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DECYZJA Nr 1 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 14 maja 2004 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz.
94, Nr 106, poz. 668 iNr 113, poz. 717,z 1999 r. Nr
99, poz. 1152, 22000 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 oraz z 2004 r. Nr
96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001 i Nr 120, poz. 1252)
oraz art. 20 ust. 2 pkt 1 lit. c ustawy z dnia 18 grudnia
1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.z 1999 r. Nr 49, poz.
483, Nr 70, poz. 778 iNr 110, poz. 1255, z 2001 r.
Nr 102, poz. 1116, Nr 111, poz. 1194, Nr 128, poz.
1403 i Nr 154, poz. 1800, z 2002 r. Nr 150, poz. 1237,
Nr 153, poz. 1271, Nr 238, poz. 2025 i Nr 240,
poz. 2052, z 2003 r. Nr 228, poz. 2256 i 2257 oraz
z 2004 r. Nr 33, poz. 287) postanawia sig, co nastepu-
je:

8 1. Ustala sie Regulamin pracy Wyzszego Urzedu
Gérniczego, zwany dalej ,Regulaminem pracy”, stano-
wiacy zatacznik do decyzji.

§8 2. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem
1 czerwca 2004 r.

8 3. 1. Zobowiazuje sig dyrektoréw komérek organi-
zacyjnych do odebrania od pracownikéw imiennych
oswiadczen o zapoznaniu sie z tre$cig Regulaminu pra-
cy; oSwiadczenie, zaopatrzone w date i podpis pracow-
nika, nalezy przekazaé do Biura Kadr i Szkolenia.

2. Zobowiazuje sie osoby zajmujace stanowiska,
ktérych prace nadzorujg bezpos$rednio osoby kierownic-
twa Wyzszego Urzedu Goérniczego, do sporzadzenia
imiennych o$wiadczen o zapoznaniu sie z tre$cig Regu-
laminu pracy; o$wiadczenie, zaopatrzone w date i pod-
pis, nalezy przekaza¢ do Biura Kadr i Szkolenia.

8 4. Traci moc decyzja nr 23 Dyrektora Generalne-
go Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 8 lipca 2002 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego
Urzedu Gérniczego (Dz. Urz. WUG Nr 2, poz. 4 oraz
z 2003 r. Nr 6, poz. 19).

8 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:

w z. Barbara Kosmowska
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Zatacznik do decyzji nr 1 Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 14 maja
2004 r. (poz. 18)

REGULAMIN PRACY WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego,
zwany dalej ,Regulaminem pracy”, ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

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

1) ,pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ cztonka
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego w urzedzie:

a) pracownika stuzby cywilnej zatrudnionego na pod-
stawie umowy o prace oraz

b) urzednika stuzby cywilnej zatrudnionego na posta-
wie mianowania

— bez wzgledu na zajmowane stanowisko;

2) ,pracodawcy” — nalezy przez to rozumie¢ Wyzszy
Urzad Gérniczy;

3) ,przetozonym” — nalezy przez to rozumieé¢ osobe
uprawniong zgodnie z przepisami prawa do wydawa-
nia polecen stuzbowych pracownikom: dyrektora ko-
morki organizacyjnej lub osobe kierownictwa urze-
du, okreslong w Regulaminie organizacyjnym Wyzsze-
go Urzedu Gérniczego, stanowiagcym zatacznik do za-
rzadzenia nr 1 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérnicze-
go z dnia 8 lipca 2002 r. w sprawie regulaminu orga-
nizacyjnego Wyzszego Urzedu Gérniczego (Dz. Urz.
WUG Nr 1, poz. 2 orazz 2003 r. Nr 4, poz. 15);

4) ,bezposrednim przetozonym” — nalezy przez to ro-
zumie¢ dyrektora komérki organizacyjnej, jego za-
stepce lub osobe kierownictwa urzedu, okreslong w
regulaminie wymienionym w pkt 3;

5) ,przepisach prawa” — nalezy przez to rozumie¢ prze-
pisy:

a) ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywil-
nej, zwanej dalej ,ustawa o stuzbie cywilnej”,

b) ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracowni-
kach urzedéw panstwowych (Dz. U. z 2001 r. Nr
86, poz. 953, z pézn. zm."), zwanej dalej ,usta-
wa o pracownikach urzedéw panstwowych”,

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

oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreséla-
" 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 oraz
22002 r.Nr 1, poz. 18, Nr 153, poz. 1271 i Nr 240, poz. 2052.

jace prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow;

6) ,urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Wyzszy Urzad
Goérniczy.

Rozdziat 2

Obowiazki pracodawcy

§ 3. Przed dopuszczeniem pracownika do wykony-
wania pracy pracodawca jest obowigzany:

1) skierowaé pracownika na wstepne badania lekarskie;

2)przeprowadzié szkolenie wstepne ogdlne i stanowi-
skowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

3)zobowigzaé pracownika do zapoznania sig z:
a) ustawag o stuzbie cywilnej,
b) ustawg o pracownikach urzedéw panistwowych,
c) Kodeksem pracy,

d) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da-
nych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926, z pdzn. zm.?'), zwang dalej ,ustawa o ochro-
nie danych osobowych”,

e) ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie in-
formaciji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95, z p6zn.
zm.?)), zwang dalej ,ustawg o ochronie informa-
cji niejawnych”;

4)zapozna¢ pracownika z Regulaminem pracy, a o$wiad-
czenie pracownika o zapoznaniu sig z jego trescia,
zaopatrzone w podpis pracownika i datg, dotaczyé
do akt osobowych pracownika.

§ 4. 1. Pracodawca lub osoba przez niego upowaz-
niona sa obowiazani w szczegdélnosci:

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

2)poinformowaé pracownika na piémie, nie pézniej niz
w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o praceg,
o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie cza-
su pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z2002r.Nr 153, poz. 1271 oraz z 2004 r. Nr 25, poz. 219 i Nr 33, poz. 285.

3 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2000 r. Nr 12, poz.
136 Nr 39, poz. 462,z 2001 r. Nr 22, poz. 247, Nr 27, poz. 298, Nr 56, poz.
580, Nr 110, poz. 1189, Nr 123, poz. 1353 i Nr 154, poz. 1800, z 2002 r.
Nr 74, poz. 676, Nr 89, poz. 804 i Nr 153, poz. 1271, z 2003 r. Nr 17, poz.
155 oraz z 2004 r. Nr 29, poz. 257.
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prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugos$ci okre-
su wypowiedzenia umowy;

3)zaznajomié pracownikéw podejmujacych prace z za-
kresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach, ryzykiem za-
wodowym zwigzanym z wykonywana praca oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

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

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

6) skierowaé pracownika na badania okresowe i kon-
trolne;

7)przeprowadzaé szkolenia pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z odrebnymi
przepisami;

8) zapewnié pracownikowi $rodki ochrony indywidual-
nej oraz odziez i obuwie robocze przewidziane do sto-
sowania na danym stanowisku pracy;

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

11)utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawo-
dowych;

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

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

14)terminowo wyptacaé¢ wynagrodzenie;

15)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 srodki techniczne i organizacyjne za-
pewniajace ochrong przetwarzanych danych oso-
bowych,

b) zapewnié ochrone danych znajdujacych sig w ak-
tach, rejestrach i aktach spraw zatatwionych,

c) zabezpieczyé¢ dane, o ktérych mowa w lit. ai b,
przed osobami nieuprawnionymi, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

d) udostepniaé¢ dane osobowe na zasadach zawar-
tych w ustawie o ochronie danych osobowych;

17)niezwiocznie wydaé pracownikowi §wiadectwo pracy
w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku

pracy.
2. Tabele norm przydziatu srodkéw ochrony indywi-

dualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 8, okresla zatagcznik nr 1 do Regula-

minu pracy.

3. Wydanie $wiadectwa pracy, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 17, nie moze by¢é uzaleznione od uprzednie-
go rozliczenia sig pracownika z pracodawca.

8 5. Dyrektor Generalny urzedu przyjmuje pracow-
nikéw w sprawach skarg i wnioskéw, w miejscu i czasie
okreslonym na tablicy ogtoszen urzedu.

Rozdziat 3

Obowiazki pracownikéw

8 6. Obowiazki pracownikéw reguluja w szczegdlno-
Sci:

1)art. 67 —76 ustawy o stuzbie cywilnej;

2)art. 100 Kodeksu pracy;

3) przepisy ustawy o ochronie danych osobowych;

4) przepisy ustawy o ochronie informac;ji niejawnych.

8 7. Na podstawie przepis6w wymienionych w & 6
pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)przestrzegaé¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
i innych przepiséw prawa;

2) chronié¢ interesy panistwa oraz prawa cztowieka i oby-
watela;

3)racjonalnie gospodarowac srodkami publicznymi;

4)rzetelnie i bezstronnie, sprawnie i terminowo wyko-
nywaé powierzone zadania;

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

8) przestrzegac standardéw postgpowania ustanowio-
nych w Kodeksie Etyki Stuzby Cywilnej, stanowia-
cym zatacznik do zarzadzenia nr 114 Prezesa Rady
Ministréw 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 obowigzkéw stuzbowych nie kiero-
wac 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 podejmowag, bez zgody Dyrektora Generalnego urze-
du: w przypadku pracownikéw stuzby cywilnej — do-
datkowego zatrudnienia, a w przypadku urzednikéw
stuzby cywilnej — réwniez zaje¢ zarobkowych;

14)poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym
badaniom lekarskim oraz stosowacé sie do zalecen
lekarza;
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15)przestrzegac czasu pracy ustalonego w urzedzie;

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

17)przestrzegaé przepiséw 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 szkode;

19)przestrzegaé w urzedzie zasad wspétzycia spoteczne-
go;

20)uczestniczyé w szkoleniach przewidzianych dla czton-
kéw korpusu stuzby cywilnej oraz wstepnych, podsta-
wowych i okresowych szkoleniach z zakresu bezpie-
czenstwa i higieny pracy;

21)stosowac sig do innych zasad obowiazujacych w urze-
dzie.

§ 8. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia sto-
sunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sie
z urzedem i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obie-
gowej.

Rozdziat 4

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oraz przeciwdziatanie
mobbingowi

§ 9. 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 szczegodlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetno-
sprawnosg, rasg, religig, narodowos¢é, przekonania poli-
tyczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etnicz-
ne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgle-
du na zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony
albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie-
dyskryminowanie w jakikolwiek sposdéb, 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 poréw-
nywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy
na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastoso-
wanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dys-
proporcje w zakresie warunkdéw zatrudnienia na nieko-
rzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nale-
zacych do grupy wyrdéznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje
te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi po-
wodami.

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

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do na-
ruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnie-
niu;

2)zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naru-

szenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie pra-
cownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze
kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze sek-
sualnym lub odnoszace sig do pfci pracownika, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponize-
nie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
sig sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elemen-
ty (molestowanie seksualne).

§ 10. 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2—4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika
z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w 8 9 ust. 1,
ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1)odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pra-
cy,

2)niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pra-
ce lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominig-
cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiad-
czen zwigzanych z praca,

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

—chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig
obiektywnymi powodami.

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

1)niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przy-
czyn okreslonych w 8 9 ust. 1, jezeli jest to uzasad-
nione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wyko-
nywania lub wymagania zawodowe stawiane pra-
cownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnie-
nia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracowni-
koéw;

3)stosowaniu $rodkéw, ktére réznicujag sytuacje praw-
ng pracownika ze wzgledu na ochroneg rodzicielstwa,
wiek lub niepetnosprawno$é pracownika;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracow-
nikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz do-
stepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu

pracy.

3. Nie stanowiag naruszenia zasady réwnego trakto-
wania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okre-
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$lony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszyst-
kich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych
z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w & 9 ust. 1,
przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikéw fak-
tycznych nieréwnosci, w zakresie okres$lonym w tym
przepisie.

4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie
lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodza-
jem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach
kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposred-
nim zwiagzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyzna-
nie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawie-
dliwione wymaganie zawodowe.

§ 11. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego
wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jed-
nakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obej-
muje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
naich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwia-
zane z pracga, przyznawane pracownikom w formie pie-
nigznej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartos$ci sa prace, ktérych
wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywal-
nych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych doku-
mentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub
praktyka i dodwiadczeniem zawodowym, a takze poréw-
nywalnej odpowiedzialnos$ci i wysitku.

§ 12. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt za-
sade réownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimal-
ne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie od-
rebnych przepiséw.

8 13. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady ré6wnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczy-
ny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce sto-
sunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

8 14. 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdzia-
ta¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania doty-
czace pracownika lub skierowane przeciwko pracowni-
kowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym neka-
niu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego
zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspodtpra-
cownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrgj
zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytutem zado$céuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiagzat
umowe o pracg, ma prawo dochodzié¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odreb-
nych przepiséw; o$wiadczenie pracownika o rozwigza-
niu umowy o prace powinno nastapié¢ na pi$mie z poda-
niem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajace;j
rozwigzanie umowy.

Rozdziat b

Czas pracy

§ 15. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracow-
nik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie obejmuje:
1) przerw w pracy nie wliczanych do czasu pracy;

2) czasu petnienia dyzuru w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce, w trakcie ktérego pracownik nie wy-
konuje pracy;

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

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

3. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8
godzin na dobeg (,,norma dobowa”) i srednio 40 godzin
tygodniowo (,norma tygodniowa”) w przyjetym okresie
rozliczeniowym wynoszacym 1 miesigc kalendarzowy;
okresem rozliczeniowym jest czas, na ktéry pracodaw-
ca ustala rozktad czasu pracy pracownika, a po jego
uptywie dokonuje rozliczenia.

4. Okres rozliczeniowy rozpoczyna sig pierwszego
dnia miesigca kalendarzowego.

5. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy
i jej organizacjg moga by¢ stosowane rozktady czasu
pracy, w ktoérych jest dopuszczalne przedtuzenie czasu
pracy do 12 godzin na dobe; w rozktadach tych czas
pracy nie moze jednak przekraczaé¢ srednio 40 godzin
tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym nie dtuz-
szym niz 2 miesigce kalendarzowe.

6. Dyrektorzy komérek organizacyjnych, w porozu-
mieniu z Dyrektorem Generalnym urzedu, moga ustalié
dla niektérych pracownikéw indywidualny rozktad czasu
pracy; ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy
moze nastgpi¢ w zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych, a w wyjatkowych przypadkach w zwigzku
z osobista sytuacjg pracownika.

7. Ustalenie rozktadu czasu pracy innego niz 8 go-
dzin na dobg wymaga sporzadzenia — przed rozpocze-
ciem okresu rozliczeniowego — harmonogramu pracy;
harmonogram pracy sporzadza przetozony, powiadamia-
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jac pracownika, i przekazuje go niezwtocznie do Biura
Kadr i Szkolenia.

8. Ustalenie rozktadu czasu pracy pracownika zatrud-
nionego w niepetnym wymiarze czasu pracy wymaga spo-
rzadzenia — przed rozpoczegciem okresu rozliczeniowe-
go — harmonogramu pracy; harmonogram pracy spo-
rzadza przetozony, powiadamiajac pracownika, i prze-
kazuje go niezwtocznie do Biura Kadr i Szkolenia.

9. W rozktadzie czasu pracy pracownikéw wykonu-
jacych czynnosci kontrolne Dyrektor Generalny urzedu
moze ustalaé¢ prace w dni tygodnia niebedace dniami
pracy w urzedzie.

10. Dyrektor Generalny urzedu sporzadza harmono-
gram pracy w dni tygodnia niebedace dniami pracy
w urzedzie w niektérych komaérkach organizacyjnych
i na niektérych stanowiskach pracy, jezeli praca w te
dni jest niezbedna ze wzgledu na szczegdlny charakter
wykonywanych zadan.

11. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracow-
nik na pisemne polecenie przetozonego, dokonane na for-
mularzu stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulaminu pra-
cy, wykonuje prace poza normalnymi godzinami pracy,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz
w niedziele i $wigta; wykonywanie pracy poza normal-
nymi godzinami pracy, w przypadku braku pisemnego
polecenia, przetozony potwierdza pisemnie na formula-
rzu stanowiagcym zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy.
Pisemne polecenia oraz pisemne potwierdzenia wyko-
nywania pracy poza normalnymi godzinami pracy prze-
kazywane sg niezwtocznie do Biura Kadr i Szkolenia.

12. Postanowien ust. 5i 11 nie stosuje sie do kobiet
W cigzy oraz — bez ich zgody — do pracownikéw spra-
wujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki
lub opiekujacych sig dzie¢mi w wieku do lat 8.

13. Pracownikowi stuzby cywilnej za prace wykony-
wana na polecenie przetozonego poza normalnymi go-
dzinami pracy przystuguje czas wolny w tym samym
wymiarze; przetozony jest obowigzany udzieli¢ czasu
wolnego w biezacym okresie rozliczeniowym. Na wnio-
sek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony w na-
stepnym okresie rozliczeniowym albo w okresie bezpo-
$rednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu; wniosek wraz z akceptacja przetozonego
pracownik jest obowigzany niezwtocznie dostarczyé¢ do
Biura Kadr i Szkolenia.

14. Urzednikowi stuzby cywilnej za pracg poza nor-
malnymi godzinami pracy wykonywang w porze nocnej
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze; pora
nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22°°a godzing
60,

15. Urzednikowi stuzby cywilnej za prace wykony-
wang w niedziele przystuguje dzien wolny od pracy
w najblizszym tygodniu, a za prace wykonywanag w $wigto
przystuguje inny dzier wolny.

8§ 16. 1. Ewidencjonowanie czasu pracy pracowni-
kéw jest dokonywane:

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

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

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Archi-
wum Dokumentacji Mierniczo-Geologicznej jest rejestro-
wany na kartach miesiecznej (rocznej) ewidencji czasu
pracy, na listach obecnos$ci, w ewidencji wyj$¢ w godzi-
nach pracy oraz w ewidencji delegacji (wyjazdéw) stuz-
bowych; karty ewidencji czasu pracy oraz listy obecno-
$ci przekazywane sg do Biura Kadr i Szkolenia.

8 17. 1. Godziny pracy w urzedzie obejmuja czas
pomigdzy godzing 73° a 15%.

2. Godziny pracy w urzedzie obejmujace czas pomieg-
dzy godzing 8% a 15% stanowig czas kontaktowy.

3. Kazdy pracownik jest obowigzany do obecno$ci
w pracy w czasie kontaktowym, przy zachowaniu nor-
my dobowej; w uzasadnionych przypadkach przetozony
moze udzieli¢ zgody na nieobecno$é pracownika w cza-
sie kontaktowym w danym dniu.

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

5. Dyrektorzy komérek organizacyjnych, na poczat-
ku kazdego miesigca, otrzymujg informacje o czasie pra-
cy podlegtych im pracownikéw za poprzedni miesigc; roz-
liczenia obowigzujacego czasu pracy podlegtych pracow-
nikdw oraz ewentualne korekty dyrektorzy komérek or-
ganizacyjnych akceptuja podpisem. Akceptowane przez
dyrektora komérki organizacyjnej informacje o czasie
pracy podlegtych pracownikéw przekazywane sa do Biura
Kadr i Szkolenia w terminie do 5 dni od dnia otrzymania
tej informaciji.

6. Jezeli informacja, o ktérej mowa w ust. 5, po do-
konaniu korekty, wykaze ujemny bilans czasu pracy da-
nego pracownika w stosunku do miesiecznego wymiaru
czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, pra-
cownik ten jest obowiazany do odpracowania wykaza-
nej ré6znicy w terminie do 5 dni roboczych od dnia otrzy-
mania informacji, o ktérej mowa w ust. 5; w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci, termin odpracowania
liczony jest od dnia stawienia sig do pracy. Odpracowa-
nie wykazanej réznicy nie stanowi pracy poza normalny-
mi godzinami pracy. W przypadku nieodpracowania wy-
kazanej r6znicy wynagrodzenie ulega proporcjonalne-
mu pomniejszeniu.

7. Maksymalny wymiar ujemnego bilansu, o ktérym
mowa w ust. 6, wynosi 5 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym; w przypadku przekroczenia wymiaru
ujemnego bilansu wynagrodzenie ulega proporcjonalne-
mu pomniejszeniu.
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8. Wykazany w informacji, o ktérej w ust. 5, po do-
konaniu korekty, dodatni bilans czasu pracy danego pra-
cownika nie jest przenoszony na nastgpny miesiac, o ile
praca nie byta wykonywana poza normalnymi godzinami
pracy na polecenie przetozonego.

9. Podjecie dodatkowego zatrudnienia przez pracow-
nika nastgpuje zgodnie z:

1)art. 72 ust. 1i 2 ustawy o stuzbie cywilnej;

2) przepisami ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ogra-
niczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez
osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U. Nr 106, poz.
679, z pdzn. zm.*));

3)zasadami ustalonymi przez Prezesa urzedu.

10. Kontrole w zakresie rozliczania czasu pracy pra-
cowniké6w w RCP sprawuje Biuro Kadr i Szkolenia.

8 18. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu
pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje pigtna-
stominutowa przerwa w pracy wliczona do czasu pra-
cy.

8 19. Czas pracy pracownika wykonujacego czyn-
nosci stuzbowe w innej miejscowosci jest rozliczany na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Rozdziat 6

Woypftata wynagrodzenia

§ 20. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wyko-
nana i jest wyptacane co miesiagc z dotu, niezwtocznie po
ustaleniu jego petnej wysokos$ci, nie pézniej jednak niz
ostatniego dnia miesigca; wynagrodzenie jest wyptaca-
ne w kasie urzedu w godzinach od 10%°°do 14%lub, za
zgoda pracownika wyrazong na piSmie, przekazuje sig
je na wskazany przez niego rachunek bankowy.

2. Jezeli ustalony dziehn wyptaty wynagrodzenia za
prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wy-
ptaca sie w dniu poprzedzajacym.

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

4. Zasady wynagradzania za prace i przyznawania
innych $§wiadczen zwigzanych z praca dla pracownikéw
urzedu okreslajg w szczegélnosci:

1)ustawa o stuzbie cywilnej;

2)rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29
pazdziernika 1999 r. w sprawie okreslenia stanowisk
urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodo-
wych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywil-
nej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz

4 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.z 1998 r. Nr 113, poz.
715 i Nr 162, poz. 1126, z 1999 r. Nr 49, poz. 483, z 2000 r. Nr 26, poz.
306, z 2002 r. Nr 113, poz. 984 i Nr 214, poz. 1806 oraz z 2003 r. Nr 137,
poz. 1302.

szczegbtowych zasad ustalania i wyptacania innych
$wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby
cywilnej (Dz. U. Nr 89, poz. 996, z pdzn. zm.%));

3)rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29
pazdziernika 1999 r. w sprawie okres$lenia upraw-
nien szczegdélnych w zakresie ptac i innych $wiad-
czen, zasad przyznawania tych $§wiadczen i ich wy-
sokosci oraz okreslenia dodatkéw do wynagrodzenia
przystugujacych niektérym kategoriom cztonkéw kor-
pusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 89, poz. 997,z 2000 r.
Nr 48, poz. 563 oraz z 2004 r. Nr 70, poz. 633).

5. Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia
za prace okre$lajg art. 87 —91 Kodeksu pracy.

Rozdziat 7

Urlopy i zwolnienia od pracy

8 21. 1. Uprawnienie pracownika do urlopu wypo-
czynkowego okresla Biuro Kadr i Szkolenia na podsta-
wie art. 152— 173 Kodeksu pracy, a w przypadku urzed-
nikéw stuzby cywilnej — réwniez na podstawie art. 88
ustawy o stuzbie cywilne;j.

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

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

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie
pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wig-
cej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym; pra-
cownik zgtasza Zzadanie udzielenia urlopu najpdézniej
w dniu rozpoczecia urlopu.

5. Udzielenie urlopu na zadanie pracownika powinno
by¢é wyraznie zaznaczone na karcie urlopowej oraz od-
notowane w ewidencji czasu pracy.

6. Wiceprezesom urzedu, Dyrektorowi Generalnemu
urzedu oraz dyrektorom komérek organizacyjnych urlo-
pu wypoczynkowego udziela Prezes urzedu.

7. Dni tygodnia niebedacych dniami pracy w urze-
dzie nie wlicza sig do urlopu wypoczynkowego.

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

9. Urlop wypoczynkowy pracownik jest obowigzany
wykorzystaé do konca roku kalendarzowego; w wyjatko-

% 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. 62iNr 70, poz. 647,z 2003 r. Nr 14, poz. 138 i Nr 141, poz. 1358, oraz
z 2004 r. Nr 130 poz. 1381.
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wych, uzasadnionych przypadkach niewykorzystany
urlop wypoczynkowy pracownik jest obowigzany wyko-
rzystaé najp6zniej do konca pierwszego kwartatu nastep-
nego roku kalendarzowego.

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

§ 22. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach pra-
codawca moze, na wniosek pracownika, udzieli¢ urlopu
bezptatnego na zasadach okreslonych w ustawie o stuz-
bie cywilnej i w Kodeksie pracy.

§ 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 obowiaz-
ku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia spra-
wy bedacej przedmiotem wezwania;

2)na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie or-
ganu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji;

3)wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegte-
go w postepowaniu administracyjnym, karnym przy-
gotowawczym lub sadowym; taczny wymiar zwol-
nien z tego tytutu nie moze przekroczyé¢ 6 dni w cia-
gu roku kalendarzowego;

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

a) cztonka tej komisji,

b) strony lub §wiadka w postegpowaniu pojednaw-
czym;

5)na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzko-
wych badan lekarskich i szczepieh ochronnych prze-
widzianych przepisami o chorobach zakaznych i za-
kazeniach;

6) wezwanego do stawienia sie w celu jego przestucha-
nia w charakterze $wiadka w postepowaniu kon-
trolnym prowadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontro-
li lub powotanego do udziatu w tym postepowaniu w
charakterze specjalisty;

7)bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej —
na czas niezbedny do uczestnictwa w dziataniach ra-
towniczych i do wypoczynku koniecznego po ich za-
konczeniu, a takze — w wymiarze nieprzekraczaja-
cym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego —
na szkolenia pozarnicze; czas koniecznego wypoczyn-
ku pracownika po zakorczeniu dziatah ratowniczych
ustala osoba, ktéra kierowata takimi dziataniami;

8)bedacego ratownikiem Gérskiego Ochotniczego Po-
gotowia Ratunkowego — na czas niezbedny do
uczestnictwa w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakoriczeniu; czas koniecznego wy-
poczynku pracownika po zakonczeniu akcji ratowni-
czej ustala osoba, ktéra kierowata taka akcja;

9)na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobi-
stych, w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach;

10)bedacego krwiodawca — na czas oznaczony przez
stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi, jak réw-
niez na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleco-
nych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w cza-
sie wolnym od pracy;

11)na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia
sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczy-
ma lub macochy,

b) 1 dzierh — w razie $lubu dziecka pracownika albo
zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesSciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozo-
stajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka;

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

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

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

2. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace
wysokos$¢ utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania
przez pracownika od wtasciwego organu rekompensaty
z tego tytutu w razie zwolnien od pracy wymienionych
w 8 23 pkt1—3,6,7i9.

§ 25. 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, je-
zeli odpracowat czas zwolnienia; czas odpracowania nie
stanowi pracy poza normalnymi godzinami pracy.

8 26. 1. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy jest odno-
towywana w RCP z zaznaczeniem rodzaju nieobecnosci.
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2. Sposdéb usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy
oraz udzielania pracownikowi zwolnien od pracy okresla
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwol-
niert od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

3. Za realizacje obowiazku zwolnienia od pracy, okre-
$lonego w przepisach wymienionych w ust. 2, jest od-
powiedzialny dyrektor komérki organizacyjne;j.

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

§ 28. 1. W okresie co najmniej dwutygodniowego
wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pra-
codawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszu-
kiwanie pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodze-
nia.

2. Wymiar zwolnienia wynosi:

1) 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego i jed-
nomiesiecznego wypowiedzenia;

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

Rozdziat 8

Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem

8 29. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ poza
normalnymi godzinami pracy ani w porze nocne;.

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

3. Postanowien 8§ 15 ust. 5i 11 nie stosuje sig do
kobiet w cigzy.

§ 30. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sig ko-
biete w ciazy:

1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cia-
zy;

2)w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwier-
dzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywa¢é dotychczasowej pracy.

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

§ 32. Urlop macierzynski przystuguje na zasadach
oraz w wymiarze okreslonym w art. 180— 184 Kodeksu

pracy.

§ 33. Zasady udzielania urlopu wychowawczego oraz
jego wymiar okreslajg art. 186 — 1867 Kodeksu pracy.

8 34. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma
prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy wlicza-
nych do czasu pracy, a pracownica karmigca wigcej niz

jedno dziecko — prawo do dwdéch przerw w pracy po 45
minut kazda; przerwy na karmienie moga by¢ na wnio-
sek pracownicy udzielone tgcznie.

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

3. Fakt karmienia dziecka piersia powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

8 35. Wykaz prac szczegélnie uciazliwych lub szko-
dliwych dla zdrowia kobiet zawiera rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 10 wrzeénia 1996 r. w sprawie wyka-
zu prac szczegOlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdro-
wia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 oraz z 2002 r. Nr
127, poz. 1092).

Rozdziat 9

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpo-
Zzarowa

8 36. Pracodawca i pracownik sg obowigzani do $ci-
stego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczehstwa
i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpoza-
rowe;j.

§ 37. 1. Pracownicy podlegaja szkoleniom w zakre-
sie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony prze-
ciwpozarowe;.

2. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pi$mie
zapoznanie sig z przepisami oraz zasadami bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
a takze z ryzykiem zawodowym w zwigzku z wykony-
wanag praca.

3. Pracownicy podlegaja okresowym badaniom le-
karskim; pracodawca prowadzi ewidencje zaswiadczen
lekarskich dotyczacych badan okresowych i kieruje na
badania pracownikéw, ktérym uptynat termin waznosci
badan.

4. Kopie dokumentéw wymienionych w ust. 2i 3
przekazuje sie do akt osobowych pracownika.

5. Pracownik, ktéry nie zostat przeszkolony w za-
kresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub nie posiada
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdro-
wotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku
pracy, nie moze byé¢ dopuszczony do wykonywania pra-
cy.

6. Pracownikom obstugujacym stanowiska wyposa-
zone w monitory ekranowe przystuguje zwrot kosztéw
okularéw korygujacych wzrok, na podstawie zaswiad-
czenia lekarskiego wydanego w ramach badan okreso-
wych, zgodnie z 8 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pra-
cy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w spra-
wie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148,
poz. 973) oraz zasadami zatwierdzonymi przez Dyrek-
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tora Generalnego urzedu.

§ 38. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg
przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkie-
go, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykony-
wania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przeto-
zonego.

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

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pra-
cy lub oddalenia sig z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje pra-
wo do wynagrodzenia.

§ 39. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy
lub byt $wiadkiem wypadku innego pracownika, ma obo-
wigzek niezwtocznego zgtoszenia tego faktu swojemu
bezposredniemu przetozonemu lub dyspozytorowi urze-
du; bezposredni przetozony lub dyspozytor urzedu po-
winni powiadomié o wypadku pracownika stuzby bez-
pieczenstwa i higieny pracy.

2. Niezwtocznemu zgtoszeniu podlegaja réwniez wy-
padki zaistniate w drodze do pracy i z pracy.

3. Jesli skutki wypadku ujawnity sie w okresie p6z-
niejszym, pracownik jest obowigzany zawiadomié swo-
jego przetozonego niezwtocznie po ich ujawnieniu.

Rozdziat 10

Dyscyplina pracy

§ 40. 1. Pracownik jest obowiagzany rejestrowacé kaz-
de wejscie do urzedu oraz kazde jego opuszczenie w czyt-
niku kart identyfikacyjnych; niedokonanie rejestrac;ji lub
udostepnienie swojej karty identyfikacyjnej innemu pra-
cownikowi, w celu rejestracji wejscia do urzedu lub jego
opuszczenia, stanowi naruszenie obowigzkéw pracow-
niczych.

2. W przypadku braku karty identyfikacyjnej nalezy
o tym fakcie natychmiast powiadomi¢ Biuro Kadr i Szko-
lenia.

3. W przypadku zniszczenia lub zgubienia karty iden-
tyfikacyjnej z winy pracownika, pracodawca wydaje
nowa karte, a kosztami jej wydania obcigza pracowni-
ka.

§ 41. 1. Pracownik jest obowigzany zgtosi¢ dyrekto-
rowi komoérki organizacyjnej kazde wyjscie poza urzad
oraz dokona¢ wpisu w ewidencji wyj$¢ w godzinach pra-
cy, znajdujacej sie w sekretariacie komoérki organizacyj-
nej, a takze odpowiedniej rejestracji w czytniku kart iden-
tyfikacyjnych.

2. Pracownicy, z wyjatkiem dyrektoréw komérek or-
ganizacyjnych i ich zastgpcéw, moga przebywaé na te-

renie urzedu po godzinie 16% tylko w uzasadnionych
przypadkach, na polecenie przetozonego lub po uzyska-
niu jego zgody; pracownik powinien odnotowa¢ fakt po-
zostawania na terenie urzedu po godzinie 16% w ksigz-
ce raportéw znajdujacej sie w portierni urzedu.

8 42. 1. Pracownik jest obowigzany do obecnosci
w pracy w czasie kontaktowym, o ktérym mowa w §
17 ust. 2.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezpos$redniego
przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie nie-
obecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z g6ry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych
stawienie sig do pracy, pracownik jest obowigzany nie-
zwtocznie powiadomié bezposredniego przetozonego
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okre-
sie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nie-
obecnos$ci w pracy.

4. Niedotrzymanie przez pracownika terminu, o kt6-
rym mowa w ust. 3, moze by¢é usprawiedliwione szcze-
go6lnymi okoliczno$ciami, zwtaszcza obtozng chorobg pra-
cownika potaczong z brakiem mozliwos$ci powiadomie-
nia bezpos$redniego przetozonego o przyczynie nieobec-
nos$ci w pracy.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é
W pracy sa:

1) karta urlopowa;

2)zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do
pracy;

3)decyzja wtasciwego organu Panstwowej Inspekciji Sa-
nitarnej — w razie odosobnienia pracownika z powo-
du choroby zakaznej;

4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawie-
nia sie, wystosowane przez organ wtasciwy w spra-
wach powszechnego obowigzku obrony, organ ad-
ministracji rzadowej lub jednostki samorzadu teryto-
rialnego, sad, prokurature lub policje — w charakte-
rze strony lub $§wiadka w postepowaniu prowadzo-
nym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie sig pracownika na to we-
zwanie;

5)oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie
podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczo-
nej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie upty-
neto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych od-
poczynek nocny;

6) oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia oko-
liczno$ci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dziec-
kiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknig-
cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza.
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6. W przypadku niezdolnos$ci do pracy trwajacej dtu-
zej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik pod-
lega badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolno$ci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku;
pracownik ma obowigzek dostarczyé do Biura Kadr
i Szkolenia, przed ponownym podjeciem pracy, zaswiad-
czenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do wykonywa-
nia pracy na dotychczasowym stanowisku.

§ 43. 1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych infor-
muja o wyjs$ciu stuzbowym bezposredniego przetozone-
go oraz wpisuja sie do ksigzki wyjsé znajdujgcej sie
w sekretariacie Prezesa urzedu i dokonuja stosownej re-
jestracji w czytniku kart identyfikacyjnych; obowiazek
ten dotyczy takze osoby kierujacej komérka organiza-
cyjna w czasie nieobecnosci dyrektora komaérki organi-
zacyjnej.

2. Dyrektorom komérek organizacyjnych zwolnien od
pracy udziela bezposredni przetozony.

3. Delegacje stuzbowe dla dyrektoré6w komérek or-
ganizacyjnych podpisuje bezposredni przetozony, a dla
pracownikéw komérki organizacyjnej — dyrektor komoér-
ki organizacyjnej.

4. O fakcie delegowania dyrektora komoérki organi-
zacyjnej lub jej pracownika nalezy zawiadomié Biuro Kadr
i Szkolenia, celem dokonania wpisu w ewidencji delega-
cji stuzbowych pracownikéw, prowadzonej przez to Biu-
ro.

8 44, 1. Zabrania sig spozywania w miejscu pracy
alkoholu i innych $rodkéw odurzajacych.

2. Jezeli dyrektor komoérki organizacyjnej lub jego za-
stepca albo inna upowazniona osoba stwierdzi, ze pra-
cownik, ktéry stawit sie do pracy, jest w stanie wskazu-
jacym na spozycie alkoholu lub innych $rodkéw odurza-
jacych, jest on obowigzany do odsunigcia pracownika
od $wiadczenia pracy na czas trwania stanu nietrzez-
wosci lub odurzenia oraz poinformowania pracownika
o skutkach z tego wynikajacych; sposéb postegpowania
w wymienionym zakresie okres$la ustawa z dnia 26 paz-
dziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwos$ci i prze-
ciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2002 r. Nr 147,
poz. 1231, z pézn. zm.%)).

3. W urzedzie obowiazuje zakaz palenia tytoniu,
z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

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

8 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
22002 r.Nr 167, poz. 1372, 22003 r. Nr 80, poz. 719 i Nr 122, poz. 1143
oraz z 2004 r. Nr 29, poz. 257 i Nr 99, poz. 1001.

Rozdziat 11

Nagrody i wyréznienia

8 45. Nagrody i wyrdéznienia przyznaje pracownikom
Prezes urzedu na wniosek Dyrektora Generalnego urze-
du.

Rozdziat 12

Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna pracownikéw

8 46. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ dyscy-
plinarng przewidziang w ustawie o stuzbie cywilne;j.

Rozdziat 13

Postanowienia koincowe

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

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

1)ustawy o stuzbie cywilnej;
2)Kodeksu pracy;
3)ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych.

§ 49. Zasady gospodarowania Zaktadowym Fundu-
szem Swiadczen Socjalnych okre$la odrebny regulamin.

§ 50. Organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy urze-
du okresla odrebny regulamin.
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Zataczniki do Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Goérniczego

Zatacznik nr 1

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

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres uzywalnosci
1 2 3 4
chusta lub czapka (R) do zuzycia
Pracownik archiwum
1.
zaktadowego
fartuch (R) do zuzycia {(minimum 36 miesigcy)
fartuch (R) 18 miesigecy
kamizelka cieptochronna (O) 4 okresy zimowe
5 Pracownik magazynu
' Zaopatrzeniowiec
trzewiki skéra/guma (R) 24 miesiagce
rekawice (O) do zuzycia
Pracownik odbierajacy fartuch (R) do zuzycia
3. i sortujacy poczte
w Kancelarii Gtownej trzewiki profilaktyczne tekstylne (R) 24 miesiagce
4, Pracownik gospodarczy fartuch (R) 18 miesigecy

Objasnienia:

R - odziez i obuwie robocze

O - $rodki ochrony indywidua
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WYZSZY URZAD GORNICZY

Departament/Biuro: .........coovvieiiiiniinnnnnes

Katowice, .....ovviiiiiiiininnnn,

POLECENIE

wykonywania pracy poza normalnym czasem pracy

POIECAM PanU/Pani ..ot e
wykonanie pracy poza normalnym czasem pracy w dniu .....................
od godziny ................ do godziny ................ e 1

suma godzin

podpis pracownika

podpis przetozonego

Zatacznik nr 2
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Zatacznik nr 3

WYZSZY URZAD GORNICZY

Departament/Biuro: .........coovvieiiiiniinnnnnes
KatowiCe, ..ovviiiiiiiii e
POTWIERDZENIE
e = Y
wykonywat/a prace poza normalnym czasem pracy w dniu ................. 200...r
od godziny ................ do godziny ................ N 1

suma godzin

podpis pracownika

podpis przetozonego
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