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ZARZADZENIE Nr 1 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 10 listopada 2006 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gdrniczego oraz Zasad gospodarki sSrodkami ochrony
indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym w Wyzszym Urzedzie Gérniczym

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
zp6zn. zm."), art. 20i 21 ust. 4 pkt 1 lit. c ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o panstwowym zasobie kadrowym
i wysokich stanowiskach panstwowych (Dz. U. Nr 170,
poz. 1217) 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:

8§ 1. Ustala sig Regulamin pracy Wyzszego Urzedu Goér-
niczego, zwany dalej ,Regulaminem pracy”, stanowiacy
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

8 2. Ustala sie Zasady gospodarki srodkami ochrony
indywidualnej oraz odziezg i obuwiem roboczym w Wyzszym
Urzedzie Gérniczym, zwane dalej ,Zasadami gospodarki”,
stanowiace zatagcznik nr 2 do zarzadzenia.

"' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszo-
ne 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.

8 3. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 25
listopada 2006 r.

8 4. Zasady gospodarki wchodzg w zycie z dniem 25
listopada 2006 r.

8 5. 1. Zobowiazuje sig dyrektoréw komérek organiza-
cyjnych 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 Szkole-
nia.

2. Zobowiazuje sig osoby zajmujace stanowiska, kt6-
rych prace nadzoruja bezpos$rednio osoby kierownictwa
Wyzszego Urzedu Gdérniczego, do sporzadzenia imiennych
os$wiadczen o zapoznaniu sig z treScig Regulaminu pracy
oraz Zasad gospodarki. O$wiadczenie, zaopatrzone w date
i podpis, nalezy przekazaé do Biura Kadr i Szkolenia.

8 6. Traci moc decyzja nr 1 Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 14 maja 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu
Gorniczego (Dz. Urz. WUG Nr 3, poz. 18 i Nr 8, poz. 37
orazz 2006 r. Nr 14, poz. 75).

8 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 listopada
2006 .

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Stawomir Brodziriski
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Zataczniki do zarzadzenia nr 1 Dyrektora Generalne-
go Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 10 listopada
2006 r. (poz. 99)

Zatacznik nr 1
REGULAMIN PRACY WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

Rozdziat 1 cyjnego Wyzszego Urzedu Gérniczego (Dz. Urz. WUG
Nr 1, poz. 2, z p6zn. zm.%);

Postanowienia ogodlne 4

-

~bezposrednim przetozonym” — nalezy przez to rozu-
mie¢ dyrektora komorki organizacyjnej, jego zastepce
lub osobe kierownictwa urzedu, okreslona w regulami-
nie wymienionym w pkt 3;

8 1. Regulamin pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego,
zwany dalej ,Regulaminem pracy”, ustala organizacjg i po-
rzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obo-
wiazki pracodawcy i pracownikéw. 5

Ry

~przepisach prawa” — nalezy przez to rozumieé prze-

pisy:

§ 2. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o: . .
a) ustawy o panstwowym zasobie kadrowym,

1) ,pracowniku” — nalezy przez to rozumiec: b) ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o stuzbie cywilne;j,

a) osobe powotang na wysokie stanowisko panstwo- zwanej dalej ,ustawa o stuzbie cywilnej”,
we w rozumieniu ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r.

v > ‘ c) ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,
o panstwowym zasobie kadrowym i wysokich sta-

nowiskach panstwowych, zwanej dalej ,ustawa d) ustawY z dn.ia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
o0 panstwowym zasobie kadrowym”, z paristwowe- zwanej dalej ,Kodeksem pracy”,
go zasobu kadrowego, e) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da-
b) czlonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego w urze- nych osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926,
dzie, czyli: z pézn. zm.*), zwanej dalej ,ustawg o ochronie da-
] o ] nych osobowych”,
— pracownika stuzby cywilnej zatrudnionego na pod-
stawie umowy o prace lub mianowania dokona- f) usta}/.vy.z.dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie infor-
nego w trybie ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. macjl n|e]:’3n,/vnych (Dz. U. z 200_5 r. Nr 196, poz.
o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. 1_63_1 » 2 pozn. Z_”?-S))r zwanej dalej ,ustawg o ochro-
22001 r. Nr 86, poz. 953, z p6zn. zm.?), zwane;j nie informacji niejawnych”,
dalej ,,”ustawa o pracownikach urzedéw parstwo- oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych, okre$laja-
wych”, oraz ce prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcéw;
- urzed.nike? stuzby gywilnej zatrudnionego na pod- 6) ,urzedzie” — nalezy przez to rozumieé Wyzszy Urzad
stawie mianowania, Gorniczy.
bez wzgledu na zajmowane stanowisko; Rozdzial 2
2) ,pracodawcy” — nalezy przez to rozumieé¢ Wyzszy
Urzad Gérniczy; Obowiazki pracodawcy
3) ,przetozonym” — nalezy przez to rozumieé¢ osobe

8 3. Przed dopuszczeniem pracownika do wykonywa-

uprawniong zgodnie z przepisami prawa do wydawa- nia pracy pracodawca jest obowiazany:

nia polecen stuzbowych pracownikom: dyrektora ko-
morki organizacyjnej |Ub osobe I-<|erov.vn|ctwa u.rzedu, 1) skierowad pracownika na wstepne badania lekarskie;
okreslona w regulaminie organizacyjnym Wyzszego
Urzedu Gérniczego, stanowigcym zatacznik do zarza-
dzenia nr 1 Prezesa Wyzszego Urzqdu Gomlczego 31 Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz.

z dnia 8 lipca 2002 r. w sprawie regulaminu organiza- WUG z 2003 r. Nr 4, poz. 15, z 2004 r. Nr 5, poz. 24, z 2005 .
Nr 6, poz. 22 oraz z 2006 r. Nr 10, poz. 51.

21 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogto- 4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszo-
szone w Dz. U. z 2001 r. Nr 98, poz. 1071, Nr 123, poz. 1353 ne w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz.
i Nr 128, poz. 1403, z 2002 r. Nr 1, poz. 18, Nr 153, poz. 219 i Nr 33, poz. 285 oraz z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711.
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 5 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszo-
45, poz. 319, Nr 170, poz. 1218, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, ne w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149, poz.

poz. 1600. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600.
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2) przeprowadzi¢ szkolenie wstepne ogdlne i stanowisko-
we w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

3) zobowiazaé pracownika do zapoznania sig z:
a) ustawa o panstwowym zasobie kadrowym,
b) ustawg o stuzbie cywilne;j,
c) ustawa o pracownikach urzedéw paristwowych,
d) Kodeksem pracy,
e) ustawg o ochronie danych osobowych,
f) 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. Pracodawca lub osoba przez niego upowaznio-
na sg obowiazani w szczegélnosci:

1) potwierdzi¢ na pi$mie, najpézniej w dniu rozpoczecia
pracy przez pracownika, ustalenia co do rodzaju umo-
wy oraz jej warunkow, jezeli umowa o prace nie zosta-
ta zawarta z zachowaniem formy pisemnej;

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

3) 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;

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

5) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

6) skierowacé pracownika na wstepne, okresowe i kon-
trolne badania lekarskie;

7) przeprowadzaé szkolenia pracownikéw w zakresie bez-
pieczenstwa i higieny pracy zgodnie z odrebnymi prze-
pisami;

8) zapewnié pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze przewidziane do stoso-
wania na danym stanowisku pracy;

9) przeciwdziataé dyskryminaciji w zatrudnieniu;
10) przeciwdziata¢é mobbingowi;

11) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawo-
dowych;

12) stosowacé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny

pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

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

14) terminowo wyptfacaé¢ wynagrodzenie;

15) wptywacé na ksztattowanie w urzedzie zasad wspotzy-
cia spotecznego;

16) 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. aib, przed
osobami nieuprawnionymi, uszkodzeniem lub znisz-
czeniem,

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

17) niezwtocznie wydaé pracownikowi §wiadectwo pracy
w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku

pracy;

18) udostegpnié pracownikowi dokumentacje systemu za-
rzadzania jakos$cia wedtug normy PN-EN ISO
9001:2001.

2. Tabele norm przydziatu srodkéw ochrony indywidu-
alnej oraz odziezy i obuwia roboczego, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 8, okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy;
zasady gospodarki srodkami ochrony indywidualnej oraz
odziezg i obuwiem roboczym w Wyzszym Urzedzie Gérni-
czym okreélajg odrebne przepisy.

3. Wydanie $wiadectwa pracy, o ktérym mowa w ust.
1 pkt 17, nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozli-
czenia sig pracownika z pracodawca.

§ 5. Dyrektor Generalny urzedu przyjmuje pracowni-
kéw w sprawach skarg i wnioskéw w dniach roboczych
w godzinach od 8° do 15%.

Rozdziat 3
Obowiazki pracownikéw

§ 6. 1. Obowiazki pracownikéw, o ktérych mowa w § 2
pkt 1 lit. a, reguluja w szczegdlnosci:

1) art. 100 Kodeksu pracy;
2) przepisy ustawy o ochronie danych osobowych;
3) przepisy ustawy o ochronie informaciji niejawnych.
2. Obowiazki pracownikéw, o ktérych mowa w § 2

pkt 1 lit. b, reguluja przepisy wymienione w ust. 1 oraz art.
47 —54 ustawy o stuzbie cywilnej.
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8 7. 1. Na podstawie przepiséw wymienionych w § 6
ust. 1 pracownik, o ktérym mowa w § 2 pkt 1 lit. a, jest
obowigzany w szczegdélnosci:

1) nie manifestowac publicznie pogladéw politycznych;

2) przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych nie kiero-
wac sig interesem jednostkowym lub grupowym;

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

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

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

6) przestrzegac czasu pracy ustalonego w urzedzie;

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

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

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

11) przestrzegaé w urzedzie zasad wspétzycia spotecznego;

12) uzywaé sprzet komputerowy oraz korzystaé z sieci
komputerowych wytacznie w celach stuzbowych;

13) zna¢ tres¢ Ksiegi Jakosci Wyzszego Urzedu Gérnicze-
go i przestrzegaé zapis6w procesOw i procedur zwia-
zanych z systemem zarzadzania jako$cig wedtug nor-
my PN-EN ISO 9001:2001;

14) stosowac sie do innych zasad obowiazujgcych w urze-
dzie.

2. Na podstawie przepiséw wymienionych w § 6 ust. 2
pracownik, o ktérym mowa w § 2 pkt 1 lit. b, jest obowia-
zany w szczegdlnosci:

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

2) chronié 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) dochowywac tajemnicy ustawowo chronionej;

6) rozwija¢ wiedze zawodowa;

7) godnie zachowywadé sie w stuzbie oraz poza nig;
8) wykonywaé polecenia stuzbowe przetozonych;

9) przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych nie kiero-
wac sig interesem jednostkowym lub grupowym;

10) nie manifestowaé publicznie pogladéw politycznych;

11) nie uczestniczyé w strajku lub akcji protestacyjnej za-
kitécajacej normalne funkcjonowanie urzedu;

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

13) nie podejmowacé, bez zgody Dyrektora Generalnego
urzedu: w przypadku pracownikéw stuzby cywilnej —
dodatkowego zatrudnienia, a w przypadku urzednikéw
stuzby cywilnej — réwniez zaje¢ zarobkowych;

14) poddawaé sie wstegpnym, okresowym i kontrolnym
badaniom lekarskim oraz stosowac¢ sie do zalecen le-
karza;

15) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w urzedzie;

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

17) przestrzegac przepis6w oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, a takze przepiséw o ochronie przeciw-
pozarowej;

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

19) przestrzegaé w urzedzie zasad wspétzycia spotecznego;

20) uczestniczyé w szkoleniach przewidzianych dla czton-
kéw korpusu stuzby cywilnej oraz wstegpnych i okreso-
wych szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny

pracy,

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

22) znaé tres$é Ksiegi Jakosci Wyzszego Urzedu Gérnicze-
go i przestrzegaé zapis6w procesOw i procedur zwia-
zanych z systemem zarzadzania jako$cig wedtug nor-
my PN-EN ISO 9001:2001;

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

8 8. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosun-
ku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sig z urze-
dem i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j.

8 9. 1. Podjecie dodatkowego zatrudnienia przez pra-
cownika, o ktérym mowa w § 2 pkt 1 lit. a, nastepuje
zgodnie z:

1) 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);
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2) zasadami ustalonymi przez Prezesa urzedu.

2. Podjecie dodatkowego zatrudnienia przez pracowni-
ka, o ktérym mowa w 8 2 pkt 1 lit. b, nastgpuje zgodnie z
przepisami wymienionymi w ust. 1 oraz art. 51 ust. 1i 2
ustawy o stuzbie cywilnej.

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
szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnospraw-
nos¢, rase, religie, narodowosé, 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 po-
$rednio, 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 mogtby 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 niekorzys$¢ wszyst-
kich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyréznionej 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 pracownika
(molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze
kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze seksual-
nym lub odnoszace sig do pici pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga sie skta-
da¢ 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 réz-
nicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej
lub kilku przyczyn okreslonych w & 10 ust. 1, ktérego skut-
kiem 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 $wiadczenh zwia-
zanych z praca,

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

— chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiek-
tywnymi powodami.

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

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w 8 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, ktére réznicuja sytuacje prawna
pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek
lub niepetnosprawnos$é pracownika;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracow-
nikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz do-
stepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji za-
wodowych — 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 religig lub
wyznanie nie stanowi naruszenia zasady réwnego trakto-
wania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charak-
terem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i in-
nych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religig lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istot-
ne, 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,
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przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej
formie niz pienigzna.

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 pordwnywalnej odpo-
wiedzialnosci i wysitku.

8 13. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasa-
de réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do od-
szkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wyna-
grodzenie za praceg, ustalane na podstawie odrebnych prze-
piséw.

8 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. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé¢
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 zanizona oce-
ne przydatno$ci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie 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$céuczynienia pienigznego za doznang krzywde.

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

Rozdziat 5
Czas pracy

8 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub w in-
nym 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 Zze w czasie przejazdu pracow-
nik wykonuje prace lub podréz odbywa sie w godzi-
nach pracy ustalonych dla tego pracownika.

3. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8
godzin na dobe (,,norma dobowa”) i $rednio 40 godzin tygo-
dniowo (,norma tygodniowa”) w przyjetym okresie rozli-
czeniowym wynoszacym 1 miesiagc kalendarzowy; okre-
sem rozliczeniowym jest czas, na ktéry pracodawca ustala
rozktad czasu pracy pracownika, a po jego uptywie doko-
nuje rozliczenia.

4. 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).

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

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

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

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

9. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu pra-
wo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpo-
czynku dobowego.

10. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 9, powinien
przypadaé¢ w niedziele. Niedziela obejmuje 24 kolejne go-
dziny, poczynajac od godziny 7.

11. W przypadkach dozwolonej pracy w niedzielg od-
poczynek, o ktérym mowa w ust. 9, moze przypadaé
w innym dniu niz niedziela.

12. Okres rozliczeniowy rozpoczyna sig pierwszego dnia
miesigca kalendarzowego.

13. Okres rozliczeniowy dtuzszy niz miesigc rozpoczy-
na sie 1 stycznia danego roku.

14. 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 tygodniowo w przy-
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jetym okresie rozliczeniowym nie diuzszym niz 2 miesiace
kalendarzowe.

15. Dyrektor Generalny urzedu, w porozumieniu z prze-
tozonym pracownika, moze ustali¢ dla niektérych pracow-
nikédw indywidualny rozktad czasu pracy; ustalenie indywi-
dualnego rozktadu czasu pracy moze nastapi¢ w zwiazku
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, a w wyjatko-
wych przypadkach w zwiazku z osobistg sytuacja pracow-
nika.

16. Ustalenie rozktadu czasu pracy innego niz 8 godzin
na dobe wymaga sporzadzenia — przed rozpoczeciem okre-
su rozliczeniowego — harmonogramu pracy; harmonogram
pracy sporzadza przetozony, powiadamiajac pracownika,
i przekazuje go niezwtocznie do Biura Kadr i Szkolenia.

17. Ustalenie rozktadu czasu pracy pracownika zatrud-
nionego w niepetnym wymiarze czasu pracy wymaga spo-
rzadzenia — przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego
— harmonogramu pracy; harmonogram pracy sporzadza
przetozony, powiadamiajac pracownika, i przekazuje go nie-
zwtocznie do Biura Kadr i Szkolenia.

18. W rozktadzie czasu pracy pracownikéw wykonuja-
cych czynnosci kontrolne Dyrektor Generalny urzedu moze
ustali¢ prace w dni tygodnia niebedace dniami pracy w urze-
dzie.

19. Jezeli praca w dni tygodnia niebedace dniami pra-
cy w urzedzie jest niezbedna ze wzgledu na szczegdlny cha-
rakter wykonywanych zadan, Dyrektor Generalny urzedu
sporzadza harmonogram pracy dla pracownikéw na nie-
ktérych stanowiskach pracy lub w niektérych komaérkach
organizacyjnych urzedu.

20. 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 $wig-
ta; wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych,
w przypadku braku pisemnego polecenia, przetozony po-
twierdza pisemnie na formularzu stanowigcym zatgcznik
nr 3 do Regulaminu pracy. Pisemne polecenia oraz pisem-
ne potwierdzenia wykonywania pracy w godzinach nad-
liczbowych przekazywane sg niezwtocznie do Biura Kadr
i Szkolenia.

21. Postanowien ust. 14 i 20 nie stosuje sig do pra-
cownic w cigzy oraz — bez ich zgody — do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej
opieki lub opiekujacych sig dzieémi w wieku do lat 8.

22. Pracownikowi stuzby cywilnej za prace wykony-
wana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbo-
wych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze;
przetozony jest obowiazany udzieli¢ czasu wolnego w bie-

zacym okresie rozliczeniowym. Na wniosek pracownika
czas wolny moze by¢ udzielony w nastepnym okresie rozli-
czeniowym albo w okresie bezpos$rednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu; wniosek wraz
z akceptacjg przetozonego pracownik jest obowigzany nie-
zwtocznie dostarczy¢ do Biura Kadr i Szkolenia.

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

24. Urzednikowi stuzby cywilnej za prace wykonywana
w niedzielg przystuguje dzieri wolny od pracy w najblizszym
tygodniu, a za prace wykonywanag w $wigto przystuguje
inny dzieri wolny.

§ 17. 1. Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw
jest dokonywane:

1) w elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy,
zwanym dalej ,RCP”, z ktérego wydruk stanowi mie-
sieczng ewidencjeg czasu pracy;

2) w ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy;
3) w ewidencji delegacji (wyjazdéw) stuzbowych.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Archi-
wum Dokumentacji Mierniczo-Geologicznej jest rejestrowa-
ny na kartach miesiecznej (rocznej) ewidencji czasu pracy,
na listach obecnosci, w ewidencji wyj$¢é w godzinach pra-
cy oraz w ewidencji delegacji (wyjazdéw) stuzbowych; karty
ewidencji czasu pracy oraz listy obecnosci przekazywane
sg do Biura Kadr i Szkolenia.

8 18. 1. Godziny pracy w urzedzie obejmuja czas po-
miedzy godzing 73° a 15%°.

2. Godziny pracy w urzedzie obejmujace czas pomig-
dzy godzing 8% a 15° stanowia czas kontaktowy.

3. Kazdy pracownik jest obowigzany do obecnosci
w pracy w czasie kontaktowym, przy zachowaniu normy
dobowej; w uzasadnionych przypadkach przetozony moze
udzieli¢ zgody na nieobecno$¢ pracownika w czasie kon-
taktowym w danym dniu.

4. Zaliczenie obecnosci w pracy w RCP jest dokony-
wane w godzinach od 7°° do 16%.

5. Przetozeni na poczatku miesigca otrzymuja informa-
cje o istotnych btedach w rejestracji, niedoborze czasu pracy
oraz wydruki rozliczenia czasu pracy w przypadku pracy
w godzinach nadliczbowych pracownikéw. W terminie 5
dni od dnia otrzymania tych informacji przetozony przeka-
zuje do Biura Kadr i Szkolenia wyjasnienia dotyczace przy-
czyn nieprawidtowosci w rejestracji czasu pracy podlegtych
pracownikéw.

6. Jezeli informacja, o ktérej mowa w ust. 5, po doko-
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naniu korekty, wykaze ujemny bilans czasu pracy danego
pracownika w stosunku do miesigecznego wymiaru czasu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, pracownik ten
jest obowigzany do odpracowania wykazanej réznicy
w terminie do 5 dni roboczych od dnia otrzymania informa-
cji, o ktérej mowa w ust. 5; w przypadku usprawiedliwio-
nej nieobecnosci, termin odpracowania liczony jest od dnia
stawienia sig do pracy. Odpracowanie wykazanej réznicy
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. W przy-
padku nieodpracowania wykazanej réznicy wynagrodzenie
ulega proporcjonalnemu pomniejszeniu.

7. Maksymalny wymiar ujemnego bilansu, o ktérym
mowa w ust. 6, wynosi 5 godzin w przyjetym okresie roz-
liczeniowym; w przypadku przekroczenia wymiaru ujem-
nego bilansu wynagrodzenie ulega proporcjonalnemu po-
mniejszeniu.

8. Wykazany w informacji, o ktérej mowa w ust. 5, po
dokonaniu korekty, dodatni bilans czasu pracy pracownika
nie jest przenoszony na nastepny miesiac, o ile praca ta nie
byta wykonywana w godzinach nadliczbowych na polece-
nie przetozonego.

9. Kontrole w zakresie rozliczania czasu pracy pracow-
nikéw w RCP sprawuje Biuro Kadr i Szkolenia.

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

Rozdziat 6
Wyptata wynagrodzenia

§ 20. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wyko-
nana i jest wyptacane co miesiac z dotu w terminie do ostat-
niego dnia miesigca. Wynagrodzenie jest wyptacane
w wyznaczonych godzinach w kasie urzedu lub za zgoda
pracownika wyrazong na pismie przekazuje sig je na wska-
zany przez niego rachunek bankowy.

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

3. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowia-
zany udostegpni¢ do wgladu dokumenty, na podstawie kt6-
rych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

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

1) ustawa o panstwowym zasobie kadrowym;
2) ustawa o stuzbie cywilnej;

3) ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wyna-
grodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery 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 okres$lenia uprawnien
szczegoblnych w zakresie ptac i innych $wiadczen, za-
sad przyznawania tych $wiadczen i ich wysoko$ci oraz
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
orazz 2004 r. Nr 70, poz. 633).

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

Rozdziat 7
Urlopy i zwolnienia od pracy

8 21. 1. Uprawnienie pracownika do urlopu wypoczyn-
kowego okresla Biuro Kadr i Szkolenia na podstawie art.
152—173 Kodeksu pracy.

2. Termin urlopu wypoczynkowego, z wytaczeniem 4
dni urlopu udzielanego na zadanie pracownika, ustala prze-
tozony w porozumieniu z pracownikiem, majac na uwadze
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy komérki
organizacyjne;j.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sig na karcie urlo-
powej, zaparafowanej przez pracownika; parafa pracow-
nika na karcie urlopowej stanowi jego wniosek urlopowy.

4. Pracodaweca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie
pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wie-
cej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym; pra-
cownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

5. Udzielenie urlopu na zadanie pracownika powinno

8 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.

7) 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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byé wyraznie zaznaczone na karcie urlopowej oraz odnoto-
wane w ewidencji czasu pracy.

6. Wiceprezesom urzedu, Dyrektorowi Generalnemu
urzedu oraz dyrektorom komdérek organizacyjnych urlopu
wypoczynkowego udziela Prezes urzedu.

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

8. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze
by¢ podzielony na czegsci, z tym ze jedna z nich powinna
obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

9. Urlop wypoczynkowy pracownik jest obowiazany
wykorzystaé¢ do konca roku kalendarzowego.

10. Pracodawca moze odwotaé¢ pracownika z urlopu
wypoczynkowego tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w
urzedzie wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili
rozpoczynania urlopu wypoczynkowego; pracodawca jest
obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w
bezposrednim zwiazku z odwotaniem go z urlopu wypoczyn-
kowego.

§ 22. 1. Pracownikowi, o ktérym mowa w § 2 pkt 1
lit. b, powotanemu na wysokie stanowisko panstwowe w
rozumieniu ustawy o panstwowym zasobie kadrowym, Dy-
rektor Generalny urzedu udziela urlopu bezptatnego na czas
powotania.

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

8 23. W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika:

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

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

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego
w postepowaniu administracyjnym, karnym przygoto-
wawczym lub sadowym; taczny wymiar zwolnier 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 komisiji,

b) strony lub $wiadka w postepowaniu 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 s§wiadka 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 Gorskiego 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 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 krwiodawcg — 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 by¢ 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 byé wykonana w czasie
wolnym od pracy;

13) na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci
wynikajacej z jego funkcji zwiazkowej, jezeli czynnosé
ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

§ 24, Za czas zwolnien od pracy wymienionych w § 23
pkt 4, 5, 8 10— 13 przystuguje wynagrodzenie za prace.

§ 25. 1. Pracownik moze byé¢ zwolniony od pracy na
czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych
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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 stanowi pra-
cy w godzinach nadliczbowych.

8 26. 1. Nieobecno$¢ pracownika w pracy jest odnoto-
wywana w RCP z zaznaczeniem rodzaju nieobecnosci.

2. Spos6b usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania 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 zwolnien od pra-
cy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

3. Zarealizacje obowigzku zwolnienia od pracy, okre-
$lonego w przepisach wymienionych w ust. 2, odpowie-
dzialny jest przetozony.

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

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

§ 28. 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" § 1 Kodeksu pracy.

Rozdziat 8
Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem

8 29. 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. Postanowient 8 16 ust. 14 i 20 nie stosuje sig do
kobiet w ciazy.

§ 30. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie pracow-
nice w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;

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

§ 31. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadec-
twem lekarskim.

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

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 piersia powinien by¢ stwier-
dzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 33. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodli-
wych dla zdrowia kobiet zawiera rozporzadzenie Rady Mi-
nistréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu
prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 oraz z 2002 r. Nr 127,
poz. 1092).

Rozdziat 9

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

8 34. Pracodawca i pracownik sg obowigzani do $ciste-
go przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

8 35. 1. Pracownicy podlegaja szkoleniom w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoza-
rowej.

2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie
zapoznanie sig z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze
z ryzykiem zawodowym w zwiagzku z wykonywana praca.

3. Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekar-
skim; pracodawca prowadzi ewidencje zaswiadczen lekar-
skich dotyczacych badan okresowych i kieruje na badania
pracownikéw, ktérym uptynat termin wazno$ci badan.

4. Kopie dokumentéw wymienionych w ust. 2 i 3 prze-
kazuje sig do akt osobowych pracownika.

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

6. Pracownikom obstugujacym stanowiska wyposazo-
ne w monitory ekranowe przystuguje zwrot kosztéw oku-
laréw korygujacych wzrok, na podstawie zaswiadczenia
lekarskiego wydanego w ramach badar okresowych, zgod-
nie z § 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 Dyrektora Generalnego urzedu.

8 36. 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 sie 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.

§ 37. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy
lub byt $wiadkiem wypadku innego pracownika, ma obo-
wigzek niezwtocznego zgtoszenia tego faktu swojemu bez-
posredniemu przetozonemu lub dyspozytorowi urzedu; bez-
posredni przetozony lub dyspozytor urzedu powinni powia-
domié o wypadku pracownika stuzby bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy.

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

3. Jesli skutki wypadku ujawnity sig¢ w okresie pézniej-
szym, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego
przetozonego niezwtocznie po ich ujawnieniu.

Rozdziat 10
Dyscyplina pracy

§ 38. 1. Pracownik jest obowigzany rejestrowac kaz-
de wejscie do urzedu oraz kazde jego opuszczenie w czyt-
niku kart identyfikacyjnych; niedokonanie rejestracji lub
udostepnienie swojej karty identyfikacyjnej innemu pracow-
nikowi, w celu rejestracji wej$cia do urzedu lub jego opusz-
czenia, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

2. W przypadku braku karty identyfikacyjnej lub awarii
czytnika pracownik obowiagzany jest dokonaé¢ wpisu w ewi-
dencji rejestracji wyjs¢é w godzinach stuzbowych znajduja-
cej sig w portierni.

3. W przypadku zniszczenia lub zgubienia karty identy-
fikacyjnej z winy pracownika, pracodawca wydaje nowa
karte, a kosztami jej wydania obciagza pracownika.

§ 39. 1. Pracownik jest obowigzany zgtosi¢ przetozo-
nemu kazde wyjscie poza urzad oraz dokonac¢ wpisu
w ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy, znajdujacej sie
w sekretariacie komérki organizacyjnej, w ktérej jest za-
trudniony, albo w sekretariacie, w ktérym prowadzona jest
obstuga kancelaryjno-biurowa stanowiska, na ktérym jest
zatrudniony, a takze dokonaé¢ odpowiedniej rejestracji
w czytniku kart identyfikacyjnych.

2. Pracownicy, z wyjatkiem dyrektor6w komérek or-
ganizacyjnych i ich zastgpcéw, moga przebywacé na tere-
nie urzedu po godzinie 16% tylko w uzasadnionych przy-
padkach, na polecenie przetozonego lub po uzyskaniu jego
zgody; pracownik powinien zgtosi¢ ten fakt stuzbie dyspo-
zytorskiej urzedu oraz odnotowacé ten fakt w ksiazce ra-
portéw znajdujacej sie w dyspozytorni.

§ 40. 1. Pracownik jest obowigzany do obecnosci w pra-
cy w czasie kontaktowym, o ktérym mowa w § 18 ust. 2.

2. Pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ bezposrednie-
go przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie nie-
obecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych sta-
wienie sig do pracy, pracownik jest obowigzany niezwtocz-
nie powiadomié¢ bezpos$redniego przetozonego o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. Niedotrzymanie przez pracownika terminu, o ktérym
mowa w ust. 3, moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami, zwtaszcza obtozng choroba pracownika
potaczong z brakiem mozliwos$ci powiadomienia bezposred-
niego przetozonego o przyczynie nieobecnos$ci w pracy.

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

1) karta urlopowa;

2) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do
pracy;

3) decyzja wiasciwego 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 obowigzku 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;
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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 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$ci do pracy trwajacej diuzej
niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ba-
daniom lekarskim w celu ustalenia zdolno$ci do wykony-
wania pracy na dotychczasowym stanowisku; pracownik
ma obowigzek dostarczy¢ do Biura Kadr i Szkolenia, przed
ponownym podjeciem pracy, zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajace zdolno$é do wykonywania pracy na dotych-
czasowym stanowisku.

8 41. 1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych infor-
mujg o wyjsciu stuzbowym bezposéredniego przetozonego
oraz wpisuja sie do ksigzki wyj$¢ znajdujacej sie w sekreta-
riacie Prezesa urzedu i dokonujg stosownej rejestracji
w czytniku kart identyfikacyjnych; obowiazek ten dotyczy
takze osoby kierujacej komorka organizacyjna w czasie nie-
obecnosci dyrektora komérki organizacyjne;.

2. Dyrektorom komérek organizacyjnych zwolnien od
pracy udziela bezpos$redni przetozony.

3. Delegacje stuzbowe dla dyrektoréw komaérek organi-
zacyjnych podpisuje bezposredni przetozony, a dla pracow-
nikdw komorki organizacyjnej — dyrektor komérki organi-
zacyjnej.

4. O fakcie delegowania dyrektora komérki organiza-
cyjnej lub jej pracownika nalezy zawiadomié¢ Biuro Kadr
i Szkolenia, celem dokonania wpisu w ewidencji delegacji
stuzbowych pracownikéw, prowadzonej przez to Biuro.

5. Przepisy ust. 2—4 stosuje sie odpowiednio do pra-
cownikéw Wyzszego Urzedu Gérniczego wymienionych w
§ 6 ust. 1 pkt 9i 10 oraz ust. 1a regulaminu organizacyjne-
go Wyzszego Urzedu Gérniczego, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia nr 1 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego
z dnia 8 lipca 2002 r. w sprawie regulaminu organizacyjne-
go Wyzszego Urzedu Gérniczego.

8 42. Na terenie urzedu pracownik jest obowigzany do
noszenia identyfikatora ze zdjeciem, zawierajacego dane
pracownika dotyczace imienia, nazwiska i zajmowanego
stanowiska oraz nazwy komorki organizacyjnej.

8 43. Pracownik korzystajacy z telefonu stuzbowego
do rozméw prywatnych zobowiagzany jest do ponoszenia
kosztéw tych rozmoéw.

8 44. 1. Zabrania sie spozywania w miejscu pracy al-
koholu i innych srodkéw odurzajacych.

2. Jezeli dyrektor komérki organizacyjnej lub jego za-
stepca albo inna upowazniona osoba stwierdzi, ze pracow-
nik, ktéry stawit sig do pracy, jest w stanie wskazujagcym
na spozycie alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych, jest
on obowiazany do odsuniecia pracownika od $§wiadczenia
pracy na czas trwania stanu nietrzezwosci lub odurzenia
oraz poinformowania pracownika o skutkach z tego wyni-
kajacych; sposéb postgpowania w wymienionym zakresie
okresla ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wycho-
waniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.
U.z2002r.Nr 147, poz. 1231, z p6zn. zm.®),

3. W urzedzie obowigzuje zakaz palenia tytoniu, z wy-
jatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

4. Zakaz, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy réwniez
odbywajacych sie w pomieszczeniach urzedu konferencji,
spotkan i narad.

Rozdziat 11
Nagrody i wyréznienia

8 45. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracownikom
Prezes urzedu na wniosek Dyrektora Generalnego urzedu.

8 46. Po przepracowaniu 25 lat pracownik otrzymuje
zegarek pamiatkowy; zegarek przyznaje sig tylko jeden raz.

Rozdziat 12
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna pracownikéw

8 47. Pracownicy, o ktérych mowa w 8§ 2 pkt 1 lit. b,
ponosza odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng przewidziang w
ustawie o stuzbie cywilnej.

Rozdziat 13
Postanowienia konnicowe

§ 48. Zmiany w Regulaminie pracy sa dokonywane
w trybie przewidzianym dla ustalenia Regulaminu pracy.

§ 49. 1. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikéw, o ktérych mowa w 8 2 pkt 1 lit. a, nieuregu-
lowanych w ustawie o panstwowym zasobie kadrowym,
stosuje sig przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy pra-
wa pracy.

8 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogto-
szone 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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2. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pra-
cownikéw, o ktérych mowa w § 2 pkt 1 lit. b, nieuregulo-
wanych w Regulaminie pracy, stosuje sig przepisy:

1) ustawy o stuzbie cywilne;j;

2) Kodeksu pracy;

Uzgodniono w dniu: 26 pazdziernika 2006 r.

Przewodniczacy

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

w z. Andrzej Stepien

3) ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych.

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

8 51. Organizacje wewnegtrzna oraz tryb pracy urzedu
okresla odrebny regulamin.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Stawomir Brodziriski
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy Wyzszego
Urzedu Goérniczego

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY
1 OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

Lp. Rodzaj czynnosci Zakres wyposazenia Przewidywany okres uzywalno$ci
1 2 3 4
1 chusta lub czapka (R) 36 miesiecy
prowadzenie .
1. archiwum zaktadowego 2 fartuch (R) 36 miesiecy
3 rekawice (R) 12 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 Gtéwnej
1 ptaszcz przeciwdeszczowy (R) 60 miesiecy
2 kurtka cieptochronna (R) 5 okresdéw zimowych
wykonywanie o
czynnosci inspekcyjno- 3 buty filcowo-gumowe (R) 36 miesigcy
4 technicznych .. o L
: w odkrywkowych 4 fartuch (R) do zuzycia (minimum 36 miesiecy)
i otworowych zaktadach ] .
gorniczych 5 rekawice (O) do zuzycia
6 hetm (O) do zuzycia
7 okulary do zuzycia
Objasnienia:
R — odzieziobuwie robocze

O — $rodki ochrony indywidualnej
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy Wyzszego
Urzedu Goérniczego

WYZSZY URZAD GORNICZY

Departament/Biuro: ............ccceceeceeeeeneees

Katowice, ...,

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 przetozonego
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy Wyzszego
Urzedu Goérniczego

WYZSZY URZAD GORNICZY

Departament/Biuro: ........ccccccceeeirveeeceee.

Katowice, ..o,

POTWIERDZENIE

Pan/Pani ...
wykonywat/a prace w godzinach nadliczbowychw dniu ...................... 200.......... r
od godziny ................ dogodziny ................ R | TR

suma godzin

podpis pracownika

podpis przetozonego
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Zatacznik nr 2

ZASADY GOSPODARKI SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZA | OBUWIEM ROBOCZYM
W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

8 1. Zasady gospodarki srodkami ochrony indywidual-
nej oraz odzieza i obuwiem roboczym w Wyzszym Urze-
dzie Gérniczym, zwane dalej ,Zasadami gospodarki”, okre-
$lajg zasady przydziatu, uzycia, konserwacji i zwrotu zuzy-
tych érodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego w Wyzszym Urzedzie Gérniczym.

§ 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 wysoko$ci.

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 czynnikéw wystepujacych
w $rodowisku pracy.

§ 3. 1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze sg przydzielane pracownikom wykonujgcym inspek-
cje lub kontrole u przedsiebiorcéw niebedacych jednocze-
$nie pracodawcami.

2. Pracownicy wykonujacy inspekcje lub kontrole u przed-
sigbiorcow bedacych jednoczesnie pracodawcami otrzymujg
niezbedna odziez robocza i Srodki ochrony indywidualnej
od kontrolowanego pracodawcy (przedsigbiorcy) na pod-
stawie art. 304* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy, zwanej dalej ,Kodeksem pracy”.

8 4. 1. Pracownicy, o ktérych mowa w 8§ 3 ust. 1, otrzy-
muja $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robo-
cze zgodnie z tabelg norm przydziatu srodkéw ochrony indywi-
dualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw, okre-
$long w Regulaminie pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego.

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

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

§ 5. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze sa przydzielane pracownikom, o ktérych mowa w 8
3 ust. 1, nieodptatnie; srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze stanowig wtasno$¢ pracodawcy.

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 sie tymi srodkami.

2. Dyrektor komérki organizacyjnej odpowiada za wy-
posazenie pracownika w srodki ochrony indywidualnej oraz
obuwie i odziez roboczg przed dopuszczeniem do pracy na
stanowiskach pracy okreslonych w tabeli stanowiacej za-
tacznik nr 1 do Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gérni-
czego.

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

2. Odziez i obuwie robocze uzywane sa 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
wtasciwosci ochronne lub uzytkowe, sg czyste i zdezynfe-
kowane w stopniu odpowiadajacym wymaganiom higienicz-
no-sanitarnym.

§ 8. 1. Pracownik jest zobowigzany utrzymywaé w
nalezytym stanie przydzielone mu srodki 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 pieniezny, 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, obowiazujacego w dniu wyptaty ekwiwalentu.

§ 9. 1. W razie utraty lub zniszczenia:

1) $rodkéw ochrony indywidualne;j,
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2) odziezy i obuwia roboczego przed okresem uzywalnosci

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

2. W przypadku gdy utrata lub zniszczenie tych przed-
miotéw nastapita z winy pracownika, jest on obowigzany
uisci¢ kwote réwna niezamortyzowanej cze$ci wartosci
utraconych lub zniszczonych $rodkéw ochrony indywidual-
nej, odziezy lub obuwia roboczego.

3. W przypadku przedterminowego zuzycia, zniszcze-
nia lub utraty przydzielonych pracownikowi przedmiotéw
sporzadza sig protokét przedterminowego zuzycia przydzie-
lonych érodkéw 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 rozwiagzania stosunku pracy pra-
cownik, na podstawie art. 124 Kodeksu pracy, obowiaza-
ny jest zwrdcic¢ pobrane srodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze lub réwnowartos$é pienigzng tych przed-
miotéw, z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia wedtug roz-
liczenia.

8 12. 1. Za zgoda pracownika pracodawca moze po-
tracié¢ z wynagrodzenia nalezno$¢ za niezamortyzowang
cze$¢ otrzymanych srodkéw 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 uzywalnosci.

2. Wz6r o$wiadczenia pracownika o wyrazeniu zgody
na zwrot naleznos$ci za niezamortyzowang cze$¢ otrzyma-
nych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego w przypadku niezwrécenia ich w chwili rozwia-
zania stosunku pracy albo utraty lub zniszczenia przed upty-
wem okresu uzywalnosci stanowi zatgcznik nr 3 do Zasad
gospodarki.

8 13. 1. Gospodarke srodkami ochrony indywidualnej
oraz odzieza i obuwiem roboczym w Wyzszym Urzedzie
Goérniczym prowadza dyrektorzy komoérek organizacyjnych
i osoby zajmujace samodzielne stanowiska we wtasnym za-
kresie.

2. Dyrektorzy komérek organizacyjnych przydzielaja
swoim pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy
wymagane srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obu-
wie robocze.

3. Dyrektorzy komérek organizacyjnych przekazuja do
Biura Administracyjno-Budzetowego wniosek o wydanie
$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia ro-
boczego; wzér wniosku stanowi zatacznik nr 4 do Zasad
gospodarki.

§ 14. 1. Biuro Administracyjno-Budzetowe prowadzi:

1) pracownicze karty ewidencji;

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

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

do przechowywania dokumentacji w sposéb gwarantujacy
jej nienaruszalnos¢ przez okres 5 lat.
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Zatacznik nr 1 do Zasad gospodarki $rodkami ochro-
ny indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym

(komérka organizacyjna)

KARTOTEKA PRZYDZIALU _SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

IMIE | NAZWISKO: ..., STANOWISKO: ...,
Wydano | PZeW | poqnis Likwidacja
L.p. Asortyment dgr; :gy pracow- Uwagi
llos¢ | Data | ;zycia nika Data llos¢ | Podpis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zatacznik nr 2 do Zasad gospodarki srodkami ochro-
ny indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym

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
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Zatacznik nr 3 do Zasad gospodarki $rodkami ochro-
ny indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym

(komérka organizacyjna)

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC, DATA:

OSWIADCZENIE

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

Zobowigzuje sie do zwrécenia naleznosci za niezamortyzowang czes$é 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: ............cceo oo,

Zatacznik nr 4 do Zasad gospodarki $rodkami ochro-
ny indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym

(komérka organizacyjna)

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC, DATA:

WNIOSEK O WYDANIE SR_ODK()W OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

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

Jednocze$nie informuje, ze od dnia ...l zatrudniony jestem na stanowisku
Podpis pracownika: e

Podpis dyrektora komérki organizacyjnej: e
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