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ZARZADZENIE Nr 43 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 24 listopada 2010 r.
w sprawie szkolen pracownikéw urzedéw goérniczych
Na podstawie art. 107 ust. 9 oraz art. 108 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,

ust. 1 i 6 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. — Prawo poz. 94, z p6zn. zm.?).
geologiczne i goérnicze (Dz. U. z 2005 r. Nr 228,

poz. 1947, z pézn. zm.") zarzadza sig, co nastepuije: 2. Tryb planowania szkoleri pracownikéw, odby-
wanych poza granicami kraju, oraz tryb organizowa-
Rozdziat 1 nia udziatu pracownikéw w tych szkoleniach okreslajg

przepisy zarzadzenia nr 21 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 21 czerwca 2010 r. w sprawie

Przepisy ogélne
podrézy stuzbowych poza granicami kraju (Dz. Urz.

§ 1. 1. Zarzadzenie okre$la: WUG Nr 10, poz. 58).
1) tryb planowania szkoler pracownikéw, odbywa- 8 2. Uzyte w zarzadzeniu okres$lenie ,dyrektor
nych w kraju, zwanych dalej ,szkoleniami”, jednostki” oznacza:
2) tryb finansowania szkolen, 1) dyrektora okregowego urzedu gérniczego oraz dy-
3)tryb organizacji szkoleri ujetych i nieujetych rektora Urzedu Gérniczego do Badarn Kontrolnych
w planie szkolen Urzadzen Energomechanicznych;
— w szczegdlnosci szkolen, o ktérych mowa w usta- 2) w Wyzszym Urzedzie Gorniczym:
wie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej a) dyrektora departamentu lub biura oraz naczel-
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, nika samodzielnego wydziatu,
poz. 1241 iNr 219, poz. 1706), szkolen innych niz ) ) )
przewidziane dla stuzby cywilnej oraz szkolen, o kté- b) osobe zatrudniona na stanowisku niewchodza-

cym w sktad departamentu, biura lub samo-

rych mowa w art. 2372 ustawy z dnia 26 czerwca ! §
dzielnego wydziatu.

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

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717,z 1999 r. Nr 99, poz. 1152,
z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538,
Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146,
Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99,
poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104,
poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181,
poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 56,
poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704 oraz z 2010 r. Nr 105,
poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz. 1228 i Nr 224, poz. 1459.
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§ 3. 1. Biuro Dyrektora Generalnego w Wyzszym
Urzedzie Gérniczym, zwane dalej ,BDG”, opracowuje
i upowszechnia w urzedach goérniczych wzory for-
mularzy oraz innych dokumentéw, niezbednych do
zapewnienia jednolitosci okreslonych w zarzadzeniu
postepowan dotyczacych szkolen.

2. Wzory, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja
obowigzkowemu stosowaniu.

3. BDG opracowuje i przekazuje Prezesowi
Wyzszego Urzedu Gérniczego, zwanemu dalej
~Prezesem WUG"”, oraz Dyrektorowi Generalnemu
Wyzszego Urzedu Gérniczego, zwanemu da-
lej ,Dyrektorem Generalnym WUG”, w ramach
przegladéw zarzadzania, odbywanych w zwigzku
z funkcjonujacym w Wyzszym Urzedzie Gérniczym,
zwanym dalej ,WUG"”, systemem zarzadzania jako-
$cig, informacje o:

1) stopniu realizacji planu szkoler, zwanego dalej
~planem”;

2) stopniu wykorzystania $srodkéw finansowych
przeznaczonych w budzecie WUG na szkolenia,
zwanych dalej ,$rodkami na szkolenia”.

Rozdziat 2
Planowanie szkolen

§ 4. 1. Plan tworza nastepujace czesci:

1) ,Cze$¢ | — Szkolenia obligatoryjne”, obejmujaca
szkolenia, w ktdérych uczestnictwo pracownika
jest obowigzkiem okreslonym w przepisach pra-
wa, w szczegdlnosci przepisach dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach
dotyczacych powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ,Czesé¢ Il — Szkolenia powszechne”;

3) ,Czes¢ Il — Szkolenia specjalistyczne”.
2. W czesci ll oraz czesci lll planu uwzglednia sie:

1) szkolenia, ktérych zadaniem jest realizacja ce-
I6w operacyjnych i zadan urzedéw gérniczych,
stuzacych realizacji strategii dziatania urzedéw
gérniczych;

2) szkolenia, ktérych zadaniem jest realizacja progra-
moéw zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedach
gérniczych;

3) szkolenia w ramach indywidualnych programéw
rozwoju zawodowego.

3. W czeséci Il oraz czesci Il planu ujmuje sig
odrebnie:

1) szkolenia pracownikéw WUG;

2) szkolenia pracownikéw okregowych urzedéw
goérniczych, zwanych dalej ,OUG”, oraz Urzedu
Gérniczego do Badan Kontrolnych Urzadzen
Energomechanicznych, zwanego dalej ,UGBKUE".

8 5. 1. Plan jest opracowywany na podstawie:

1) celéw operacyjnych i zadah urzedéw gérniczych,
stuzacych realizacji strategii dziatania urzedéw
goérniczych, okreslajacych tematyke szkolen;

2)programoéw zarzadzania zasobami ludzkimi
w urzedach goérniczych;

3) dodatkowych priorytetéw szkoleniowych okre-
$lonych przez:

a) Dyrektora Generalnego WUG — dla pracowni-
kéw WUG,

b) Prezesa WUG — dla pracownikéw OUG oraz
UGBKUE;

4) indywidualnych programéw rozwoju zawodowe-
go;

5) ramowego planu szkolert w dziedzinie bezpieczen-
stwa i higieny pracy, zwanych dalej ,szkoleniami
bhp”.

2. Plan zawiera informacje o przewidywanych
w danym roku budzetowym w rozumieniu przepiséw
o finansach publicznych, zwanym dalej ,rokiem bu-
dzetowym”, szkoleniach, okreslajac w szczegélnoSci:

1) terminy przeprowadzenia szkolen;

2) prowadzacych szkolenia (pracownicy urzedéw
gorniczych albo osoby niebedace pracownikami
urzeddéw gorniczych);

3) adresatow szkolen;

4) przewidywang liczbe uczestnikéw szkolen;
5) sposdéb zaliczenia szkolen;

6) orientacyjny koszt szkolen;

7) jednostke odpowiedzialng za dokonywanie czyn-
nosci zwigzanych z organizacja lub prowadzeniem
szkoler, zwang dalej ,organizatorem szkolenia”.

8 6. 1. Projekt planu ramowego oraz planu spo-
rzadza BDG po uzyskaniu propozycji dyrektoréw
jednostek oraz stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
w urzedach gérniczych, zwanej dalej ,stuzba bhp”.

2. Dyrektorzy jednostek zgtaszajg BDG propozycje
szkolen na nastepny rok kalendarzowy w terminie do
dnia 30 wrze$nia.

3. Stuzba bhp w terminie do dnia 30 wrzes$nia
zgtasza BDG szkolenia bhp planowane na nastepny
rok kalendarzowy, przekazujac ramowy plan szkolen
bhp na nastepny rok kalendarzowy, wskazujacy ter-
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miny szkolen dla poszczegdlnych grup pracownikéw,
z podziatem na:

1) szkolenia pracownikéw zatrudnionych na stano-
wiskach inspekcyjno-technicznych;

2) szkolenia pracownikéw administracyjno-biuro-
wych, w tym merytorycznych i administracyj-
nych;

3) szkolenia pracownikéw zatrudnionych na stano-
wiskach robotniczych.

4. Ramowy plan szkolen bhp uwzglednia szko-
lenie dla kazdej grupy pracownikdw co najmniej raz
w kwartale.

5. W terminie do dnia 25 listopada dyrektor BDG
przedktada projekt planu ramowego na nastepny
rok budzetowy do akceptacji Wiceprezesom WUG,
a nastepnie:

1) do akceptacji Dyrektorowi Generalnemu WUG —
w czes$ci dotyczacej pracownikéw WUG;

2) do akceptaciji Prezesowi WUG — w cze$ci doty-
czacej pracownikéw OUG oraz UGBKUE.

6. W terminie 14 dni od dnia ogtoszenia ustawy
budzetowej dyrektor Biura Budzetowo-Finansowego
w WUG, zwanego dalej ,BBF”, informuje dyrektora
BDG o wysokosci srodkéw na szkolenia.

7. W terminie 21 dni od dnia otrzymania od
dyrektora BBF informacji o wysokosci srodkéw na
szkolenia, dyrektor BDG przedktada projekt planu na
dany rok budzetowy do akceptacji Wiceprezesom
WUG, a nastepnie:

1) do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu WUG
— w czesci dotyczacej pracownikéw WUG;

2)do zatwierdzenia Prezesowi WUG — w czesci
dotyczacej pracownikéw OUG oraz UGBKUE.

8. Kopia zaakceptowanego przez Prezesa WUG
oraz Dyrektora Generalnego WUG planu ramowego
oraz kopia zatwierdzonego przez Prezesa WUG oraz
Dyrektora Generalnego WUG planu jest przekazywana
przez BDG, w terminie 7 dni od dnia akceptacji albo
zatwierdzenia, do:

1) Gabinetu Prezesa w WUG, ktére umieszcza elek-
troniczna wersje tych dokumentéw w intranecie
WUG;

2) OUG oraz UGBKUE.

Rozdziat 3
Finansowanie szkolen

§ 7. BBF planuje srodki na szkolenia w roku ka-
lendarzowym poprzedzajacym rok, w ktérym beda

wydatkowane, w wysokosci od 0,3 % do 3 % fun-
duszu wynagrodzen.

8 8. W planie tworzy sie rezerwe w wysokosci
od 5 % do 15 % planowanych $érodkéw na szkole-
nia; rezerwa dysponuje dyrektor BDG w uzgodnieniu
z Prezesem WUG — w cze$ci dotyczacej pracowni-
kéw OUG oraz UGBKUE, oraz Dyrektorem Generalnym
WUG — w czes$ci dotyczacej pracownikéw WUG.

8§ 9. W terminie do 20 dnia kazdego miesigca
BBF przekazuje do BDG zestawienie posiadanych
$rodkéw na szkolenia, sporzadzone wedtug stanu
na ostatni dzien poprzedniego miesigca, w ramach
czesci budzetu panstwa dotyczacej WUG.

Rozdziat 4
Organizacja szkolen

§ 10. 1. BDG prowadzi zbiér ofert dotyczacych
ustug szkoleniowych, zwanych dalej ,ofertami”.

2. Pracownik BDG zajmujacy sie koordynacja
szkolen w urzedach gérniczych:

1) przekazuje dyrektorom jednostek w WUG oferty
odpowiadajace poszczegdlnym czesciom planu
oraz oferty zwigzane merytorycznie z zadaniami
realizowanymi przez te jednostki;

2) udostepnia zainteresowanym osobom do wgladu
prowadzony zbiér ofert.

8 11. Propozycje wyboru oferty, wraz z pro-
gramem szkolenia, przekazuje dyrektorowi BDG
dyrektor jednostki, ktérej pracownik wezmie udziat
w szkoleniu.

8§ 12. 1. BDG dokonuje zgtoszenia udziatu pra-
cownika w szkoleniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. BDG, a w przypadku pracownikéw OUG
i UGBKUE — dyrektor tego urzedu, dokonuje zgto-
szenia udziatu pracownika w szkoleniu centralnym po
dokonaniu analizy zasadno$ci tego udziatu, uwzgled-
niajacej kryterium:

1) realizacji celow operacyjnych i zadan urzeddéw
gorniczych, stuzacych realizacji strategii dziatania
urzedoéw gorniczych;

2) realizacji programdw zarzadzania zasobami ludz-
kimi w urzedach gorniczych;

3) realizacji indywidualnego programu rozwoju za-
wodowego.

8 13. 1. BBF reguluje zobowigzania finansowe
zgodnie z postanowieniami oferty.

2. Ptatno$¢ nastepuje przelewem lub w formie
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gotéwkowej na podstawie polecenia przelewu sporza-
dzonego przez BDG, faktury opisanej przez dyrektora
BDG lub rachunku zatwierdzonego pod wzgledem
merytorycznym przez dyrektora BDG.

3. Opis faktury zawiera:

1) okreslenie ustugi szkoleniowej;
2) okreslenie terminu realizacji ustugi szkoleniowej;

3) numer umowy — jezeli zostata zawarta w formie
pisemnej;

4) numer dziatania w budzecie zadaniowym.

4. Fakture sprawdza pod wzgledem rachunko-
wym i formalnym pracownik BBF.

8 14. Pracownik przekazuje BDG do swoich akt
osobowych kopie zaswiadczenia potwierdzajacego
uczestnictwo w szkoleniu.

8 15. BDG w terminie do dnia 31 sierpnia infor-
muje dyrektoréw jednostek o wysokosci sSrodkéw na
szkolenia, pozostajacych do wykorzystania w danym
roku kalendarzowym.

8 16. Jezeli w terminie do dnia 15 paZdziernika
$rodki na szkolenia nie zostang wykorzystane przez
poszczegdblne jednostki, Prezes WUG — w czesci
dotyczacej pracownikéw OUG oraz UGBKUE, oraz
Dyrektor Generalny WUG — w czes$ci dotyczacej
pracownikéw WUG, na wniosek dyrektora BDG, moze
przeznaczy¢ pozostate $rodki na inne cele.

8 17. 1. W przypadku ograniczenia lub podwyz-
szenia $srodkéw na szkolenia w stosunku do zaplano-
wanych szkoleri, BDG sporzadza propozycje zmiany
planu we wspétpracy z dyrektorami jednostek.

2. Przepisy 8 5 oraz § 6 ust. 7 i 8 stosuje sig
odpowiednio.

8 18. 1. Organizator szkolenia:

1) rezerwuje sale na potrzeby szkolenia;

2) powiadamia pisemnie dyrektoréw pozostatych
jednostek, co najmniej na 14 dni przed przewi-
dzianym w planie terminem szkolenia, o jego pro-
gramie oraz przewidywanym czasie jego trwania,
a takze przekazuje informacje o innych ustale-
niach, istotnych dla jego przeprowadzenia;

3) zapewnia materiaty niezbedne do prawidtowego
przeprowadzenia szkolenia;

4)prowadzi dokumentacje przebiegu szkolenia,
o ktérej mowa w 8 12 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 paZdziernika
2010 r. w sprawie szczeg6towych warunkéw
organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie

cywilnej (Dz. U. Nr 190, poz. 1274);

5) w terminie 14 dni od dnia przeprowadzenia szko-
lenia przekazuje BDG:

a) dokumentacje przebiegu szkolenia,

b) oceng przebiegu zrealizowanego szkolenia.

2. Przepisu ust. 1 pkt 5 lit. a, z wyjatkiem wykazu
zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia,
nie stosuje sie do szkolen organizowanych przez
dyrektorow OUG i UGBKUE.

§ 19. Zaswiadczenia potwierdzajace ukoriczenie
szkolenia prowadzonego przez organizatora szkolenia
sg wydawane:

1)dla pracownikéw WUG — przez Dyrektora
Generalnego WUG;

2) dla pracownikéw OUG i UGBKUE — przez dyrek-
tora tego urzedu.

8 20. 1. Dokumentacja postepowania dotycza-
cego szkolenia jest przechowywana przez BDG,
a w przypadku OUG i UGBKUE — w tych urzedach,
i obejmuje:

1) wybrang ofertg, wraz z programem szkolenia;

2) potwierdzenie zgtoszenia udziatu pracownika
w szkoleniu;

3) kopie dokumentu stanowigcego potwierdzenie
zawarcia umowy;

4) dokumentacje przebiegu szkolenia.

2. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, prze-
chowuje sie w sposéb gwarantujacy jej nienaruszal-
nos¢ przez okres 5 lat; okres przechowywania jest
liczony od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po
roku, w ktérym zawarto umowe.

Rozdziat 5

Szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy

8 21. Szkolenia wstepne przeprowadza:

1) dla pracownikéw WUG:
a) w zakresie instruktazu ogélnego — stuzba bhp,

b) w zakresie instruktazu stanowiskowego — dy-
rektor albo zastepca dyrektora jednostki, a dla
dyrektoréw jednostek — Dyrektor Generalny
WUG;

2) dla pracownikéw OUG oraz UGBKUE — dyrektor
albo zastepca dyrektora jednostki, a dla dyrekto-
row jednostek — Wiceprezes WUG, ktéry spra-
wuje bezposredni nadzér nad dyrektorem.



Dziennik Urzedowy Nr 21

Wyzszego Urzedu Gdrniczego — 421 — Poz. 116
§ 22. Szkolenia okresowe przeprowadza stuzba cownikach OUG oraz UGBKUE — w terminie do
bhp lub jednostki organizacyjne prowadzace dzia- ostatniego dnia kwartatu.

talno$é¢ szkoleniowa w dziedzinie bezpieczenstwa

i higieny pracy. Rozdziat 6
§ 23. BDG przekazuije stuzbie bhp: Przepis koficowy
1)informacje o nowo przyjetych pracownikach 8 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
WUG — co najmniej na 5 dni przez planowanym 1 stycznia 2011 r.
zatrudnieniem;
2) informacje zbiorcza o nowo zatrudnionych pra- Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego:

Piotr Litwa
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