadzen
Energomechanicznych.

4 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, z 2002 r. 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 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz.
1218, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600.
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dalej ,ustawag o pracownikach urzedéw parnstwo-
wych”, oraz

— urzednika stuzby cywilnej zatrudnionego na pod-
stawie mianowania,

bez wzgledu na zajmowane stanowisko,

b) pracownika niebedacego cztonkiem korpusu stuzby
cywilnej, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz
podstawe nawigzania stosunku pracy;

2) pracowniku inspekcyjno-technicznym — nalezy przez
to rozumieé pracownika posiadajgcego wyzsze wy-
ksztatcenie o specjalnosci niezbednej do wykonywania
zadan organéw nadzoru gérniczego, ktéry przeprowa-
dza badania kontrolne oraz kontrole w zaktadach gér-
niczych i na terenach gérniczych oraz wykonuje inne
czynnosci w zwiazku z nadzorem i kontrolg nad ruchem
zaktadu gérniczego;

3) pracowniku obstugi — nalezy przez to rozumieé pra-
cownika zatrudnionego na stanowisku pomocniczym,
robotniczym i obstugi, ktéry nie jest objety mnozniko-
wym systemem wynagradzania;

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wyzszy Urzad
Gorniczy;

5) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe upraw-
niong zgodnie z przepisami prawa do wydawania pole-
cen stuzbowych pracownikom;

6) kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumie¢ dyrek-
tora Urzedu Gérniczego do Badan Kontrolnych Urza-
dzen Energomechanicznych;

7) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gérniczy
do Badan Kontrolnych Urzadzerh Energomechanicznych;

8) przepisach prawa — nalezy przez to rozumie¢ przepisy:

a) ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o stuzbie cywilnej,
zwanej dalej ,ustawa o stuzbie cywilnej”,

b) ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,

c) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
zwanej dalej ,Kodeksem pracy”,

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da-
nych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926,
z pézn. zm.¥), zwanej dalej ,ustawa o ochronie da-
nych osobowych”,

e) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie infor-
macji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz.
1631, z pdzn. zm.%), zwanej dalej ,ustawa o ochro-
nie informacji niejawnych”,

5 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 oraz z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711.

8 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.

oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajace
prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcoéw.

Rozdziat 2
Obowiazki pracodawcy i kierownika urzedu

8 3. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy kie-
rownik urzedu jest obowigzany:

1) skierowaé pracownika na wstepne badania lekarskie;

2) przeprowadzi¢ szkolenie wstepne ogdlne i stanowisko-
we, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

3) zobowiagzaé pracownikéw do zapoznania sig z:
a) ustawag o stuzbie cywilne;j,
b) ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych,
c) Kodeksem pracy,
d) ustawg o ochronie danych osobowych,
e) ustawa o ochronie informacji niejawnych;

4) zapoznaé pracownika z Regulaminem pracy, a o$wiad-
czenie pracownika o zapoznaniu sig z jego trescia, za-
opatrzone w podpis pracownika i date, dotagczy¢ do akt
osobowych pracownika.

8 4. 1. Kierownik urzedu jest obowigzany w szczegdl-
nosci:

1) zaznajomié pracownikéw podejmujacych prace z za-
kresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pra-
cy na wyznaczonych stanowiskach, ryzykiem zawodo-
wym zwigzanym z wykonywana pracg oraz ich pod-
stawowymi uprawnieniami;

2) zapewnié¢ pracownikowi odpowiednie miejsce pracy
oraz techniczne $rodki pracy, niezbedne do wykony-
wania pracy na okreslonym stanowisku;

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) skierowaé pracownika na wstepne, okresowe i kon-
trolne badania lekarskie;

5) zapewnié¢ pracownikom srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze przewidziane do stoso-
wania na danym stanowisku pracy;

6) przeprowadzaé szkolenie wstepne z zakresu bezpieczen-
stwa i higieny pracy przed dopuszczeniem pracownika
do pracy; szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy przeprowadza sie w formie instruktazu
ogdlnego i stanowiskowego;

7) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;
8) przeciwdziata¢ mobbingowi;

9) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawo-
dowych;
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10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy w niezbednym zakresie;

12) wptywaé na ksztattowanie w urzedzie zasad wspotzy-
cia spotecznego;

13) zapewnié przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych, a w szczegdlnosci:

a) zastosowac $rodki techniczne i organizacyjne zapew-
niajace ochrong przetwarzanych danych osobowych,

b) zapewni¢ ochrone danych znajdujacych sie w aktach,
rejestrach i aktach spraw zatatwionych,

c) zabezpieczy¢ dane, o ktérych mowa w lit. ai b, przed
osobami nieuprawnionymi, uszkodzeniem lub znisz-
czeniem,

d) udostepniaé¢ dane osobowe na zasadach zawartych
w ustawie o ochronie danych osobowych.

2. Tabele norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidual-
nej oraz odziezy i obuwia roboczego, o ktérych mowa w ust.
1 pkt 5, okreéla zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy; zasa-
dy gospodarki srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza
i obuwiem roboczym w urzedzie okreslajag odrebne przepisy.

8 b. Pracodaweca jest obowigzany w szczegélnosci:

1) potwierdzi¢ pracownikowi na pi$mie, najpézniej w dniu
rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalenia co do
rodzaju umowy oraz jej warunkdéw, jezeli umowa o pra-
ce nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej;

2) poinformowa¢é pracownika na pismie, nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obo-
wiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia
umowy;

3) przeprowadzaé okresowe szkolenia w zakresie bez-
pieczeristwa i higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

4) prowadzi¢ akta osobowe;
5) terminowo wyptacaé¢ wynagrodzenie;

6) niezwtocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy
w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku

pracy.

8§ 6. Kierownik urzedu przyjmuje pracownikéw w spra-
wach skarg i wnioskéw w godzinach pracy urzedu.

Rozdziat 3
Obowiazki pracownikéw

§ 7. Obowiazki pracownikéw regulujg w szczegoélnosci
przepisy:

1) art. 47 —54 ustawy o stuzbie cywilnej;

2) art. 17—19 ustawy o pracownikach urzedéw panstwo-
wych;

3) art. 100 Kodeksu pracy;
4) ustawy o ochronie danych osobowych;

5) ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 8. Na podstawie przepiséw wymienionych w 8§ 7 pra-
cownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i in-
nych przepiséw prawa;

2) chroni¢ interesy panstwa oraz prawa cztowieka i oby-
watela;

3) racjonalnie gospodarowaé srodkami publicznymi;

4) rzetelnie i bezstronnie, sprawnie i terminowo wykony-
wacé powierzone zadania;

5) dochowywacé tajemnicy ustawowo chronione;j;
6) rozwija¢ wiedze zawodowa;
7) godnie zachowywacé sig w pracy oraz poza nig;

8) przestrzegaé standardéw postepowania ustanowionych
w Kodeksie Etyki Stuzby Cywilnej, stanowiacym za-
tacznik do zarzadzenia nr 114 Prezesa Rady Ministréw
z dnia 11 pazdziernika 2002 r. w sprawie ustanowie-
nia Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej (M. P. Nr 46, poz.
683);

9) wykonywadé polecenia stuzbowe przetozonych;

10) przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych nie kiero-
wag sig interesem jednostkowym lub grupowym;

11) nie manifestowac publicznie pogladéw politycznych;

12) nie uczestniczyé w strajku lub akcji protestacyjnej za-
ktécajacej normalne funkcjonowanie urzedu;

13) nie faczyé pracy w stuzbie cywilnej z mandatem radnego;

14) nie podejmowadé, bez zgody kierownika urzedu, w przy-
padku pracownikéw — dodatkowego zatrudnienia,
a w przypadku urzednikéw stuzby cywilnej — réwniez
zajec zarobkowych;

15) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym
badaniom lekarskim oraz stosowac¢ sig do zalecen le-
karza;

16) przestrzegaé ustalonego czasu pracy;

17) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w urze-
dzie porzadku;
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18) przestrzegac¢ przepis6w oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, a takze przepiséw o ochronie przeciw-
pozarowej;

19) dbaé o dobro urzedu, chronié jego mienie oraz zacho-
wywaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

20) przestrzega¢ w urzedzie zasad wspo6tzycia spotecznego;

21) uzywadé sprzet komputerowy oraz korzystaé z sieci
komputerowych wytacznie w celach stuzbowych;

22) uczestniczy¢ w szkoleniach przewidzianych dla czton-
kéw korpusu stuzby cywilnej oraz wstepnych i okreso-
wych szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny

pracy,

23) stosowac sie do innych zasad obowiazujacych w urze-
dzie.

8 9. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosun-
ku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sig z kie-
rownikiem urzedu i pracodawca.

Rozdziat 4

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oraz przeciwdziatanie
mobbingowi

8 10. 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, wa-
runkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szko-
lenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnospraw-
nos$¢, raseg, religig, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$é¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyzna-
nie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrud-
nienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedy-
skryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okres$lonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy
pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w ust.
1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na
skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowane-
go kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dyspropor-
cje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszyst-
kich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okre-
$lonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uza-
sadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2
jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do na-
ruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu;

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest narusze-
nie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie pracowni-
ka (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze
kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze seksual-
nym lub odnoszace sig do ptci pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga sig skta-
dac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (mole-
stowanie seksualne).

8 11. 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2—4, uwaza sie rézni-
cowanie przez pracodawece lub kierownika urzedu sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w § 10
ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace
lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwia-
zanych z pracg,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe

— chyba ze pracodawca lub kierownik urzedu udowodni,
ze kierowat sig obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie
naruszajg dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 10 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze
wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdéw zatrudnienia
w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasad-
nione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw;

3) stosowaniu srodkdéw, ktére réznicujg sytuacje prawna
pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek
lub niepetnosprawnosé pracownika;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracow-
nikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz do-
stegpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawo-
dowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowa-
nia w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslony
czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kil-
ku przyczyn okreslonych w 8 10 ust. 1, przez zmniejszenie
na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie
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lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady réwnego trak-
towania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i cha-
rakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotéw
i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, kt6-
rych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z re-
ligig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika sta-
nowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

§ 12. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wy-
nagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednako-
wej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje
wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne s§wiadczenia zwigzane z
praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub
w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych
wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do-
$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpo-
wiedzialnosci i wysitku.

8 13. Osoba, wobec ktérej pracodawca lub kierownik
urzedu naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnie-
niu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na pod-
stawie odrebnych przepiséw.

8 14. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przy-
stugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowa-
nia w zatrudnieniu nie moze stanowié¢ przyczyny uzasad-
niajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy
lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

8 15. 1. Pracodaweca i kierownik urzedu sg obowigzani
przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotycza-
ce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub za-
straszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oce-
ne przydatnos$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub odmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdro-
wia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy
tytutem zado$¢uczynienia pienigznego za doznana krzywde.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiagzat umo-
we o pracg, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszko-
dowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagro-
dzenie za praceg, ustalane na podstawie odrebnych przepi-
sOw; o$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pra-

ce powinno nastapi¢ na pi$mie z podaniem przyczyny, o kté-
rej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Rozdziat 5
Czas pracy

8 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub 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 wyko-
nuje pracy;

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

4) czasu przejazdéw stuzbowych do miejsca oddelegowa-
nia i z powrotem, chyba Zze w czasie podrézy pracow-
nik wykonuje prace lub podréz odbywa sie w godzi-
nach pracy ustalonych dla tego pracownika.

8§ 17. 1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekra-
czacé 8 godzin na dobe (,norma dobowa”) i érednio 40 go-
dzin tygodniowo (,norma tygodniowa”) w przyjetym okre-
sie rozliczeniowym; okresem rozliczeniowym jest czas, na
ktéry kierownik urzedu ustala rozktad czasu pracy pracow-
nika, a po jego uptywie dokonuje rozliczenia.

2. Rozktad i wymiar czasu pracy reguluje rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 kwietnia 2000 r. w spra-
wie zasad ustalania rozktadu i wymiaru czasu pracy pracow-
nikéw urzedéw administracji rzadowej (Dz. U. Nr 28, poz.
350, 22002 r. Nr 24, poz. 246 oraz z 2004 r. Nr 255, poz.
2558).

3. Przez dobe nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, po-
czynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna pra-
ce zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy.

4. Przez tydzien nalezy rozumieé 7 kolejnych dni, po-
czynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

5. Okres rozliczeniowy rozpoczyna sig pierwszego dnia
miesigca kalendarzowego.

6. Okres rozliczeniowy dituzszy niz miesigc rozpoczyna
sie 1 stycznia danego roku.

7. Przez porg nocna nalezy rozumieé czas pomiegdzy
godzing 22 a 6%,

8. Godziny pracy w urzedzie obejmuja czas pomigdzy
godzing 73°a 15%,
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8 18. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo
do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

§ 19. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu
prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczyn-
ku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

2. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien
przypadaé¢ w niedziele. Niedziela obejmuje 24 kolejne go-
dziny, poczynajac od godziny 7%.

3. W przypadkach dozwolonej pracy w niedziele odpo-
czynek, o ktérym mowa w ust. 1, moze przypadaé w in-
nym dniu niz niedziela.

8 20. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu
pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-minuto-
wa przerwa w pracy wliczona do czasu pracy.

8 21. Czas pracy pracownika wykonujacego czynno-
$ci stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany jest na pod-
stawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

8 22. Wyznaczony przez kierownika urzedu pracownik
prowadzi miesieczng i roczng ewidencje czasu pracy.

Rozdziat 6

Czas pracy kierownika urzedu, zastepcow kierownika
urzedu oraz czionkéw korpusu stuzby cywilnej

8 23. 1. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac kalen-
darzowy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem i organi-
zacja pracy moga by¢ stosowane odstepstwa od ustalone-
go czasu pracy polegajace na:

1) ustaleniu indywidualnego rozktadu czasu pracy, o kto-
rym mowa w ust. 7;

2) ustaleniu innego niz okreslony w przepisach wymienio-
nych w 8 17 ust. 2 rozktadu czasu pracy pracownikéw
inspekcyjno-technicznych, dokonanego przez kierow-
nika urzedu na podstawie harmonogramu, z zachowa-
niem postanowien okreslonych w § 17 ust. 1; kierow-
nik urzedu moze réwniez ustali¢ prace w dni tygodnia
niebedace dniami pracy w urzedzie, a takze w porze
nocne;j.

3. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej
organizacja moga by¢ stosowane rozktady czasu pracy, w
ktérych jest dopuszczalne przedtuzenie czasu pracy do 12
godzin na dobe. W rozktadach tych czas pracy nie moze
jednak przekraczaé $rednio 40 godzin na tydzien w przyje-
tym okresie rozliczeniowym nie dtuzszym niz 2 miesiace
kalendarzowe.

4. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik

na pisemne polecenie przetozonego, dokonane na formula-
rzu stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy, wy-
konuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjat-
kowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $wie-
ta. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych,
w przypadku braku pisemnego polecenia, przetozony po-
twierdza pisemnie na formularzu stanowigcym zatacznik
nr 3 do Regulaminu pracy.

5. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach inspek-
cyjno-technicznych, przeprowadzajacych w warunkach
ucigzliwych w zaktadach gérniczych badania kontrolne oraz
kontrole okre$lone szczeg6lnymi przepisami, ktérych pra-
ca w niedziele i $wigta lub poza obowigzujacym rozktadem
czasu pracy ma charakter staty, przystuguje:

1) za prace w niedziele i Swigta okreslone odrebnymi prze-
pisami oraz za prace w inne dni niebedace dniami pra-
cy w urzedzie — wynagrodzenie jak za prace w dniu
bedacym dniem pracy w urzedzie oraz inny wolny od
pracy dzien przypadajacy w dniu pracy w urzedzie albo
wynagrodzenie jak za dzier bedacy dniem pracy w urze-
dzie i dodatek w wysokosci 100 % godzinowej stawki
wynagrodzenia zasadniczego;

2) za kazdg godzine pracy poza obowiagzujagcym rozkta-
dem czasu pracy — dodatek w wysokos$ci 10 % godzi-
nowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.

6. Kierownik urzedu ustala harmonogram pracy przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego:

1) pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze
czasu pracy;

2) pracownikom zatrudnionym w rozktadzie czasu pracy
innym niz 8 godzin dziennie;

3) pracownikom wykonujacym prace na zasadach okre-
Slonych w ust. 2 pkt 2;

4) pracownikom wykonujacym prace na zasadach okre-
$lonych w ust. 5.

7. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrze-
bami urzedu kierownik urzedu moze dokonywaé zmian
w harmonogramie pracy pracownika w ciggu trwajgcego
okresu rozliczeniowego. Kierownik urzedu jest obowiagza-
ny powiadomié¢ pracownika o dokonanej zmianie z tygo-
dniowym wyprzedzeniem.

8. Pracodawca, w porozumieniu z kierownikiem urze-
du, moze okresli¢ indywidualny rozktad czasu pracy; usta-
lenie indywidualnego rozktadu czasu pracy moze nastapi¢
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,
a w wyjatkowych przypadkach w zwigzku z osobista sytu-
acja pracownika.

9. Postanowien ust. 3 i 4 nie stosuje sig do pracownic
w cigzy oraz — bez ich zgody — do pracownikéw sprawu-
jacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzieémi w wieku do lat 8. Niewyrazenie
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zgody powinno by¢ dokonane w formie pisemnego o$wiad-
czenia pracownika, ktére sktada sie w jego aktach osobo-
wych.

10. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje czas
wolny w tym samym wymiarze; przetozony jest obowiaza-
ny udzieli¢ czasu wolnego w biezacym okresie rozliczenio-
wym. Na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzie-
lony w nastepnym okresie rozliczeniowym albo w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu.

11. Urzednikowi stuzby cywilnej za prace w godzinach
nadliczbowych wykonywana w porze nocnej przystuguje
czas wolny w tym samym wymiarze.

12. Urzednikowi stuzby cywilnej za prace w niedzielg
przystuguje dzien wolny od pracy w najblizszym tygodniu,
a za prace wykonywana w swieto przystuguje inny dzien
wolny.

13. Podjecie dodatkowego zatrudnienia oraz dodatko-
wych zajeé¢ przez pracownika urzedu nastgpuje zgodnie z:

1) art. 51 ust. 1i 2 ustawy o stuzbie cywilne;j;

2) art. 19 ust. 1i 2 ustawy o pracownikach urzedéw pan-
stwowych;

3) przepisami ustawy 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);

4) zasadami ustalonymi przez Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego.

Rozdziat 7
Czas pracy pracownikéw obstugi

§ 24. 1. Okres rozliczeniowy pracownikéw obstugi
wynosi 1 miesigc kalendarzowy.

2. Okres rozliczeniowy pracownikéw obstugi zatrud-
nionych na stanowisku kierowcy wynosi 3 miesigce kalen-
darzowe.

8 25. 1. W uzasadnionych przypadkach dla niektérych
pracownikdéw moga by¢ stosowane réwnowazne systemy
czasu pracy polegajace na przedtuzeniu wymiaru czasu pra-
cy do 12 godzin na dobe.

2. W systemie réwnowaznego czasu pracy wymiar
czasu pracy przedtuzony w poszczegoélnych dniach jest réw-
nowazony skréconym czasem pracy w innych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

3. W systemie réwnowaznego czasu pracy okres rozli-
czeniowy wynosi 1 miesiac, a w szczegdlnie uzasadnio-

nych przypadkach — 3 miesiagce kalendarzowe.

§ 26. Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu
mienia lub ochronie os6b moze by¢ stosowany system row-
nowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przed-
tuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin
w okresie rozliczeniowym.

§ 27. Na pisemny wniosek pracownika kierownik urze-
du, w porozumieniu z Prezesem Wyzszego Urzedu Gérni-
czego, moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 28. 1. Praca wykonywana ponad obowiagzujace pra-
cownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikaja-
cy z obowiagzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu
pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca
w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia
lub $rodowiska albo usuniecia awarii;

2) szczegoblnych potrzeb pracodawecy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych
w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi w ust. 1 pkt 2
nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika 416
godzin w roku kalendarzowym, a w przypadku kierowcéw
— 260 godzin w roku kalendarzowym.

§ 29. Zasady pracy w porze nocnej, w niedziele i $wie-
ta oraz pracy w godzinach nadliczbowych reguluja przepi-
sy art. 151 —151"2 Kodeksu pracy.

§ 30. 1. Czas pracy pracownika zatrudnionego na sta-
nowisku kierowcy okreélajg przepisy ustawy z dnia 16
kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw (Dz. U. Nr 92,
poz. 879 oraz z 2005 r. Nr 180, poz. 1497).

2. Czas pracy kierowcy stanowi czas od rozpoczecia
do zakonczenia pracy, ktéry obejmuje wszystkie czynnosci
zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego, w szcze-
golnosci:

1) prowadzenie pojazdu;

2) zatadowywanie i roztadowywanie oraz nadzér nad za-
tadunkiem i wytadunkiem;

3) nadzér oraz pomoc osobom wsiadajacym i wysiadaja-
cym;

4) obstuge codzienng pojazdéw;

5) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania
stuzbowego lub zapewnienia bezpieczeristwa oséb, po-
jazduirzeczy;

6) niezbedne formalnosci administracyjne;

7) utrzymanie pojazdu w czystosci.
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2. Czasem pracy kierowcy jest réwniez czas poza przy-
jetym rozktadem czasu pracy, w ktérym kierowca pozo-
staje w gotowosci do wykonywania pracy na stanowisku
pracy kierowcy.

8 31. Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sig:

1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wy-
konywat pracy;

2) nieusprawiedliwionych postojéw w czasie prowadze-
nia pojazdu;

3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§ 32. 1. W przypadku podrézy stuzbowej trwajacej dtu-
zej niz 1 dzien do czasu pracy kierowcy nie wlicza sig czasu
miedzy przyjazdem a wyjazdem, jezeli kierowca nie pozo-
stawat w tym czasie w dyspozycji do wykonywania pracy,
jezeli jest to uzgodnione z kierownikiem urzedu i fakt ten
znany jest kierowcy w dniu rozpoczecia podrézy stuzbowe;j.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 do czasu pracy
zalicza sig 8 godzin pracy wynikajacych z polecenia wyjaz-
du stuzbowego.

§ 33. 1. Po szesciu kolejnych godzinach pracy kierowcy
przystuguje przerwa przeznaczona na odpoczynek w wymia-
rze nie krétszym niz 30 minut, w przypadku gdy liczba go-
dzin pracy nie przekracza 9 godzin, oraz w wymiarze nie
krétszym niz 45 minut, w przypadku gdy liczba godzin pra-
cy wynosi wigcej niz 9 godzin. Przerwa moze by¢ dzielona
na okresy krétsze trwajgce co najmniej 15 minut kazdy,
wykorzystywane w trakcie szesciogodzinnego czasu pra-
cy lub bezposrednio po tym okresie.

2. Przerwy okreslone w ust. 1 ulegajg skréceniu o prze-
rwe, o ktérej mowa w § 20.

8 34. Okresy pozostawania w dyspozycji oznaczaja
okresy, inne niz przerwy i czas odpoczynku, podczas kto6-
rych kierowca nie jest obowigzany pozostawaé na stano-
wisku pracy kierowcy, bedac jednoczes$nie w gotowosci
do rozpoczecia albo kontynuowania prowadzenia pojazdu
albo wykonywania innej pracy. Okresy pozostawania
w dyspozycji obejmuja w szczegdlnosci czas, w ktorym kie-
rowca towarzyszy pojazdowi transportowanemu promem
lub pociaggiem, czas oczekiwania na przejsciach granicz-
nych oraz w zwigzku z ograniczeniami w ruchu drogowym.

8 35. W przypadku gdy praca jest wykonywana w po-
rze nocnej przez co najmniej 4 godziny, czas pracy kierow-
cy nie moze przekraczaé¢ 10 godzin w danej dobie.

§ 36. Rozktad czasu pracy kierowcy jest ustalany na
okres 2 tygodni.

Rozdziat 8
Woypftata wynagrodzenia

§ 37. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wyko-
nang i jest wyptacane co miesigc z dotu, w terminie do
ostatniego dnia miesiaca.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie urzedu lub,
za zgoda pracownika wyrazona na piSmie, wynagrodzenie
przekazuje sie na wskazany przez niego rachunek bankowy.

3. Jezeli ustalony dzier wyptaty wynagrodzenia za pra-
ceg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu poprzedzajacym.

4. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest zobowia-
zany udostepni¢ mu do wgladu dokumenty, na ktérych pod-
stawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

5. Zasady wynagradzania za prace i przyznawania in-
nych $wiadczen zwigzanych z praca dla pracownikéw urze-
du okreslajg w szczegodlnosci:

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

3) ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wy-
nagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfe-
ry budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080, z p6zn. zm.”);

4) Kodeks pracy;

5) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 paz-
dziernika 1999 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzed-
niczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stop-
ni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw
do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad
ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystuguja-
cych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 89,
poz. 996, z p6zn. zm.?);

6) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 paz-
dziernika 1999 r. w sprawie okreslenia uprawnien szcze-
g6lnych w zakresie ptac i innych $wiadczen, zasad przy-
znawania tych $wiadczen i ich wysoko$ci oraz okresle-
nia dodatkéw do wynagrodzenia przystugujacych nie-
ktérym kategoriom cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
(Dz. U. Nr 89, poz. 997,z 2000 r. Nr 48, poz. 563 oraz
22004 r.Nr 70, poz. 633);

7) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r.
Nr 155, poz. 1014, z 1999 r. Nr 72, poz. 802, 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 oraz z 2006 r. Nr 34, poz. 243 i Nr 104, poz. 708 i 711.

8 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz.
U. z 2000 r. Nr 48, poz. 562 i Nr 117, poz. 1236, z 2001 r. Nr
89, poz. 978, z 2002 r. Nr 8, poz. 62 i Nr 70, poz. 647, z 2003 r.
Nr 14, poz. 138 i Nr 141, poz. 1358, z 2004 r. Nr 130, poz.
1381 i Nr 210, poz. 2137 oraz z 2005 r. Nr 15, poz. 125.



Dziennik Urzedowy Nr 19
Wyzszego Urzedu Gérniczego

- 285 -

Poz. 98

7) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 czerwca 2004 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw niebe-
dacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnio-
nych w urzedach administracji rzadowej i pracowni-
kéw innych jednostek (Dz. U. Nr 155, poz. 1633,
z p6zn. zm.%),

6. Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia za
prace okreslajg art. 87 —91 Kodeksu pracy.

Rozdziat 9
Urlopy i zwolnienia od pracy

8 38. 1. Uprawnienie pracownika do urlopu wypoczyn-
kowego okresla Biuro Kadr i Szkolenia Wyzszego Urzedu
Gorniczego na podstawie przepiséw art. 152— 173 Kodeksu

pracy.

2. Termin urlopu wypoczynkowego, z wytaczeniem 4
dni urlopu wypoczynkowego udzielanego na zadanie pra-
cownika, ustala przetozony w porozumieniu z pracownikiem,
majac na uwadze konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy urzedu.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sig na podstawie
karty urlopowej, zaparafowanej przez pracownika; parafa
na karcie urlopowej stanowi wniosek pracownika o udzie-
lenie urlopu.

4. Kierownik urzedu jest obowigzany udzieli¢ na zada-
nie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

5. Pracownik zgtasza wniosek o udzielenie urlopu na
zadanie najpdzniej przed rozpoczeciem pracy.

6. Udzielenie urlopu na zadanie pracownika powinno
by¢ wyraznie zaznaczone w karcie urlopowej oraz odnoto-
wane w ewidencji czasu pracy.

7. Kierownikowi urzedu urlopu udziela Wiceprezes
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

8. Dni tygodnia niebedacych dniami pracy w urzedzie
nie wlicza sig do urlopu wypoczynkowego, chyba ze pra-
cownik ma ustalony indywidualny rozktad czasu pracy.

9. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony
na czesci, z tym ze jedna z nich powinna obejmowadé nie
mniej niz 14 dni kalendarzowych.

10. Urlop wypoczynkowy pracownik powinien wyko-
rzystac do korica roku kalendarzowego.

% Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz.
U. z 2004 r. Nr 164, poz. 1715, z 2005 r. Nr 34, poz. 306 i Nr
265, poz. 2212 oraz z 2006 r. Nr 38, poz. 259.

11. Kierownik urzedu, w porozumieniu z pracodawca,
moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy
jego obecnosci w urzedzie wymagaja okolicznos$ci nieprze-
widziane w chwili rozpoczynania urlopu wypoczynkowe-
go; pracodawca jest obowiazany pokryé koszty poniesione
przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem
go z urlopu wypoczynkowego.

12. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach praco-
dawca moze, na wniosek pracownika, udzieli¢ urlopu bez-
ptatnego na zasadach okre$lonych w ustawie o stuzbie cy-
wilnej i w Kodeksie pracy.

§ 39. 1. W trybie i na zasadach okreslonych odrebny-
mi przepisami kierownik urzedu jest zobowigzany zwolnié¢
od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sig przed orga-
nem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie orga-
nu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu te-
rytorialnego, sadu, prokuratury albo policji;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnos$ci biegtego
w postepowaniu administracyjnym, karnym przygoto-
wawczym lub sagdowym; taczny wymiar zwolnien z tego
tytutu nie moze przekroczyé 6 dni w ciggu roku kalen-
darzowego;

4) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu
komisji pojednawczej w charakterze:

a) cztonka tej komisji,
b) strony lub $wiadka w postgpowaniu pojednawczym;

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych
badan lekarskich i szczepieh ochronnych przewidzia-
nych przepisami o chorobach zakaznych i zakazeniach;

6) wezwanego do stawienia sie w celu jego przestuchania
w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg Izbe Kontroli lub po-
wotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakte-
rze specjalisty;

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na
czas niezbedny do uczestnictwa w dziataniach ratow-
niczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakon-
czeniu, a takze — w wymiarze nieprzekraczajagcym
tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego — na szko-
lenia pozarnicze; czas koniecznego wypoczynku pra-
cownika po zakonczeniu dziatan ratowniczych ustala
osoba, ktéra kierowata takimi dziataniami;

8) bedacego ratownikiem Gérskiego Ochotniczego Pogo-
towia Ratunkowego — na czas niezbedny do uczest-
nictwa w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecz-
nego po jej zakonczeniu; czas koniecznego wypoczyn-
ku pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala
osoba, ktéra kierowata taka akcja;
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9) na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobi-
stych, w trybie i na warunkach przewidzianych w od-
rebnych przepisach;

10) bedacego krwiodawca — na czas oznaczony przez sta-
cje krwiodawstwa w celu oddania krwi, jak réwniez na
czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
jezeli nie moga byé one wykonane w czasie wolnym od

pracy;
11) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig
jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pra-
cownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo
zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, te-
$cia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostaja-
cej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpo-
$rednig opieka;

12) na czas niezbedny do wykonania doraznej czynno$ci
wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej poza urzedem,
jezeli czynno$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie
wolnym od pracy;

13) na czas niezbedny do wykonania doraznej czynno$ci
wynikajacej z jego funkcji zwiazkowej, jezeli czynnos$é
ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

8 40. 1. Za czas zwolnien z pracy wymienionych w § 39
pkt 4,5, 8i 10— 13 przystuguje wynagrodzenie za prace.

2. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wy-
sokos$¢ utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez
pracownika od wtasciwego organu rekompensaty z tego
tytutu w razie zwolnien z pracy wymienionych w § 39 pkt
1—-3,6,7i09.

8 41. 1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na
czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach

pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.
1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpra-
cowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

8 42. 1. Czas nieprzepracowany przez pracownika
z powodu spdéznienia lub wyjscia w celu prywatnym musi
byé odpracowany w terminie ustalonym przez kierownika
urzedu, badz potraca sie proporcjonalna cze$¢é wynagro-
dzenia.

2. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ od-
notowana w miesiecznej ewidencji czasu pracy, z zazna-
czeniem rodzaju nieobecnosci.

3. Sposéb usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz
udzielenia pracownikowi zwolnien od pracy okresla rozpo-
rzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno-
$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri od pra-
cy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

4. Zarealizacje obowigzkéw okreslonych w ust. 1—3
odpowiedzialny jest kierownik urzedu.

8 43. 1. Pracownikowi wychowujacemu co najmniej 1
dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciagu roku zwol-
nienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wyna-
grodzenia.

2. Oswiadczenie pracownika o korzystaniu badz nieko-
rzystaniu z uprawnienia okre$lonego w ust. 1 sktada sie do
akt osobowych do konca stycznia roku, w ktérym to upraw-
nienie przystuguije.

8 44. 1. W okresie co najmniej dwutygodniowego wy-
powiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodaw-
ce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie
pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Wymiar zwolnienia wynosi:

1) 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego i jedno-
miesiecznego wypowiedzenia;

2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypo-
wiedzenia, takze w przypadku jego skrécenia na pod-
stawie art. 36" 8 1 Kodeksu pracy.

Rozdziat 10
Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem

8 45. 1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delego-
wac poza state miejsce pracy.

3. Postanowien § 23 ust. 3i 4 nie stosuje sig do pra-
cownic w ciagzy.

8 46. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie pracow-
nice w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdza-
jacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wyko-
nywac dotychczasowej pracy.

8 47. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadec-
twem lekarskim.

8 48. Urlop macierzynski przystuguje na zasadach oraz
w wymiarze okre$lonym w art. 180— 184 Kodeksu pracy.
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8 49. Zasady udzielania urlopu wychowawczego oraz
jego wymiar okre$lajg art. 186 — 1867 Kodeksu pracy.

8 50. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma pra-
wo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy, a pracownica karmigca wigcej niz jedno
dziecko — prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut
kazda; przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pra-
cownicy udzielone facznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4
godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja; je-
zeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dzien-
nie, przystuguje jedna przerwa na karmienie.

3. Fakt karmienia dziecka piersig powinien by¢ stwier-
dzony zaswiadczeniem lekarskim.

8 51. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodli-
wych dla zdrowia kobiet zawiera rozporzadzenie Rady Mini-
strow z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz. U. Nr 114, poz. 545 oraz z 2002 r. Nr 127, poz. 1092).

Rozdziat 11

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

8 2. Pracodawca i pracownik zobowigzani sg do Sciste-
go przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

8 53. 1. Pracownicy podlegaja szkoleniom w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoza-
rowe;j.

2. Szkolenia wstepne ogdlne i stanowiskowe organizu-
je i przeprowadza kierownik urzedu.

3. Pracownik jest zobowigzany potwierdzié¢ na piSmie
zapoznanie sig z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze z
ryzykiem zawodowym w zwigzku z wykonywana praca.

4. Pracownicy podlegajg okresowym badaniom lekar-
skim. Kierownik urzedu prowadzi ewidencjg zaswiadczen
lekarskich dotyczacych badan okresowych i kieruje na ba-
dania pracownikéw, ktérym uptynat termin waznosci badan.

5. Kopie dokumentéw wymienionych w ust. 3 i 4 prze-
kazuje sig do Biura Kadr i Szkolenia Wyzszego Urzedu Gér-
niczego do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik, ktéry nie zostat przeszkolony w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub nie posiada zaswiad-
czenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku, nie moze
byé dopuszczony do wykonywania pracy.

7. Pracownikom obstugujagcym stanowiska wyposazo-
ne w monitory ekranowe przystuguje zwrot kosztéw oku-
lar6w korygujacych wzrok, na podstawie zadwiadczenia
lekarskiego wydanego w ramach badar okresowych, zgod-
nie z 8 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczen-
stwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973) oraz zasa-
dami zatwierdzonymi przez Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego.

§ 54. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg
przepisom bezpieczehstwa i higieny pracy oraz stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego,
pracownik ma prawo powstrzymacé sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie od wykonywania pracy 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 sie z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§ 55. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy
lub byt Swiadkiem wypadku innego pracownika, ma obo-
wiazek niezwlocznego zgtoszenia tego faktu swojemu prze-
tozonemu. Przetozony powinien o wypadku powiadomié
pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w Wyz-
szym Urzedzie Gérniczym.

2. Niezwtocznemu zgtoszeniu podlegajg réwniez wypad-
ki zaistniate w drodze do pracy i z pracy.

3. Jesli skutki wypadku ujawnity sie w okresie p6zniej-
szym, pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swojego
przetozonego niezwtocznie po ich ujawnieniu.

Rozdziat 12
Dyscyplina pracy

§ 56. 1. Pracownicy sa obowiagzani do punktualnego
przyjscia do pracy i potwierdzenia tego faktu podpisem na
liscie obecnosci wytozonej w sekretariacie urzedu.

2. Wyznaczony pracownik sekretariatu urzedu przed-
ktada liste obecnosci kierownikowi urzedu do godziny 7.

§ b7. 1. Pracownik jest obowigzany zgtosi¢ przetozo-
nemu kazde wyjscie poza urzad oraz dokonaé¢ wpisu
w ewidencji wyj$¢é w godzinach stuzbowych znajdujace;j sie
w sekretariacie urzedu.

2. Pracownicy, z wyjatkiem kierownika urzedu i jego
zastepcow, moga przebywac na terenie urzedu po godzi-
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nach pracy tylko w uzasadnionych przypadkach, na pole-
cenie przetozonego lub w przypadkach, o ktérych mowa
w § 42 ust. 1.

§ 8. 1. Spdznienia pracownika do pracy odnotowuje
sie w liscie obecnosci, a pracownik sktada o$wiadczenie
0 przyczynie spdéznienia kierownikowi urzedu. Kazde spéz-
nienie pracownik powinien odpracowac¢ w godzinach nad-
liczbowych.

2. Pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ kierownika
urzedu o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno-
$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych sta-
wienie sig do pracy pracownik jest zobowigzany niezwtocz-
nie zawiadomi¢ kierownika urzedu o przyczynie swej nie-
obecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6z-
niej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. Niedotrzymanie przez pracownika terminu, o kté-
rym mowa w ust. 3, moze by¢ usprawiedliwione szczegdl-
nymi okoliczno$ciami, zwtaszcza obtozng choroba pracow-
nika potaczong z brakiem mozliwosci powiadomienia kie-
rownika urzedu o przyczynie nieobecno$ci w pracy.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pra-
cy sa:

1) karta urlopowa;

2) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do
pracy;

3) decyzja wtasciwego organu Panstwowej Inspekcji Sa-
nitarnej — w razie odosobnienia pracownika z powodu
choroby zakaznej;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawie-
nia sie, wystosowane przez organ wtasciwy w spra-
wach powszechnego obowiazku obrony, organ admini-
stracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialne-
go, sad, prokurature lub policje — w charakterze stro-
ny lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie sig pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podré-
zy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny;

6) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia oko-
liczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dziec-
kiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczesz-
cza.

6. W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dtuzej
niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik podlega

badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolno$ci do wykony-
wania pracy na dotychczasowym stanowisku. Pracownik
ma obowiazek dostarczy¢ kierownikowi urzedu zaswiad-
czenie lekarskie stwierdzajgce zdolno$¢ do pracy na do-
tychczasowym stanowisku, przed ponownym podjeciem

pracy.

7. O ponownym podjgciu pracy przez pracownika, kté-
ry byt niezdolny do pracy dtuzej niz 30 dni, kierownik urze-
du niezwtocznie powiadamia Biuro Kadr i Szkolenia Wyz-
szego Urzedu Gérniczego, przesytajac réwnoczesnie wy-
mienione w ust. 6 zaswiadczenie lekarskie.

8. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos$é¢ w pracy
nalezy niezwtocznie przesta¢ do Biura Kadr i Szkolenia
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

8 59. 1. Kierownik urzedu powiadamia Wiceprezesa
Wyzszego Urzedu Gérniczego o zamiarze wyjazdu stuzbo-
wego obejmujacego wigcej niz jeden dzien.

2. Delegacje stuzbowe dla kierownika urzedu podpisuje
Wiceprezes Wyzszego Urzedu Gérniczego.

3. Kierownikowi urzedu zwolnienia od pracy udziela
Wiceprezes Wyzszego Urzedu Gérniczego.

4. Ewidencje delegacji stuzbowych pracownikéw urzedu
prowadzi pracownik wyznaczony przez kierownika urzedu.

8 60. Na terenie urzedu pracownik jest obowigzany do
noszenia identyfikatora ze zdjeciem, zawierajacego dane
dotyczace imienia, nazwiska, zajmowanego stanowiska oraz
nazwy urzedu.

8 61. Pracownik korzystajacy z telefonu stuzbowego
do rozméw prywatnych jest obowigzany do ponoszenia
kosztéw tych rozméw.

8 62. 1. Zabrania sig spozywania w miejscu pracy alko-
holu i innych $rodkéw odurzajacych.

2. Jezeli kierownik urzedu lub jego zastepca albo inna
upowazniona osoba stwierdzi, ze pracownik, ktéry stawit
sig do pracy, jest w stanie wskazujagcym na spozycie alko-
holu lub innych srodkéw odurzajacych, jest on obowigzany
do odsunigcia pracownika od $§wiadczenia pracy na czas
trwania stanu nietrzezwosci lub odurzenia oraz poinformo-
wania pracownika o skutkach z tego wynikajacych; spo-
s6b postepowania w wymienionym zakresie okresla usta-
wa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzez-
wosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2002 r.
Nr 147, poz. 1231, z p6zn. zm.'?),

10 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1372, z 2003 r. Nr 80, poz. 719
i Nr 122, poz. 1143, z 2004 r. Nr 29, poz. 257, Nr 99, poz.
1001, Nr 152, poz. 1597 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 23,
poz. 186, Nr 132, poz. 1110, Nr 155, poz. 1298 i Nr 179, poz.
1485 oraz z 2006 r. Nr 170, poz. 1217, Nr 171, poz. 1225 i Nr
220, poz. 1600.
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3. W siedzibie urzedu obowiazuje zakaz palenia tyto-
niu, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

Rozdziat 13
Wyréznienia i nagrody

8 63. Nagrody i wyrdznienia pracownikom przyznaje
Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego na wniosek kierow-
nika urzedu.

8 64. Po przepracowaniu 25 lat pracownik urzedu otrzy-
muje zegarek pamigtkowy, z tym ze zegarek przyznaje sig
tylko jeden raz.

Rozdziat 14

Odpowiedzialno$é porzadkowa i dyscyplinarna
pracownikow

8 65. Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej ponosza od-
powiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng przewidziana
w ustawie o stuzbie cywilnej.

8 66. Kierownik urzedu i jego zastgpcy ponoszg odpo-
wiedzialno$é porzadkowa i dyscyplinarng przewidziang w
ustawie o pracownikach urzedéw panstwowych.

Uzgodniono w dniu: 26 pazdziernika 2006 r.

Przewodniczacy

Zwiazku Zawodowego ,KADRA”
Pracownikéw Urzedéw Gérniczych
z siedzibg w Katowicach:

w z. Andrzej Stepien

8 67. Pracownicy obstugi ponosza odpowiedzialno$é
porzadkowa przewidziang przepisami Kodeksu pracy.

Rozdziat 15
Przepisy koficowe

§ 68. W stosunku do kierownika urzedu czynnos$ci z
zakresu prawa pracy dokonuje Prezes Wyzszego Urzedu
Gorniczego.

§ 69. Zmiany w Regulaminie pracy dokonywane sg w
trybie przewidzianym dla ustalenia Regulaminu pracy.

§ 70. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem
pracy stosuje sig przepisy:

1) ustawy o stuzbie cywilnej;
2) ustawy o pracownikach urzedéw parnstwowych;

3) Kodeksu pracy.

) 8 71. Zasady gospodarowania Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych okresla odrebny regulamin.

§ 72. Organizacje oraz tryb pracy urzedu okresla od-
rebny regulamin.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego: Piotr Buchwald
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy Urzedu Goérni-
czego do Badan Kontrolnych Urzadzern Energomecha-
nicznych

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY
| OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW URZEDU GORNICZEGO DO BADAN KONTROLNYCH URZADZEN
ENERGOMECHANICZNYCH
zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w tabeli lll zatagcznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow
z dnia 29 pazdziernika 1999 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych,
stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad
ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 89, poz. 996,

zpbzn. zm.)
Lp. Rodzaj czynnosci Zakres wyposazenia Przewidywany okres uzywalnosci
1 2 3 4
1 chusta lub czapka (R) 36 miesiecy
prowadzenie , L
1. archiwum zakladowego 2 rekawice (R) 12 miesiecy
3 fartuch (R) 36 miesiecy
1 fartuch (R) 36 miesiecy
2. prowadzenie magazynu
2 rekawice (O) do zuzycia
odbieranie
3. i sortowanie poczty 1 fartuch (R) 36 miesiecy
w kancelarii urzedu

Objasnienia:
R — odzieziobuwie robocze

O — $rodki ochrony indywidualnej
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TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW OBSLUGI

Przewidywany okres uzywalnosci

Lp. Stanowisko lub rodzaj pracy Zakres wyposazenia w miesigcach, w okresach zimowych,
do zuzycia
1 2 3 4
czapka drelichowa lub beret (R) 24 miesiace
ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 18 miesiecy
trzewiki skéra/guma (R) 24 miesiace
1. Konserwator — dozorca koszula flanelowa (R) 12 miesiecy

kamizelka cieptochronna (O)

3 okresy zimowe

buty gumowe wedtug potrzeb (O)

do zuzycia (minimum 24 miesiace)

rekawice ochronne (O) do zuzycia

ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 24 miesiace

trzewiki skéra/guma (R) 24 miesiace

mundur gabardyna (R) 24 miesiace

mundur tropik (R) 24 miesiace

2. | Kierowca samochodu osobowego

koszula dtugi rekaw (R) 6 miesiecy

koszula krétki rekaw (R) 6 miesiecy

buty gumowe (O)

do zuzycia (minimum 24 miesiace)

rekawice ochronne (O) do zuzycia

3. | Pracownik obstugujgcy archiwum fartuch z tkaniny syntetycznej (R) do zuzycia
chustka na gtowe (R) do zuzycia

fartuch drelichowy 18 miesiec
lub z tkanin syntetycznych (R) ey
trzewiki profilaktyczne tekstylne (R) 12 miesiecy

4. Sprzataczka

rekawice gumowe (O) do zuzycia

kalosze gumowe (O) do zuzycia

szelki bezpieczenstwa
do pracy na wysokosci (O)

wedtug potrzeb

Objasnienia:

R — odzieziobuwie robocze

O — $rodki ochrony indywidualnej
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy Urzedu Goérni-
czego do Badan Kontrolnych Urzadzern Energomecha-
nicznych

URZAD GORNICZY DO BADAN KONTROLNYCH URZADZEN
ENERGOMECHANICZNYCH

Stanowisko: ....eeevevimiiiecere e

MiejscowosC, data ...

POLECENIE
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Polecam Panu/Pani ...
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowychw dniu ......................... 200.....T.
od godziny ................ dogodziny ................ R | TR

suma godzin

Uzasadnienie, cel i zakres pracy do wykonania:

podpis pracownika podpis przetozonego
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy Urzedu Goérni-
czego do Badan Kontrolnych Urzadzen Energomecha-
nicznych

URZAD GORNICZY DO BADAN KONTROLNYCH URZADZEN

ENERGOMECHANICZNYCH
Stanowisko: ......ccccccrrrrireeeeeeeen,
MiejscowosC, data ...
POTWIERDZENIE
Pan/Pani ...
wykonywat/a prace w godzinach nadliczbowychw dniu ..................... 200.....t.
od godziny ................ do godziny ................ R |

suma godzin

Uzasadnienie, cel i zakres pracy do wykonania:

podpis pracownika podpis przetozonego
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Zatacznik nr 2

ZASADY GOSPODARKI SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZA | OBUWIEM ROBOCZYM
W URZEDZIE GORNICZYM DO BADAN KONTROLNYCH URZADZEN ENERGOMECHANICZNYCH

§ 1. Zasady gospodarki srodkami ochrony indywidual-
nej oraz odziezg i obuwiem roboczym w Urzedzie Gérni-
czym do Badan Kontrolnych Urzadzen Energomechanicz-
nych, zwane dalej ,Zasadami gospodarki”, okreslajg zasa-
dy przydziatu, uzycia, konserwaciji i zwrotu zuzytych $rod-
kéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia robocze-
go w Urzedzie Gérniczym do Badari Kontrolnych Urzadzen
Energomechanicznych.

§ 2. 1. Do $rodkéw ochrony indywidualnej zalicza sieg:

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

3) ochrony gtowy, oczu, twarzy, stuchu i uktadu oddecho-
wego;

4) sprzet chroniacy przed upadkiem z wysokosci.

2. Do odziezy roboczej i obuwia roboczego zalicza sig
przedmioty przeznaczone do uzytku podczas wykonywa-
nia pracy, umozliwiajgce zachowanie higieny i wymogoéw
sanitarnych.

3. Srodki wymienione w ust. 1 uzywa sie w miejscu
wykonywania pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, w celu
zabezpieczenia pracownika przed dziataniem niebezpiecz-
nych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych
w $rodowisku pracy.

§ 3. 1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze sa przydzielane pracownikom wykonujacym bada-
nia kontrolne lub kontrole u przedsigbiorcéw niebedacych
jednoczes$nie pracodawcami.

2. Pracownicy wykonujacy badania kontrolne lub kon-
trole u przedsigbiorcéw bedacych jednoczesnie pracodaw-
cami otrzymujg niezbedng odziez roboczg i sSrodki ochrony
indywidualnej od kontrolowanego pracodawcy (przedsig-
biorcy) na podstawie art. 304* ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy, zwanej dalej ,,Kodeksem pracy”.

8 4. 1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 3 ust. 1,
otrzymuja $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obu-
wie robocze zgodnie z tabelami norm przydziatu srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikéw, okreslonymi w Regulaminie pracy Urzedu
Gérniczego do Badan Kontrolnych Urzadzerh Energomecha-
nicznych.

2. Przydzielong pracownikowi odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej wpisuje sig do kartoteki
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, ktérej wzdér stanowi zatagcznik nr 1 do
Zasad gospodarki.

3. Odbiér srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego pracownicy potwierdzaja w kartotece
wtasnorgcznym podpisem.

§ 5. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze sg przydzielane pracownikom, o ktérych mowa w
§ 3 ust. 1, nieodptatnie; srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze stanowig wtasno$é pracodawcy.

8 6. 1. Zakazuje sie dopuszczania do pracy pracowni-
ka bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obu-
wia roboczego przewidzianych dla danego stanowiska oraz
bez przeszkolenia pracownika w zakresie zasad postugiwa-
nia sie tymi srodkami.

2. Dyrektor Urzedu Gérniczego do Badan Kontrolnych
Urzadzen Energomechanicznych odpowiada za wyposaze-
nie pracownika w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze przed dopuszczeniem do pracy na stano-
wiskach pracy okreslonych w tabeli stanowiacej zatacznik
nr 1 do Regulaminu pracy Urzedu Gérniczego do Badan
Kontrolnych Urzadzeh Energomechanicznych.

§ 7. 1. Srodki ochrony indywidualnej sg uzywane do
czasu utraty ich cech ochronnych.

2. Odziez i obuwie robocze uzywane sg do czasu utra-
ty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym wyko-
nanie napraw.

3. Pracownikom moga by¢ przydzielone uzywane $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez robocza, z wyjatkiem
bielizny osobistej i obuwia, jezeli przedmioty te zachowaty
witasciwosci ochronne lub uzytkowe, sa czyste i zdezynfe-
kowane w stopniu odpowiadajacym wymaganiom higienicz-
no-sanitarnym.

§ 8. 1. Pracownik jest zobowigzany utrzymywaé w
nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony indywi-
dualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Konserwacja $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ich dezynfekowanie, naprawa
oraz pranie nalezy do obowigzkéw pracodawcy.

3. W przypadku prania i naprawy odziezy roboczej przez
pracownika, wydanej do statego, indywidualnego uzywa-
nia, pracodawca wyptaca ekwiwalent pienigzny.

4. Ekwiwalent pienigzny, o ktérym mowa w ust. 3,
jest wyptacany z dotu w uktadzie pétrocznym do dnia 28
lipcai 28 grudnia kazdego roku; wysokos$é ekwiwalentu za
miesigc wynosi 1 % minimalnego wynagrodzenia za pra-
ce, obowiazujgcego w dniu wyptaty ekwiwalentu.
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§ 9. 1. W razie utraty lub zniszczenia:

1) $rodkéw ochrony indywidualnej,

2) odziezy i obuwia roboczego przed okresem uzywalno-
ci

— pracodawca jest zobowigzany wydaé niezwtocznie pra-
cownikowi inne $rodki ochrony indywidualnej, odziez lub
obuwie robocze.

2. W przypadku gdy utrata lub zniszczenie przedmio-
téw wymienionych w ust. 1 nastgpity z winy pracownika,
jest on obowigzany uisci¢ kwote réwna niezamortyzowa-
nej czes$ci wartosci utraconych lub zniszczonych srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego.

3. W przypadku przedterminowego zuzycia, zniszcze-
nia lub utraty przydzielonych pracownikowi przedmiotéw
sporzadza sig protokét przedterminowego zuzycia przydzie-
lonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obu-
wia roboczego, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do
Zasad gospodarki, i odnotowuje sie ten fakt w kartotece
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego.

8 10. 1. Po uptywie okresu uzywalnosci przydzielonych
pracownikowi przedmiotéw lub po utracie przydatnosci
sprzetu ochrony indywidualnej, pracownik otrzymuje nowe
przedmioty po zwrocie zuzytych.

2. Zwrécone przez pracownikéw zuzyte przedmioty
przeznaczone sg na surowce wtoérne lub do unieszkodliwia-
nia.

8 11. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pra-
cownik, na podstawie art. 124 Kodeksu pracy, obowiaza-
ny jest zwrdci¢ pobrane $rodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze lub rownowarto$¢ pienigzng tych przed-
miotéw, z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia wedtug roz-
liczenia.

8 12. 1. Za zgoda pracownika pracodawca moze po-
traci¢ z wynagrodzenia nalezno$¢ za niezamortyzowang

czes$¢ otrzymanych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego w przypadku niezwrécenia tych
przedmiotéw w chwili rozwigzania stosunku pracy, ich utra-
ty lub zniszczenia przed uptywem okresu uzywalno$ci.

2. Wzér o$wiadczenia pracownika o wyrazeniu zgody
na zwrot naleznos$ci za niezamortyzowanga cze$¢ otrzyma-
nych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego w przypadku niezwrdcenia ich w chwili rozwia-
zania stosunku pracy albo utraty lub zniszczenia przed upty-
wem okresu uzywalnosci stanowi zatacznik nr 3 do Zasad
gospodarki.

§ 13. 1. Gospodarke srodkami ochrony indywidualnej
oraz odziezg i obuwiem roboczym w Urzedzie Gérniczym
do Badan Kontrolnych Urzadzer Energomechanicznych pro-
wadzi dyrektor Urzedu Gdérniczego do Badan Kontrolnych
Urzadzen Energomechanicznych.

2. Dyrektor Urzedu Gérniczego do Badan Kontrolnych
Urzadzen Energomechanicznych przydziela swoim pracow-
nikom na okreslonych stanowiskach pracy wymagane $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

3. Dyrektor Urzedu Gérniczego do Badan Kontrolnych
Urzadzen Energomechanicznych przekazuje do Biura Ad-
ministracyjno-Budzetowego Wyzszego Urzedu Gérniczego,
zwanego dalej ,Biurem Administracyjno-Budzetowym”,
whniosek o wydanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego; wzér wniosku stanowi zatacz-
nik nr 4 do Zasad gospodarki.

§ 14. 1. Biuro Administracyjno-Budzetowe prowadzi:

1) pracownicze karty ewidenc;ji;

2) kartoteki przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego;

3) wyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej.
2. Biuro Administracyjno-Budzetowe jest zobowigzane

do przechowywania dokumentacji w sposéb gwarantujacy
jej nienaruszalnos$é przez okres 5 lat.
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Zatacznik nr 1 do Zasad gospodarki srodkami ochro-
ny indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
w Urzedzie Goérniczym do Badari Kontrolnych Urza-
dzen Energomechanicznych

URZAD GORNICZY DO BADAN KONTROLNYCH URZADZEN ENERGOMECHANICZNYCH

KARTOTEKA PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

IMIE | NAZWISKO: ... STANOWISKO: ..o
Wydano | Przewi- | poqnis Likwidacja
L.p. Asortyment dgr; :gy pracow- Uwagi
llos¢ | Data | zyzycia nika Data llos¢ | Podpis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zatacznik nr 2 do Zasad gospodarki $rodkami ochro-
ny indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
w Urzedzie Gérniczym do Badan Kontrolnych Urza-
dzen Energomechanicznych

PROTOKOL
PRZEDTERMINOWEGO ZUZYCIA
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

DATA SPORZA D ZENI A e

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: ... .o

L.p. Nazwa przedmiotu Przyczyna przedterminowego zuzycia llosé
1 2 3 4

PODPIS SPORZADZAJACEGO: i et eanes
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Zatacznik nr 3 do Zasad gospodarki srodkami ochro-
ny indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
w Urzedzie Goérniczym do Badari Kontrolnych Urza-
dzen Energomechanicznych

Urzad Gorniczy do Badan Kontrolnych Urzgdzen Energomechanicznych

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC, DATA:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostatem zapoznany z zasadami gospodarki srodkami ochrony indywidualnej oraz
odziezg i obuwiem roboczym.

Zobowigzuje sie do zwrdcenia naleznosci za niezamortyzowang cze$¢ srodkéw ochrony indywidu-
alnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktére otrzymatem, w przypadku gdy:

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: .............ccoooiiiii i

Zatacznik nr 4 do Zasad gospodarki $rodkami ochro-
ny indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
w Urzedzie Gérniczym do Badann Kontrolnych Urza-
dzenn Energomechanicznych

Urzad Gomiczy do Badan Kontrolnych Urzadzen Energomechanicznych

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC, DATA:

WNIOSEK O WYDANIE SR_ODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Zwracam sie z prosbg o wydanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

Jednoczes$nie informuje, ze od dnia ................ zatrudniony jestem na stanowisku

Podpis pracownika:

Podpis dyrektora Urzedu Goérniczego
do Badan Kontrolnych Urzadzenh
Energomechanicznych:

Wydawca: Wyzszy Urzad Gérniczy
Redakcja: Departament Prawny i Integracji Europejskiej Wyzszego Urzedu Gérniczego, ul. Poniatowskiego 31, 40-956 Katowice, tel.: (032) 736 17 31
pri@wug.gov.pl
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