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34

ZARZADZENIE Nr 7 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 11 marca 2011 r.

w sprawie Regulaminu premiowania pracownikéw okregowych urzedéw gorniczych
oraz Urzedu Gérniczego do Badan Kontrolnych Urzadzen Energomechanicznych,
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych,
robotniczych i obstugi

Na podstawie art. 42" ustawy z dnia 16 wrzes$nia
1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U.
z 2001 r. Nr 86, poz. 953, z p6zn. zm.") zarzgdza sie,
co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie¢ w okregowych urzedach
gorniczych oraz Urzedzie Gorniczym do Badan
Kontrolnych Urzadzeh Energomechanicznych Re-
gulamin premiowania pracownikéw okregowych
urzedow goérniczych oraz Urzedu Gorniczego do

Badan Kontrolnych Urzadzen Energomechanicz-
nych, niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywil-
nej, zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych,
robotniczych i obstugi, zatwierdzony przez Preze-
sa Wyzszego Urzedu Goérniczego w dniu 11 marca
2011 r., stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie dyrektorow okregowych
urzedéw goérniczych oraz dyrektora Urzedu Gor-
niczego do Badan Kontrolnych Urzadzen Energo-

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 98, poz. 1071, Nr 123, poz. 1353 i Nr 128,
poz. 1403,z 2002 r. Nr 1, poz. 18, Nr 153, poz. 1271 i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 228, poz. 2256, z 2005 r. Nr 10, poz. 71 i Nr 169,
poz. 1417, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1218, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 89, poz. 589, z 2008 r.
Nr 157, poz. 976 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2010 r. Nr 165, poz. 1118, Nr 182, poz. 1228 i Nr 229, poz. 1494.
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mechanicznych do odebrania od pracownikéw
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, ro-
botniczych i obstugi, imiennych o$wiadczeh o za-
poznaniu sie z tre$ciag Regulaminu premiowania
pracownikéw okregowych urzedéw goérniczych oraz
Urzedu Gorniczego do Badan Kontrolnych Urza-
dzeh Energomechanicznych, niebedacych cztonka-
mi korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych na sta-
nowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi.
Oswiadczenie, zaopatrzone w date i podpis pracow-
nika, przekazuje sie do jego akt osobowych.

8 3. Tracimoc ,, Regulamin premiowania pracow-
nikéw okregowych urzedow goérniczych oraz Urzedu
Goérniczego do Badan Kontrolnych Urzadzen Ener-
gomechanicznych, niebedacych cztonkami korpusu

Zatwierdzam

11 marca 2011 r.
Prezes Wyzszego Urzedu Gorniczego:
Piotr Litwa

stuzby cywilnej, zatrudnionych na stanowiskach po-
mocniczych, robotniczych i obstugi”, wprowadzo-
ny do stosowania zarzagdzeniem nr 69 Prezesa Wyz-
szego Urzedu Gorniczego z dnia 29 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania ,, Regulami-
nu premiowania pracownikéw okregowych urzedéw
goérniczych oraz Urzedu Gérniczego do Badan Kon-
trolnych Urzadzeh Energomechanicznych, niebeda-
cych cztonkami korpusu stuzby cywilnej, zatrudnio-
nych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych
i obstugi” (Dz. Urz.WUG z 2011 r. Nr 1, poz. 5).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 1 kwiet-
nia 2011 r.

Prezes Wyzszego Urzedu Gdrniczego:
Piotr Litwa

Zatacznik do zarzadzenia nr 7 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego
z dnia 11 marca 2011 r. (poz. 34)

REGULAMIN

premiowania pracownikéw okregowych urzedéw gorniczych oraz Urzedu Gérniczego
do Badan Kontrolnych Urzadzen Energomechanicznych, niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi

&8 1. Regulamin premiowania pracownikéw
okregowych urzedéw goérniczych oraz Urzedu Gor-
niczego do Badan Kontrolnych Urzadzeh Energo-
mechanicznych, niebedacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej, zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych, robotniczych i obstugi, zwany dalej
~Regulaminem”, okres$la wysoko$¢ funduszu pre-
miowego dla pracownikéw okregowych urzedéw
goérniczych oraz Urzedu Gorniczego do Badan Kon-
trolnych Urzadzen Energomechanicznych, zwanych
dalej ,urzedami gorniczymi”, niebedacych cztonka-
mi korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych na sta-
nowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi,
zwanych dalej ,pracownikami”, oraz warunki przy-
znawania premii.

§ 2. Wysokos$é funduszu premiowego na dany
rok kalendarzowy wynosi 25 % posiadanych $rod-
kow finansowych przeznaczonych na wynagrodze-
nia pracownikow.

8 3. Przestankg nabycia uprawnienia do otrzy-
mywania premii jest ujecie tego sktadnika wyna-
grodzenia jako elementu stosunku pracy.

§ 4. 1. Przyznanie oraz wysoko$¢é premii zalezg
od liczby godzin faktycznie przepracowanych przez
pracownika w miesigcu kalendarzowym, za ktéry
jest przyznawana premia.

2. Do okresu przepracowanego przez pracownika
w danym miesigcu kalendarzowym nie wlicza sie:

1) dni nieobecnosci w pracy, za ktére pracownik
otrzymuje wynagrodzenie za czas choroby lub
zasitek chorobowy z ubezpieczenia spotecznego;

2) dni urlopu bezptatnego;

3) innych niewymienionych w pkt 1 i 2 usprawied-
liwionych nieobecnosci, z wyjatkiem:

a) urlopu wypoczynkowego,
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b) czasu wolnego udzielonego za prace poza
normalnymi godzinami pracy,

¢) czasu zwolnienia od pracy udzielonego przez
pracodawce, za ktdry zgodnie z przepisami
prawa pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia;

4) pracy poza normalnymi godzinami pracy.
3. Wysokos$¢ premii ustala sie jako procent mie-

siecznego wynagrodzenia zasadniczego pracownika
i oblicza sie wedtug wzoru:

Gy
P=W, x — x 0,4
G

z

gdzie

P — miesieczna wysoko$¢ premii pracownika,

W, — miesigczne wynagrodzenie zasadnicze
pracownika,

G_ — liczba godzin przepracowanych w mie-

sigcu obliczona z uwzglednieniem ust. 2,

G, — liczba godzin zgodnie z miesigcznym roz-
ktadem czasu pracy.

4. Maksymalna wysokos$é premii w danym mie-
sigcu kalendarzowym wynosi 40 % miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

8 5. 1. Decyzje o przyznaniu premii za dany mie-
sigc kalendarzowy oraz o jej wysokosci podejmuje,

na podstawie statego upowaznienia Prezesa Wyz-
szego Urzedu Gérniczego, dyrektor Biura Dyrektora
Generalnego w Wyzszym Urzedzie Gérniczym na
whniosek dyrektora urzedu gdrniczego albo osoby
go zastepujacej, ztozony nie pdzniej niz do 5 dnia
nastepujgcego po zakonhczeniu miesigca kalenda-
rzowego, za ktéry ma zostaé przyznana premia.

2.Whniosek podlega sprawdzeniu:

1) pod wzgledem rachunkowym — przez Biuro
Budzetowo-Finansowe w Wyzszym Urzedzie
Gorniczym;

2) pod wzgledem merytorycznym — przez wydziat
wtasciwy do spraw kadr i szkolenia w Biurze
Dyrektora Generalnego w Wyzszym Urzedzie
Gorniczym.

3. Wzér wniosku o przyznanie premii jest opra-
cowywany przez Biuro Dyrektora Generalnego
w Wyzszym Urzedzie Gorniczym w uzgodnieniu z Biu-
rem Budzetowo-Finansowym w Wyzszym Urzedzie
Gorniczym, zatwierdzany przez Prezesa Wyzszego
Urzedu Goérniczego i rozpowszechniany w urzedach
goérniczych.

8 6. Premia jest wyptacana 10 dnia nastgpuja-
cego po zakonczeniu miesigca kalendarzowego, za
ktory zostata przyznana premia.
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ZARZADZENIE Nr 1 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 14 marca 2011 .

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm."), art. 42" ustawy z dnia
16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow pan-
stwowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 86, poz. 953, z pozn.
zm.?), a takze art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d oraz pkt 2 usta-
wy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157,
poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co na-
stepuje:

8 1. Ustala sie Regulamin pracy Wyzszego Urze-
du Gorniczego, zwany dalej ,,Regulaminem pracy”,
stanowiacy zatgcznik do zarzagdzenia.

§ 2. 1. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych
sg obowigzani odebra¢ od pracownikow imienne
oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Regulami-
nu pracy; o$Swiadczenie, zaopatrzone w date i pod-
pis pracownika, przekazuje sie do Biura Dyrektora
Generalnego w Wyzszym Urzedzie Gérniczym.

2. Osoby zajmujace stanowiska, nad ktorymi
sprawujg bezposredni nadzor merytoryczny oso-
by kierownictwa Wyzszego Urzedu Gorniczego, sg
obowigzane sporzadzi¢ imienne o$wiadczenia o za-
poznaniu sie z trescig Regulaminu pracy; o$wiad-
czenie, zaopatrzone w date i podpis, przekazuje sie
do Biura Dyrektora Generalnego w Wyzszym Urze-
dzie Gorniczym.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 5 Dyrektora Ge-
neralnego Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia
16 czerwca 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego (Dz. Urz. WUG
Nr 10, poz. 65 i Nr 16, poz. 96).

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
14 marca 2011 r.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Jacek Bielawa

" 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,z2004 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, z 2010 r. Nr 105, poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459,
Nr 249, poz. 1655 i Nr 254, poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 36, poz. 181 i Nr 63, poz. 322.

2

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 98, poz. 1071, Nr 123, poz. 1353 i Nr 128,

poz. 1403, z 2002 r. Nr 1, poz. 18, Nr 153, poz. 1271 i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 228, poz. 2256, z 2005 r. Nr 10, poz. 71 i Nr 169,
poz. 1417, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1218, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 89, poz. 589, z 2008 r.
Nr 157, poz. 976 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2010 r. Nr 165, poz. 1118, Nr 182, poz. 1228 i Nr 229, poz. 1494.
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Zatagcznik do zarzadzenia nr 1 Dyrektora Generalnego Wyzszego
Urzedu Goérniczego z dnia 14 marca 2011 r. (poz. 35)

REGULAMIN PRACY WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

Dziat |
Przepisy ogolne

8 1. Regulamin pracy Wyzszego Urzedu Gorni-

czego, zwany dalej ,Regulaminem pracy”, ustala
organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwig-
zane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pra-
cownikow.

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

1) ,bezposrednim przetozonym” — rozumie sie

2

—

przez to osobe wskazang w opisie stanowiska
pracy, sporzgdzonym na podstawie przepiséw
w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartos-
ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej,
a w przypadku osob niebedgcych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej — osobe wskazang
w zakresie czynnos$ci pracownika;

~komédrce” — rozumie sie przez to komoérke
wymieniong w 8 2 ust. 1 i 2 statutu Wyzszego
Urzedu Gorniczego, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie nadania statutu
Wyzszemu Urzedowi Gdérniczemu;

3) ,pracodawcy” — rozumie sie przez to Wyzszy

Urzad Godrniczy;

4) ,pracowniku” — rozumie sie przez to:

a) cztonka korpusu stuzby cywilnej zatrud-
nionego w urzedzie, na podstawie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywil-
nej, bedacego:

— pracownikiem stuzby cywilnej albo
— urzednikiem stuzby cywilnej,

b) pracownika urzedu panstwowego w rozu-
mieniu ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r.
o pracownikach urzedéw panstwowych;

5) ,przetozonym” — rozumie sie przez to dyrekto-

ra (naczelnika) komorki lub osobe kierownictwa
urzedu, okreslong w regulaminie organizacyjnym
Wyzszego Urzedu Gorniczego, stanowigcym za-

6

-

tacznik do zarzadzenia nr 60 Prezesa Wyzszego
Urzedu Gorniczego z dnia 13 grudnia 2010 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Wyz-
szego Urzedu Goérniczego (Dz. Urz. WUG Nr 26,
poz. 140 oraz z 2011 r. Nr 2, poz. 20);

.przepisach prawa” — rozumie sie przez to

przepisy:

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

b) ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracowni-
kach urzedow panstwowych,

c¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej,

d) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie
pracy kierowcow (Dz. U. Nr 92, poz. 879,
z p6zn. zm.%),

e) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926, z pdzn. zm.*),

f) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie in-
formaciji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych, okre-
Slajgce prawa i obowigzki pracownikéw i praco-
dawcow;

7) ,urzedzie” — rozumie sie przez to Wyzszy Urzad

Gorniczy.

§ 3. 1. W ramach struktury organizacyjnej urze-

du sg zatrudnieni:

1) pracownicy inspekcyjno-techniczni, wykonujg-

cy czynnosci inspekcyjno-techniczne w ramach
zadan organéw nadzoru godrniczego oraz wy-
specjalizowanego organu kontroli wyrobow,
w szczegolnosci w zakresie nadzoru i kontroli
nad ruchem zaktadu gérniczego;

2) radcy Prezesa urzedu i doradcy Prezesa urzedu;

3) pracownicy merytoryczni, wykonujgcy miedzy

innymi obstuge prawng, finansowo-ksiegowa,
informatyczng, logistyczng, archiwalng, w za-
kresie spraw pracowniczych oraz wspotpracy

3 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2005 r. Nr 180, poz. 1497, z 2007 r. Nr 99, poz. 661 i Nr 192, poz. 1381,
22009 r. Nr 79, poz. 670, z 2010 r. Nr 43, poz. 246 oraz z 2011 r. Nr 5, poz. 13.

4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz. 219
i Nr 33, poz. 285, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, z 2007 r. Nr 165, poz. 1170 i Nr 176, poz. 1238 oraz z 2010 r. Nr 41, poz. 233,
Nr 182, poz. 1228 i Nr 229, poz. 1497.
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z zagranica, a takze wykonujacy czynnosci kon-
trolne w stosunku do okregowych urzedéw goér-
niczych oraz Urzedu Gérniczego do Badan Kon-
trolnych Urzadzeh Energomechanicznych;

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

5) pracownicy na stanowiskach:
a) dyspozytoréw,
b) kierowcow,

¢) pomocniczych i robotniczych.

2. Prezes urzedu i Wiceprezesi urzedu, dyrektorzy
(naczelnicy) komarek, ktorych pracownicy wykonujg
czynnosci inspekcyjno-techniczne, oraz ich zastepcy
sg pracownikami inspekcyjno-technicznymi.

Dziat Il
Obowiazki pracodawcy

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

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

2) przeprowadzi¢ szkolenie wstepne ogolne i sta-
nowiskowe w dziedzinie bezpieczenstwa i higie-
ny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) zobowigza¢ pracownika do zapoznania sie z:

a) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, zwang dalej ,ustawg o stuzbie cy-
wilnej”, albo ustawag z dnia 16 wrze$nia 1982 r.
o pracownikach urzedéw panstwowych, zwa-
ng dalej ,ustawg o pracownikach urzedéw
panstwowych”,

b) ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy, zwang dalej ,Kodeksem pracy”,

c¢) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych, zwang dalej ,ustawag
o ochronie danych osobowych”,

d) ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych, zwang dalej ,ustawag
o ochronie informacji niejawnych”,

e) ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ogranicze-
niu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U.
22006 r. Nr 216, poz. 1584, z pdzn. zm.%);

4) zapozna¢ pracownika z Regulaminem pracy,
a oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie
z jego trescig, zaopatrzone w date i podpis pra-
cownika, dotgczy¢ do akt osobowych pracownika;

5

—

zapoznac¢ pracownika oraz udostepni¢ mu prze-
pisy o:

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

b) uprawnieniach pracownikéw zwigzanych z ro-
dzicielstwem,

c¢) uprawnieniach osoéb niepetnosprawnych,

a oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie
zich trescig, zaopatrzone w date i podpis pracow-
nika, dotgczy¢ do akt osobowych pracownika.

8 5. 1. Dyrektor Generalny urzedu lub osoba
przez niego upowazniona sg obowigzani w szcze-
goélnosci:

1) potwierdzi¢ na pismie, najpozniej w dniu rozpo-
czecia pracy przez pracownika, ustalenia doty-
czace rodzaju umowy oraz jej warunkow, jezeli
umowa o prace nie zostata zawarta z zachowa-
niem formy pisemnej;

2) poinformowac¢ pracownika na pismie, nie poz-
niej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
o prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej
normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wy-
nagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym
oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy;

3) zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace
z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykony-
wania pracy na wyznaczonych stanowiskach, ry-
zykiem zawodowym zwigzanym z wykonywanag
pracg oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

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

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

6) skierowaé pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie;

7) przeprowadza¢ szkolenia pracownikéw w dzie-
dzinie bezpieczehnstwa i higieny pracy zgodnie
z przepisami prawa pracy;

8) zapewni¢ pracownikowi $rodki ochrony indy-
widualnej oraz odziez i obuwie robocze prze-
widziane do stosowania na danym stanowisku

pracy;
9) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

® Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 178, poz. 1375

oraz 2010 r. Nr 182, poz. 1228.
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10) przeciwdziata¢ mobbingowi;

11) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich pracy;

13) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigza-
nych ze stosunkiem pracy;

14) terminowo wyptacac¢ wynagrodzenie;

15) wptywaé na ksztattowanie w urzedzie zasad
wspotzycia spotecznego;

16) niezwtocznie wydaé pracownikowi swiadectwo
pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnie-
ciem stosunku pracy;

17) udostepnic¢ pracownikowi dokumentacje syste-
mu zarzgdzania jakoscig wedtug normy PN-EN
ISO 9001:20009;

18) prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika do
celow prawidlowego ustalenia jego wynagro-
dzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg;

19) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw so-
cjalne potrzeby pracownikow;

20) organizowac prace w sposob zapewniajacy pet-
ne wykorzystanie czasu pracy.

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

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

Dziat 1l
Obowiazki pracownikéw

§ 7. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 pkt 4 lit. a,
jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Pol-
skiej oraz innych przepiséw prawa;

2) chroni¢ interesy panstwa oraz prawa cztowieka
i obywatela;

3) racjonalnie gospodarowaé $srodkami publicz-
nymi;

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

5) dochowywa¢ tajemnicy ustawowo chronionej;
6) rozwija¢ wiedze zawodowag;

7) godnie zachowywac sie w stuzbie oraz poza nig;

8) sumiennie i starannie wykonywaé¢ prace oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktore
dotyczg pracy i nie sg sprzeczne z przepisami
prawa lub umowag o prace;

9) przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych nie
kierowa¢ sie interesem jednostkowym lub gru-
powym;

10) nie manifestowa¢ publicznie pogladéw poli-
tycznych;

11) nie uczestniczy¢ w strajku lub akcji protesta-
cyjnej zakidcajacej normalne funkcjonowanie
urzedu;

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

13) poddawaé sie okresowym i kontrolnym bada-
niom lekarskim oraz stosowac sie do zalecen
lekarza;

14) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w urze-
dzie, w szczegdlnosci przestrzega¢ co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobo-
wego;

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

16) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczen-
stwa i higieny pracy, a takze przepiséw o ochro-
nie przeciwpozarowej;

17) dba¢ o dobro urzedu, chronié jego mienie oraz
zachowywac¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode;

18) przestrzega¢ w urzedzie zasad wspodtzycia spo-
tecznego;

19) uczestniczy¢ we wstepnych i okresowych szko-
leniach w dziedzinie bezpieczehstwa i higieny

pracy;

20) uzywac¢ sprzet komputerowy oraz korzystaé
z sieci komputerowych wytagcznie w celach
stuzbowych;

21) znac¢ tresé Ksiegi Jakosci urzedu i przestrzegaé
zapiséw kart proceséw oraz procedur zwigza-
nych z systemem zarzgdzania jako$cig wedtug
normy PN-EN ISO 9001:2009;

22) uczestniczy¢é w szkoleniach przewidzianych dla
cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej;

23) stosowa¢ sie do innych zasad obowigzujgcych
W urzedzie.

2. Pracownik, o ktérym mowa w § 2 pkt 4 lit. b,
jest obowigzany w szczegolnosci przestrzegac¢ na-
kazéw i zakazow okreslonych w ust. 1 pkt 1—11,
pkt 13—21 oraz pkt 23.
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8 8. Za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracow-
niczych w rozumieniu art. 52 Kodeksu pracy moze
zosta¢ uznane w szczegolnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy,
uporczywe nieusprawiedliwione spoznianie sie
do pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢
W pracy;

2) zaktocanie ustalonego porzadku i
W miejscu pracy;

spokoju

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub pod wptywem s$rodka odurzajgcego oraz
spozywanie alkoholu lub uzywanie srodka odu-
rzajgcego w miejscu pracy;

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

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

6) niewykonywanie polecen przetozonego lub bez-
posredniego przetozonego;

7) nieprzestrzeganie obowigzku zachowania w ta-
jemnicy informacji niejawnych, a takze zanie-
dbanie ochrony informacji niejawnych;

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

9) podjecie dodatkowego zatrudnienia przez pra-
cownika bez zgody odpowiednio Prezesa urze-
du albo Dyrektora Generalnego urzedu;

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

11) wykonywanie przez pracownikéw inspekcyjno-
technicznych albo osoby zatrudnione na stano-
wiskach do spraw prawnych zaje¢ zarobkowych
na rzecz przedsiebiorcow i innych podmiotow,
podlegajacych nadzorowi i kontroli organéw
nadzoru gorniczego.

8 9. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia
stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozli-
czy¢ sie z urzedem i uzyska¢ odpowiednie wpisy
w karcie obiegowe].

Dziat IV
Porzadek pracy, system i rozktad czasu pracy
Rozdziat 1

Porzadek pracy, system i rozktad
czasu pracy pracownikéw
bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

8 10. 1. Czasem pracy jest czas, w ktdérym pra-
cownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urze-
dzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wyko-
nywania pracy.

2. Czas pracy nie obejmuje:

1) przerw w pracy niewliczanych do czasu pracy;

2) czasu petnienia dyzuru w miejscu wyznaczo-
nym przez pracodawce, innym niz urzad, w trak-
cie ktorego pracownik nie wykonuje pracy;

3) czasu dojazdu z miejsca zamieszkania pracow-
nika do miejsca pracy i z powrotem;

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

3. Czas pracy pracownikéw nie moze przekra-
cza¢ 8 godzin na dobe (,norma dobowa”) i $red-
nio 40 godzin tygodniowo (,,norma tygodniowa”)
w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym
1 miesigc kalendarzowy; okresem rozliczeniowym
jest czas, na ktéry pracodawca ustala rozktad cza-
su pracy pracownika, a po jego uptywie dokonuje
rozliczenia.

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

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

6. Przez tydzien rozumie sie 7 kolejnych dni,
poczynajgc od pierwszego dnia okresu rozliczenio-
wego.

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

8. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie
prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
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9. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu
prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego od-
poczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nie-
przerwanego odpoczynku dobowego.

10. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 9, przy-
pada w niedziele; niedziela obejmuje 24 kolejne go-
dziny, poczynajac od godziny 6.

11. W przypadkach dozwolonej pracy w niedzie-
le odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 9, moze przy-
padac¢ w innym dniu niz niedziela.

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

13. Okres rozliczeniowy dtuzszy niz miesigc roz-
poczyna sie pierwszego dnia pierwszego miesigca
kalendarzowego tego okresu.

14. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pra-
cy i jej organizacja moga byé stosowane rozktady
czasu pracy, w ktorych jest dopuszczalne przedtuze-
nie czasu pracy do 12 godzin na dobe; w rozktadach
tych czas pracy nie moze jednak przekracza¢ srednio
40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozlicze-
niowym wynoszacym 2 miesigce kalendarzowe.

15. Rozktad czasu pracy wyznaczonych przez
wtasciwego Wiceprezesa urzedu pracownikdéw in-
spekcyjno-technicznych przewiduje prace zmiano-
wa, wykonywang w dni robocze na dwéch zmia-
nach: w godzinach od 7° do 15% oraz w godzinach
od 14° do 22° (druga zmiana); przetozony pracow-
nika wystepuje do Dyrektora Generalnego urzedu
z wnioskiem o ustalenie dla tych pracownikéw in-
dywidualnego rozktadu czasu pracy — w terminie
do 15 dnia miesigca poprzedzajgcego rozpoczecie
okresu rozliczeniowego.

16. W przypadkach niewymienionych w ust. 15
Dyrektor Generalny urzedu, w porozumieniu z prze-
tozonym pracownika, moze ustali¢ dla pracownika
indywidualny rozktad czasu pracy — w terminie
do 15 dnia miesigca poprzedzajagcego rozpoczecie
okresu rozliczeniowego; ustalenie indywidualnego
rozktadu czasu pracy moze nastgpi¢ w zwigzku z wy-
konywaniem obowigzkow stuzbowych, a w wyijat-
kowych przypadkach w zwigzku z osobistg sytuacja
pracownika.

17. Ustalenie rozktadu czasu pracy innego niz
8 godzin na dobe wymaga sporzagdzenia — w ter-
minie do 15 dnia miesigca poprzedzajgcego rozpo-
czecie okresu rozliczeniowego — harmonogramu
pracy; harmonogram pracy sporzadza przetozony,
zaznajamiajgc z nim pracownika, i przekazuje go
niezwtocznie do wydziatu wtasciwego do spraw
kadr i szkolenia w Biurze Dyrektora Generalnego.

18. Ustalenie rozktadu czasu pracy pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
wymaga sporzadzenia — w terminie do 15 dnia mie-
sigca poprzedzajgcego rozpoczecie okresu rozlicze-
niowego — harmonogramu pracy; harmonogram
pracy sporzadza przetozony, zaznajamiajgc z nim
pracownika, i przekazuje go niezwtocznie do wydzia-
tu wtasciwego do spraw kadr i szkolenia w Biurze
Dyrektora Generalnego.

19. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pra-
cownik na pisemne polecenie przetozonego, do-
konane na formularzu, ktéorego wzoér stanowi za-
tacznik nr 1 do Regulaminu pracy, wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $wieta;
wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych,
w przypadku braku pisemnego polecenia, przeto-
zony potwierdza pisemnie na formularzu, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu pra-
cy. Pisemne polecenia lub pisemne potwierdzenia
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
sg przekazywane niezwtocznie do wydziatu wtasci-
wego do spraw kadr i szkolenia w Biurze Dyrektora
Generalnego.

20. Postanowien ust. 14 i 19 nie stosuje sie
do pracownic w cigzy oraz — bez ich zgody — do
pracownikow sprawujgcych piecze nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych sie
dzieémi w wieku do lat 8.

21. Pracownikowi stuzby cywilnej za prace wy-
konywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym sa-
mym wymiarze; przetozony jest obowigzany udzie-
li¢ czasu wolnego w biezacym okresie rozliczenio-
wym. Na wniosek pracownika czas wolny moze by¢
udzielony w nastepnym okresie rozliczeniowym
albo w okresie bezposrednio poprzedzajagcym ur-
lop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu; wnio-
sek wraz z akceptacjg przetozonego pracownik jest
obowigzany niezwtocznie dostarczy¢ do wydziatu
wtasciwego do spraw kadr i szkolenia w Biurze Dy-
rektora Generalnego.

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

23. Urzednikowi stuzby cywilnej za prace wy-
konywang w niedziele przystuguje dzien wolny od
pracy w najblizszym tygodniu, a za prace wykony-
wang w swieto przystuguje inny dzien wolny.

8 11. 1. Ewidencjonowanie czasu pracy pracow-
nikéw jest dokonywane:
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1) w elektronicznym systemie rejestracji czasu
pracy, zwanym dalej ,RCP”, ktéry stanowi mie-
sieczng oraz roczng ewidencje czasu pracy;

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

4) w ewidencji wyjsé i wejs¢ w godzinach stuzbo-
wych w przypadku braku karty lub awarii czyt-
nika.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Sa-
modzielnym Wydziale — Archiwum Dokumentacji
Mierniczo-Geologicznej, jest rejestrowany na kar-
tach miesiecznej oraz rocznej ewidencji czasu pra-
¢y, na listach obecnosci, w ewidencji wyj$¢ w godzi-
nach pracy oraz w ewidencji delegacji (wyjazdow)
stuzbowych; karty ewidencji czasu pracy oraz listy
obecnosci sg przekazywane do wydziatu wtasciwe-
go do spraw kadr i szkolenia w Biurze Dyrektora Ge-
neralnego.

8 12. 1. Godziny pracy w urzedzie obejmujg czas
pomiedzy godzinami 7%° a 15%° w dni robocze.

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

3. Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego oraz
Naczelnik Samodzielnego Wydziatu — Archiwum
Dokumentacji Mierniczo-Geologicznej, w terminie
do 25 dnia miesigca poprzedzajgcego rozpoczecie
okresu rozliczeniowego, wyznaczajg pracownikéw
do petnienia dyzuru, o ktérym mowa w ust. 2, i za-
poznajg ich z ustalonym planem dyzurow na dany
okres rozliczeniowy.

4. Za czas dyzuru, o ktorym mowa w ust. 2,
pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy
w biezagcym okresie rozliczeniowym w wymiarze
odpowiadajgcym dtugosci dyzuru.

5. Naczelnik Samodzielnego Wydziatu — Archi-
wum Dokumentacji Mierniczo-Geologicznej, po za-
konczeniu okresu rozliczeniowego, nie pozniej niz
do 5 dnia kazdego miesigca, zalicza czas wykony-
wania pracy przez pracownikéw, w ramach planu
dyzurow, o ktérym mowa w ust. 3, do czasu pracy
na kartach ewidencji czasu pracy.

6. Bezposredni przetozony pracownika zatrud-
nionego w Kancelarii Gtéwnej urzedu, po zakon-

czeniu okresu rozliczeniowego, nie pdzniej niz do
5 dnia kazdego miesiaca, przekazuje potwierdzenie
wykonywania pracy przez pracownikéow, w ramach
planu dyzuréw, o ktérym mowa w ust. 3, w celu
zaliczenia czasu dyzuru do czasu pracy w RCP.

7. Plan wykonywania czynnosci pogotowia tech-
nicznego, uwzgledniajgcy mozliwo$¢ wykonywania
tych czynnosci rowniez w godzinach od 22° w dni
robocze do 2% oraz w dni robocze w godzinach od
2% do 7° przez pracownikéw inspekcyjno-technicz-
nych wyznaczonych przez wtasciwego Wiceprezesa
urzedu, jest opracowywany w sposéb okreslony
w przepisach zarzgdzenia nr 9 Prezesa Wyzszego
Urzedu Gorniczego z dnia 15 kwietnia 2009 r. w spra-
wie trybu wykonywania czynnosci inspekcyjno-tech-
nicznych przez pracownikéw Wyzszego Urzedu Gor-
niczego (Dz. Urz.WUG Nr 5, poz. 37, z p6zn. zm.9).

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

9. Zaliczenie obecnosci w pracy w RCP jest do-
konywane dla pracownikéw pomiedzy godzinami:

1) 7°° a 165, z zastrzezeniem pkt 2 oraz ust. 2;

2) 14% a 22°% — druga zmiana, o ktérej mowa w § 10
ust. 15.

10. Wydziat wtasciwy do spraw kadr i szkolenia
w Biurze Dyrektora Generalnego prowadzi mie-
sieczng oraz roczng ewidencje czasu pracy pracow-
nika; ewidencja ta stuzy ustaleniu wynagrodzenia
i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

11. Jezeli ewidencja, o ktérej mowa w ust. 10,
wykaze ujemny bilans czasu pracy, pracownik jest
obowigzany odpracowac¢ wykazang réznice najpoz-
niej do konca kolejnego okresu rozliczeniowego;
w przypadku nieodpracowania wykazanej réznicy
wynagrodzenie ulega proporcjonalnemu obnize-
niu. Odpracowanie wykazanej réznicy nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

12. Jezeli ewidencja, o ktérej mowa w ust. 10,
wykaze dodatni bilans czasu pracy pracownika,
a praca w tym okresie nie byta wykonywana w go-
dzinach nadliczbowych na polecenie przetozone-
go zgodnie z § 10 ust. 19 albo wykonywanie pracy
w tym okresie w godzinach nadliczbowych nie zosta-
lo potwierdzone przez przetozonego zgodnie z § 10
ust. 19, wykazana réznica nie jest przenoszona na
kolejny okres rozliczeniowy.

8 Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. WUG z 2010 r. Nr 2, poz. 19, Nr 11, poz. 70, Nr 16, poz. 95, Nr 19,

poz. 107 i Nr 25, poz. 133 oraz z 2011 r. Nr 2, poz. 21.
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8 13. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego
czynnosci stuzbowe poza miejscem pracy jest rozli-
czany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego, wydanego przez przetozonego; czas
ten jest zaliczany na podstawie rejestracji dokona-
nej w ewidencji delegacji (wyjazdow) stuzbowych
w wymiarze 8 godzin.

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

3. Pracownik przekazuje polecenie, o ktérym
mowa w ust. 1, do wydziatu wtasciwego do spraw
kadr i szkolenia w Biurze Dyrektora Generalnego do
rejestracji w ewidencji delegacji (wyjazdéw) stuz-
bowych.

Rozdziat 2

Porzadek pracy, system i rozktad czasu
pracy pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach doradcow Prezesa urzedu
oraz stanowiskach pomocniczych, robotniczych
i obstugi, z wyjatkiem kierowcow

8 14. 1. Czasem pracy pracownika zatrudnione-
go na stanowisku doradcy Prezesa urzedu oraz sta-
nowisku pomocniczym, robotniczym i obstugi jest
czas, w ktéorym pracownik ten pozostaje w dyspo-
zycji pracodawcy w urzedzie lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie obejmuje:

1) przerw w pracy niewliczanych do czasu pracy;

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

3) czasu dojazdu z miejsca zamieszkania pracow-
nika do miejsca pracy i z powrotem;

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

8 15. 1. Czas pracy nie moze przekraczaé¢ 8 go-
dzin na dobe (,norma dobowa”) i przecietnie
40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy (,nor-
ma tygodniowa”) w przyjetym okresie rozliczenio-
wym wynoszgcym 1 miesigc kalendarzowy.

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

3. Przez tydzien rozumie sie 7 kolejnych dni, poczy-
najac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

4. Przez pore nocng rozumie sie czas pomiedzy
godzinami 22% a 6°°.

5. Okres rozliczeniowy rozpoczyna sie pierwsze-
go dnia miesigca kalendarzowego.

6. Godziny pracy w urzedzie obejmuja czas:

1) pomiedzy godzing 7%°a 15% dla pracownikéow
zatrudnionych na stanowiskach doradcow Pre-
zesa urzedu;

2) pomiedzy godzing 6°°a 6° dnia nastepnego dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
dyspozytoréw, zgodnie z indywidualnym roz-
ktadem czasu pracy, zwanym dalej ,harmono-
gramem pracy”;

3) pomiedzy godzing 7*°a 15%° dla niewymienionych
w pkt 2 pracownikow zatrudnionych na stanowi-
skach pomocniczych, robotniczych i obstugi.

7. Ustalenie rozktadu czasu pracy innego niz
8 godzin na dobe wymaga sporzadzenia — w ter-
minie do 15 dnia miesigca poprzedzajgcego rozpo-
czecie okresu rozliczeniowego — harmonogramu
pracy; harmonogram pracy sporzadza przetozony,
a nastepnie niezwtocznie przekazuje ten harmono-
gram pracownikowi, zaznajamiajgc z nim pracow-
nika, oraz do wydziatu wtasciwego do spraw kadr
i szkolenia w Biurze Dyrektora Generalnego.

8. Przetozony w terminie do 15 dnia miesigca
poprzedzajgcego rozpoczecie okresu rozliczeniowe-
go ustala harmonogramy pracy dla pracownikdéw
zatrudnionych na stanowiskach dyspozytoréw,
a nastepnie niezwtocznie przekazuje te harmono-
gramy pracownikom, zaznajamiajgc z nimi pracow-
nikéw, oraz do wydziatu wtasciwego do spraw kadr
i szkolenia w Biurze Dyrektora Generalnego.

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

§ 17. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdym
tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 1, po-
winien przypadaé¢ w niedziele. Niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6°
w tym dniu.

3. W przypadkach dozwolonej pracy w niedziele
odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 1, moze przy-
padaé w innym dniu niz niedziela.
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8 18. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar
czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystu-
guje 15-minutowa przerwa w pracy wliczona do
czasu pracy.

8 19. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu,
pracownik na pisemne polecenie przetozonego,
dokonane na formularzu stanowigcym zatgcznik
nr 3 do Regulaminu pracy, wykonuje prace poza
normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatko-
wych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele
i Swieta; wykonywanie pracy poza normalnymi
godzinami pracy, w przypadku braku pisemne-
go polecenia, przetozony potwierdza pisemnie na
formularzu stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regu-
laminu pracy. Pisemne polecenia lub pisemne po-
twierdzenia wykonywania pracy poza normalnymi
godzinami pracy sg przekazywane niezwtocznie
do wydziatu wtasciwego do spraw kadr i szkolenia
w Biurze Dyrektora Generalnego.

2. Postanowien ust. 1 nie stosuje sie do pracow-
nic w cigzy oraz — bez ich zgody — do pracowni-
kow sprawujacych piecze nad osobami wymaga-
jacymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi
w wieku do lat 8.

§ 20. 1. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele
i Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy.

2. Za prace w niedziele oraz w Swieta uwaza sie
prace wykonywang pomiedzy godzing 6° w tym
dniu a godzing 6° nastepnego dnia.

3. W zamian za czas przepracowany poza nor-
malnymi godzinami pracy przetozony, na pisemny
whniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym sa-
mym wymiarze czasu wolnego od pracy.

4. Za prace wykonywang na polecenie przeto-
zonego poza normalnymi godzinami pracy przystu-
guje wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub wol-
ny czas, z tym ze wolny czas moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wy-
poczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5. W przypadkach okreslonych w ust. 3 i 4 pra-
cownikowi nie przystuguje dodatek za prace poza
normalnymi godzinami pracy.

8 21. 1. Praca na stanowiskach dyspozytoréw
jest wykonywana we wszystkie dni tygodnia na
trzech zmianach:

1) w godzinach od 6% do 14% — pierwsza zmiana;
2) w godzinach od 14% do 22° — druga zmiana;

3) w godzinach od 22° do 6% — trzecia zmiana.

2. Wymiarem czasu pracy jest liczba godzin,
jakg w danym okresie rozliczeniowym, przy okre-
$lonej normie czasu pracy, pracownik ma faktycz-
nie przepracowac.

8 22. 1. Pracownikom wykonujagcym prace
w niedziele i $wieta przetozony jest obowigzany za-
pewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie
6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub na-
stepujacych po takiej niedzieli;

2) w zamian za prace w Swieto — w trakcie okresu
rozliczeniowego.

2. Praca wykonywana ponad ustalony wy-
miar czasu pracy przez pracownika zatrudnionego
w niepetnym wymiarze czasu pracy nie stanowi
pracy poza normalnymi godzinami pracy do mo-
mentu, gdy nie przekroczy 8 godzin.

3. Jezeli w harmonogramie pracy danego pra-
cownika jest przewidziane tyle dni wolnych od pra-
cy, ile w danym okresie rozliczeniowym przypada
niedziel, swiat i dni wolnych wynikajacych z rozli-
czenia czasu pracy, pracownikowi temu nie przy-
stuguje dodatkowe wynagrodzenie z tytutu pracy
w niedziele lub swieto.

4. Pracownikowi wykonujacemu prace w nie-
dziele zapewnia sie niedziele wolng od pracy co
najmniej raz na 4 tygodnie.

§ 23. Ewidencjonowanie czasu pracy pracowni-
kow jest dokonywane:

1) w RCP, ktéry stanowi miesieczng oraz roczng
ewidencje czasu pracy;

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

4) w ewidencji wyjs¢ i wejs¢é w godzinach stuzbo-
wych w przypadku braku karty lub awarii czyt-
nika.

8§ 24. 1. Czas kontaktowy pracownika zatrudnio-
nego na stanowisku doradcy Prezesa urzedu oraz
na stanowisku pomocniczym, robotniczym i obstu-
gi, z wyjatkiem pracownikow zatrudnionych na sta-
nowiskach dyspozytoréw, stanowig godziny pracy
w urzedzie obejmujgce czas pomigdzy godzinami
8% a 150,

2. Zaliczenie obecnosci w pracy w RCP jest do-
konywane dla pracownikéw zatrudnionych na sta-
nowiskach wymienionych w ust. 1 pomiedzy go-
dzinami 7°° a 16'.
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3. Zaliczenie obecnosci w pracy w RCP jest do-
konywane dla pracownikéw zatrudnionych na sta-
nowiskach dyspozytorow:

1) pomiedzy godzinami 6° a 14°° — pierwsza
zmiana;

2) pomiedzy godzinami 14% a 22°° — druga zmiana;

3) pomiedzy godzinami 22° a 6% — trzecia zmiana.

4. Wydziat wtasciwy do spraw kadr i szkolenia
w Biurze Dyrektora Generalnego prowadzi mie-
sieczng oraz roczng ewidencje czasu pracy pracow-
nika; ewidencja ta stuzy ustaleniu wynagrodzenia
i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

5. Jezeli ewidencja, o ktérej mowa w ust. 4,
wykaze ujemny bilans czasu pracy, pracownik jest
obowigzany odpracowaé wykazang roznice najp6z-
niej do konca kolejnego okresu rozliczeniowego;
w przypadku nieodpracowania wykazanej réznicy
wynagrodzenie ulega proporcjonalnemu obnize-
niu. Odpracowanie wykazanej réznicy nie stanowi
pracy poza normalnymi godzinami pracy.

6. Jezeli ewidencja, o ktérej mowa w ust. 4, wy-
kaze dodatni bilans czasu pracy pracownika, a praca
w tym okresie nie byta wykonywana poza normal-
nymi godzinami pracy na polecenie przetozone-
go zgodnie z 8 19 ust. 1 albo wykonywanie pracy
w tym okresie poza normalnymi godzinami pracy
nie zostato potwierdzone przez przetozonego zgod-
nie z 8 19 ust. 1, wykazana roznica nie jest przeno-
szona na kolejny okres rozliczeniowy.

8 25. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego
czynnosci stuzbowe poza miejscem pracy jest rozli-
czany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego, wydanego przez przetozonego; czas
ten jest zaliczany na podstawie rejestracji dokona-
nej w ewidencji delegacji (wyjazdow) stuzbowych
w wymiarze 8 godzin.

2. W uzasadnionych przypadkach czas, o ktérym
mowa w ust. 1, moze by¢ zaliczony w wyzszym wy-
miarze na podstawie polecenia lub potwierdzenia wy-
konywania pracy poza normalnymi godzinami pracy.

3. Pracownik przekazuje polecenie, o ktérym
mowa w ust. 1, do wydziatu wtasciwego do spraw
kadr i szkolenia w Biurze Dyrektora Generalnego do
rejestracji w ewidencji delegacji (wyjazdéw) stuz-
bowych.

Rozdziat 3

Porzadek pracy, system i rozktad czasu pracy
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowcow

§ 26. 1. Czasem pracy pracownika zatrudnione-
go na stanowisku kierowcy, zwanego dalej , kierow-
cq”, jest czas, w ktérym pracownik ten pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy kierowcy okreslajg takze przepi-
sy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy
kierowcow.

3. Czasem pracy kierowcy jest czas od rozpocze-
cia do zakonczenia pracy, ktora obejmuje wszystkie
czynnos$ci zwigzane z wykonywaniem przewozu
drogowego, w szczegolnosci:

1) prowadzenie pojazdu;

2) zatadowywanie i roztadowywanie oraz nadzér
nad zatadunkiem i wytadunkiem;

3) nadzo6r oraz pomoc osobom wsiadajgcym i wy-
siadajgcym;

4) obstuge codzienng pojazdow;

5) inne prace podejmowane w celu wykonania za-
dania stuzbowego lub zapewnienia bezpieczen-
stwa 0sob, pojazdu i rzeczy;

6) niezbedne formalnosci administracyjne;

7) utrzymanie pojazdu w czystosci.

4. Czasem pracy kierowcy jest réwniez czas
poza przyjetym rozktadem czasu pracy, w ktérym
kierowca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy
w gotowosci do wykonywania pracy.

5. Do czasu pracy kierowcy wlicza sie przerwe
w pracy trwajgcg 15 minut, ktorg pracodaweca jest
obowigzany wprowadzi¢, jezeli dobowy wymiar
czasu pracy kierowcy wynosi co najmniej 6 godzin.

6. Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sie:

1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca
nie wykonywat pracy;

2) nieusprawiedliwionych postojow w czasie pro-
wadzenia pojazdu;

3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§ 27. 1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 go-
dzin na dobe (,norma dobowa”) i przecietnie
40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy (,nor-
ma tygodniowa"”) w przyjetym okresie rozliczenio-
wym wynoszgcym 3 miesigce kalendarzowe.
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2. Dopuszczalne jest wprowadzenie rownowaz-
nego systemu czasu pracy, w ktérym przedtuza sie
dobowy wymiar czasu pracy, nie wiecej jednak niz
do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym wynosza-
cym 3 miesigce kalendarzowe.

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

4. Przez tydzien rozumie sie 7 kolejnych dni,
poczynajagc od pierwszego dnia okresu rozlicze-
niowego.

5. Okres rozliczeniowy rozpoczyna sie pierwsze-
go dnia miesigca kalendarzowego.

6. Przez pore nocng nalezy rozumie¢ czas po-
miedzy godzing 22% a 6°°.

7. Godziny pracy w urzedzie obejmuja czas okre-
Slony w harmonogramie pracy dla kierowcéw.

8. Przetozony w terminie do 15 dnia miesigca
poprzedzajgcego ustala miesieczny harmonogram
pracy kierowcom, a nastepnie przekazuje ten har-
monogram niezwtocznie tym pracownikom, za-
znajamiajac z nimi pracownikéw, oraz do wydziatu
wtasciwego do spraw kadr i szkolenia w Biurze Dy-
rektora Generalnego.

8 28. 1. Tygodniowy czas pracy kierowcy, tacz-
nie z godzinami przepracowanymi poza normalny-
mi godzinami pracy, nie moze przekraczac¢ przeciet-
nie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy.

2. Tygodniowy czas pracy, o ktdrym mowa
w ust. 1, moze byé przedtuzony do 60 godzin, je-
zeli $redni tygodniowy czas pracy nie przekroczy
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym nie-
przekraczajgcym 3 miesiecy.

8 29. 1. W kazdej dobie kierowcy przystuguje
prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. W kazdym tygodniu kierowcy przystuguje
prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku. Tygodniowy nieprzerwany odpoczy-
nek obejmuje odpoczynek dobowy, o ktérym mowa
w ust. 1, przypadajgcy w dniu, w ktérym kierowca
rozpoczat odpoczynek tygodniowy.

3. W przypadkach, o ktéorych mowa w § 31 ust. 2
pkt 1, nieprzerwany tygodniowy okres odpoczynku
moze obejmowac¢ mniejszg liczbe godzin, nie moze
by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

§ 30. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu,
pracownik na pisemne polecenie przetozonego,
dokonane na formularzu stanowigcym zatgcznik
nr 3 do Regulaminu pracy, wykonuje prace poza
normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatko-
wych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele
i Swieta; wykonywanie pracy poza normalnymi
godzinami pracy, w przypadku braku pisemne-
go polecenia, przetozony potwierdza pisemnie na
formularzu stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regu-
laminu pracy. Pisemne polecenia lub pisemne po-
twierdzenia wykonywania pracy poza normalnymi
godzinami pracy sg przekazywane niezwitocznie
do wydziatu wtasciwego do spraw kadr i szkolenia
w Biurze Dyrektora Generalnego.

2. Postanowien ust. 1 nie stosuje sie do pracow-
nic w cigzy oraz — bez ich zgody — do pracowni-
kow sprawujacych piecze nad osobami wymaga-
jacymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi
w wieku do lat 8.

§ 31. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce
pracownika normy czasu pracy, a takze praca wyko-
nywana ponad dobowy przedtuzony wymiar czasu
pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego kierowce sy-
stemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace poza
normalnymi godzinami pracy.

2. Praca poza normalnymi godzinami pracy jest
dopuszczalna w razie:

1) sytuacji i zdarzen wymagajgcych od kierowcy
podjecia dziatan dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz mienia albo usuniecia awarii;

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

3. Liczba godzin przepracowanych przez kierow-
ce poza normalnymi godzinami pracy w zwigzku
z okolicznosciami okreslonymi w ust. 2 pkt 2 nie moze
przekroczy¢ 416 godzin w roku kalendarzowym.

4. W zamian za czas przepracowany poza nor-
malnymi godzinami pracy przetozony, na pisemny
whniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym sa-
mym wymiarze czasu wolnego od pracy.

5. Za prace wykonywang na polecenie przeto-
zonego poza normalnymi godzinami pracy przystu-
guje wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub wol-
ny czas, z tym ze wolny czas moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wy-
poczynkowy lub po jego zakonczeniu.

6. W przypadkach okres$lonych w ust. 4 i 5 pra-
cownikowi nie przystuguje dodatek za prace poza
normalnymi godzinami pracy.
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8 32. 1. Dniami wolnymi od pracy s niedziele
i Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy.

2. Za prace w niedziele oraz w $wieta uwaza sie
prace wykonywang pomiedzy godzing 6° w tym
dniu a godzing 6° nastepnego dnia.

3. Kierowcy wykonujgcemu prace w niedziele
zapewnia si¢ niedziele wolng od pracy co najmniej
raz na 4 tygodnie.

4. Kierowcy wykonujgcemu prace w niedziele
i Swieta pracodawca jest obowigzany zapewni¢
inny dzieh wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie
6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub na-
stepujacych po takiej niedzieli;

2) w zamian za prace w Swieto — w trakcie okresu
rozliczeniowego.

5. Jezeli w harmonogramie pracy danego kie-
rowcy jest przewidziane tyle dni wolnych od pra-
cy, ile w danym okresie rozliczeniowym przypada
niedziel, $wiat i dni wolnych wynikajacych z rozli-
czenia czasu pracy, kierowcy temu nie przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie z tytutu pracy w nie-
dziele lub $wieto.

8 33. 1. Dyzury w godzinach nocnych w dniach
innych niz sobota, niedziela lub $wieto petnig wy-
znaczeni kierowcy zgodnie z harmonogramem dy-
zuréw.

2. Dyzury petnig wszyscy kierowcy zgodnie
z harmonogramem dyzurow.

3. Przetozony w terminie do 15 dnia miesigca
poprzedzajgcego ustala miesieczny harmonogram
dyzuréw kierowcom, a nastepnie przekazuje ten
harmonogram niezwtocznie tym pracownikom, za-
znajamiajac z nimi pracownikéw, oraz do wydziatu
wtasciwego do spraw transportu w Biurze Dyrekto-
ra Generalnego.

4. Czasem dyzuru jest czas, w ktérym kierow-
ca pozostaje poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej
z umowy O prace w urzedzie lub w innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawce.

5. Do czasu dyzuru zalicza sig¢ przerwy przezna-
czone na odpoczynek, o ktérych mowa w & 36 ust. 1.

6. Jezeli pojazd jest prowadzony przez 2 lub wieg-
cej kierowcow, czas nieprzeznaczony na kierowanie
pojazdem jest czasem dyzuru.

7. Czas dyzuru nie moze by¢ wliczany do przy-
stugujacego kierowcy dobowego nieprzerwanego
odpoczynku.

8. Za czas dyzuru, o ktérym mowa w ust. 4,
z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, kierowcy
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpo-
wiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku moz-
liwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodze-
nie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania,
okreslonego stawkg godzinowg lub miesieczng,
a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wy-
odrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagra-
dzania — 60 % wynagrodzenia.

9. Za czas dyzuru, o ktorym mowa w ust. 5i 6,
kierowcy przystuguje wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej w przepisach o wynagradzaniu obowia-
zujgcych w urzedzie, nie nizsze jednak niz w wyso-
kosci potowy wynagrodzenia okreslonego w ust. 8.

§ 34. 1. W przypadku podrdzy stuzbowej trwa-
jacej dtuzej niz 1 dzien do czasu pracy kierowcy nie
wlicza sie czasu miedzy przyjazdem a wyjazdem,
jezeli kierowca nie pozostawat w tym czasie w dys-
pozycji do wykonywania pracy, o ile jest to uzgod-
nione z przetozonym i fakt ten jest znany kierowcy
w dniu rozpoczecia podrézy stuzbowe;j.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 do czasu
pracy zalicza sie liczbe godzin pracy wynikajacych
z harmonogramu pracy.

§ 35. Okresy pozostawania w dyspozycji ozna-
czajg okresy, inne niz przerwy i czas odpoczynku,
podczas ktérych kierowca nie jest obowigzany po-
zostawa¢ na swoim stanowisku pracy, bedac jed-
nocze$nie w gotowosci do rozpoczecia albo konty-
nuowania prowadzenia pojazdu albo wykonywania
innej pracy. Okresy pozostawania w dyspozycji
obejmujg w szczegdlnosci czas, w ktorym kierowca
towarzyszy pojazdowi transportowanemu promem
lub pociggiem, czas oczekiwania na przej$ciach gra-
nicznych oraz w zwigzku z ograniczeniami w ruchu
drogowym.

§ 36. 1. Po 6 kolejnych godzinach pracy kierow-
cy przystuguje przerwa przeznaczona na odpoczy-
nek w wymiarze nie kroétszym niz 30 minut, jezeli
liczba godzin pracy nie przekracza 9 godzin, oraz
w wymiarze nie krotszym niz 45 minut, jezeli liczba
godzin pracy wynosi wigcej niz 9 godzin. Przerwa
moze by¢ dzielona na okresy krotsze trwajace co
najmniej 15 minut kazdy, wykorzystywane w trak-
cie sze$ciogodzinnego czasu pracy lub bezposred-
nio po tym okresie.

2. Przerwy okre$lone w ust. 1 ulegajg skroceniu
o przerwe, o ktorej mowa w 8§ 26 ust. 5.
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8§ 37. Jezeli praca jest wykonywana w porze noc-
nej, czas pracy kierowcy nie moze przekracza¢ 10 go-
dzin w danej dobie.

§ 38. 1. Wydziat wtasciwy do spraw transportu
w Biurze Dyrektora Generalnego prowadzi mie-
sieczng oraz roczng ewidencje czasu pracy kierow-
cy; ewidencja ta stuzy ustaleniu wynagrodzenia
i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

2. Czas pracy jest ewidencjonowany na kar-
tach miesiecznej (rocznej) ewidencji czasu pracy
uwzgledniajgcej: prace w poszczegdlnych dobach,
w tym prace w niedziele i $wieta, w porze nocnej,
prace poza normalnymi godzinami pracy oraz w dni
wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, a takze
dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne uspra-
wiedliwione nieobecnosci w pracy.

3. Kierowca potwierdza obecno$¢ w pracy na
lisScie obecnosci, znajdujacej sie w portierni.

DziatV
Wyptata wynagrodzenia

8 39. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace
wykonang i jest wyptacane co miesigc z dotu —
ostatniego dnia miesigca; wynagrodzenie jest wy-
ptacane w wyznaczonych godzinach w kasie urze-
du lub za zgoda pracownika wyrazong na pismie
przekazuje sie je na wskazany przez niego rachunek
bankowy.

2. Za wykonang prace kierowcom przystuguje
wynagrodzenie i jest ono wyptacane co miesigc
z dotu — 10 dnia miesigca nastepnego; wynagro-
dzenie jest wyptacane w wyznaczonych godzinach
w kasie urzedu lub za zgodg pracownika wyrazong
na piSmie przekazuje sie je na wskazany przez nie-
go rachunek bankowy.

3. Jezeli ustalony dzieh wyptaty wynagrodzenia
za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodze-
nie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

4. Pracodawca, na zgdanie pracownika, jest
obowigzany udostepni¢ do wglagdu dokumenty,
na podstawie ktorych zostato obliczone jego wy-
nagrodzenie.

5. Zasady wynagradzania za prace i przyznawa-
nia innych $wiadczen zwigzanych z praca dla pra-
cownikow urzedu okreslajg w szczegolnosci:

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

3) ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikoéw jedno-
stek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080,
z pbézn.zm.”);

4) ustawa z dnia 31 lipca 1981 r. o wynagrodzeniu
0so6b zajmujgcych kierownicze stanowiska pan-
stwowe (Dz. U. Nr 20, poz. 101, z pozn. zm.?);

5) Kodeks pracy;

6) rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
9 grudnia 2009 r. w sprawie okreslenia stano-
wisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji
zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéow
stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wyna-
grodzenia oraz szczegotowych zasad ustalania
i wyptacania innych $wiadczen przystuguja-
cych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U.
Nr 211, poz. 1630);

7

~

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
25 kwietnia 2007 r. w sprawie uprawnien szcze-
go6lnych przystugujacych niektorym kategoriom
cztonkow korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 76,
poz. 506 i Nr 249, poz. 1858);

8

-

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 mar-
ca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i in-
nych $wiadczen przystugujgcych pracownikom
urzedow panstwowych zatrudnionym w gabi-
netach politycznych oraz doradcom lub petnia-
cym funkcje doradcéw osob zajmujacych kie-
rownicze stanowiska panstwowe (Dz. U. Nr 24,
poz. 296, z pozn. zm.?);

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

8 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1982 r. Nr 31, poz. 214, z 1985 r. Nr 22, poz. 98 i Nr 50, poz. 262,
z 1987 r. Nr 21, poz. 123, 21989 r. Nr 34, poz. 178,z 1991 r. Nr 100, poz. 443,z 1993 r. Nr 1, poz. 1,z 1995 r. Nr 34, poz. 163 i Nr 142,
poz. 701,z 1996 r. Nr 73, poz. 350, Nr 89, poz. 402, Nr 106, poz. 496 i Nr 139, poz. 647,z 1997 r. Nr 75, poz. 469 i Nr 133, poz. 883,z 1998 .
Nr 155, poz. 1016 i Nr 160, poz. 1065, z 1999 r. Nr 110, poz. 1255, z 2000 r. Nr 6, poz. 69 i Nr 48, poz. 552, z 2001 r. Nr 154, poz. 1784
i 1800, z 2002 r. Nr 214, poz. 1805 i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 45, poz. 391 i Nr 65, poz. 595, z 2004 r. Nr 33, poz. 285, Nr 116,
poz. 1202, Nr 210, poz. 2135 i Nr 281, poz. 2774,z 2005 r. Nr 169, poz. 1417,z 2008 r. Nr 214, poz. 1345 i Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 33, poz. 254, Nr 56, poz. 459, Nr 161, poz. 1277, Nr 219, poz. 1706 i Nr 238, poz. 1578 oraz z 2010 r. Nr 238, poz. 1578.

9 Zmiany wymienionego rozporzgdzenia zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 34, poz. 391, z 2003 r. Nr 33, poz. 265, z 2004 r.
Nr 45, poz. 417,z 2005 r. Nr 34, poz. 307, z 2006 r. Nr 38, poz. 260 oraz z 2008 r. Nr 73, poz. 429.
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9) rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 25 stycznia 2002 r. w sprawie
szczegotowych zasad wynagradzania osob zaj-
mujacych kierownicze stanowiska panstwowe
(Dz. U. Nr 10, poz. 91, z p6zn. zm."?);

10) rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
9 kwietnia 2009 r. w sprawie wynagrodze-
nia cztonkdw Wyzszej Komisji Dyscyplinarnej
Stuzby Cywilnej, komisji dyscyplinarnych oraz
rzecznikdw dyscyplinarnych i ich zastepcéw
(Dz. U. Nr 60, poz. 492);

11) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 lutego
2010 r. w sprawie zasad wynagradzania pracow-
nikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej zatrudnionych w urzedach administra-
cji rzadowej i pracownikédw innych jednostek
(Dz. U. Nr 27, poz. 134).

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

Dziat VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

8 40. 1. Uprawnienie pracownika do urlopu wy-
poczynkowego okresla wydziat wtasciwy do spraw
kadr i szkolenia w Biurze Dyrektora Generalnego,
na podstawie art. 1562—173 Kodeksu pracy.

2. Termin urlopu wypoczynkowego, z wytgcze-
niem 4 dni urlopu udzielanego na zgdanie pracow-
nika, ustala przetozony w porozumieniu z pracow-
nikiem, majgc na uwadze konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy komaorki.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sie na kar-
cie urlopowej, podpisanej przez pracownika, ktora
stanowi wniosek urlopowy.

4. Przetozony jest obowigzany udzieli¢ na zgda-
nie pracownika i w terminie przez niego wskaza-
nym nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego
w kazdym roku kalendarzowym; pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu wypoczynkowego naj-
po6zniej w dniu rozpoczecia tego urlopu.

5. Udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie
pracownika zaznacza sie wyraznie na karcie urlopo-

wej oraz odnotowuje sie w ewidencji czasu pracy.

6. Urlopu wypoczynkowego udziela przetozony.

7. Dni tygodnia niebgdacych dniami pracy
w urzedzie nie wlicza sie do urlopu wypoczynko-
wego, chyba ze pracownik ma ustalony indywidu-
alny rozktad czasu pracy.

8. Na wniosek pracownika urlop wypoczynko-
wy moze by¢ podzielony na czesci, z tym ze jedna
z nich obejmuje nie mniej niz 14 kolejnych dni ka-
lendarzowych.

9. Urlop wypoczynkowy pracownik jest obowig-
zany wykorzysta¢ do konca roku kalendarzowego.

10. Pracodawca moze odwotaé pracownika
z urlopu wypoczynkowego tylko woweczas, gdy jego
obecnosci w urzedzie wymagajg okolicznosci nie-
przewidziane w chwili rozpoczynania urlopu wypo-
czynkowego; pracodawca jest obowigzany pokry¢
koszty poniesione przez pracownika w bezposred-
nim zwigzku z odwotaniem go z urlopu wypoczyn-
kowego.

8 41. 1. W trybie i na zasadach okreslonych prze-
pisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki So-
cjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzie-
lania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60,
poz. 281 oraz z 2007 r. Nr 227, poz. 1678) przetozony
jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed
organem witasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zata-
twienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwa-
nie organu administracji rzagdowej lub jednostki
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury
albo policji;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci
biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sgdowym; tacz-
ny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze prze-
kroczyc¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

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

a) cztonka tej komisji,

b) strony lub $wiadka w postepowaniu pojed-
nawczym;

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obo-
wigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o cho-
robach zakaznych i zakazeniach;

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

poz. 169.
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6) wezwanego do stawienia sie w celu jego prze-
stuchania w charakterze $wiadka w postepowa-
niu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg
Izbe Kontroli lub powotanego do udziatu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty;

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarne;j
— na czas niezbedny do uczestnictwa w dziata-
niach ratowniczych i do wypoczynku konieczne-
go po ich zakohczeniu, a takze — w wymiarze
nieprzekraczajgcym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego — na szkolenia pozarnicze;
czas koniecznego wypoczynku pracownika po
zakonczeniu dziatan ratowniczych ustala osoba,
ktéra kierowata takimi dziataniami;

8) bedacego ratownikiem Goérskiego Ochotnicze-
go Pogotowia Ratunkowego — na czas nie-
zbedny do uczestnictwa w akcji ratowniczej i do
wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu;
czas koniecznego wypoczynku pracownika po
zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, kt6-
ra kierowata taka akcjg;

9

—

na czas wykonywania obowigzku $wiadczen
osobistych, w trybie i na warunkach przewidzia-
nych w przepisach powszechnie obowigzuja-
cych;

10) bedgcego krwiodawcg — na czas oznaczony
przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,
jak réwniez na czas niezbedny do przeprowa-
dzenia 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 przypadku s$lubu pracownika lub
urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i po-
grzebu matzonka pracownika lub jego dzie-
cka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

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

12) na czas niezbedny do wykonania doraznej czyn-
nosci wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej, je-
zeli czynnos¢ ta nie moze byé wykonana w cza-
sie wolnym od pracy.

2. O fakcie zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, przetozony informuje niezwtocznie wydziat
wtasciwy do spraw kadr i szkolenia w Biurze Dyrek-
tora Generalnego.

§ 42. Za czas zwolnien od pracy wymienionych
w 8 41 ust. 1 pkt 4,5, 8i 10—12 przystuguje wyna-
grodzenie za prace.

§ 43. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy
na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zata-
twienia w godzinach pracy.

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

pracy.

§ 44. 1. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy jest
odnotowywana w RCP z zaznaczeniem rodzaju nie-
obecnosci.

2. Nieobecnosé¢ pracownika zatrudnionego
w Samodzielnym Wydziale — Archiwum Dokumen-
tacji Mierniczo-Geologicznej, jest odnotowywana
w miesiecznej ewidencji czasu pracy, z zaznacze-
niem rodzaju nieobecnosci.

3. Nieobecnos$¢ kierowcy w pracy jest odnoto-
wywana w miesiecznej ewidencji czasu pracy, z za-
znaczeniem rodzaju nieobecnosci.

4. Sposob usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien od
pracy okre$la rozporzadzenie Ministra Pracy i Poli-
tyki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie spo-
sobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

5. Za realizacje obowigzku zwolnienia od pracy,
okreslonego w przepisach wymienionych w ust. 4,
jest odpowiedzialny przetozony.

§ 45. 1. Pracownikowi wychowujgcemu co naj-
mniej 1 dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem pra-
wa do wynagrodzenia.

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

§ 46. 1. W okresie co najmniej dwutygodniowe-
go wypowiedzenia umowy o prace dokonanego
przez pracodawce pracownikowi przystuguje zwol-
nienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem pra-
wa do wynagrodzenia.

2. Wymiar zwolnienia na poszukiwanie pracy
WYynosi:

1) 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego
i jednomiesiecznego wypowiedzenia;
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2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego
wypowiedzenia, takze w przypadku jego skroé-
cenia na podstawie art. 36" 8 1 Kodeksu pracy.

Dziat VI

Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 47. Pracodawca i pracownik sg obowigzani $ci-
Sle przestrzegac przepisy i zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisy o ochronie przeciwpo-
zarowej.

8 48. 1. Pracownicy podlegajg szkoleniom w za-
kresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

2. Pracownik jest obowigzany potwierdzié na pis-
mie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami bez-
pieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo-
zarowej, a takze z ryzykiem zawodowym w zwigzku
z wykonywang praca.

3. Pracownicy podlegajg okresowym badaniom
lekarskim; wydziat wtasciwy do spraw kadr i szko-
lenia w Biurze Dyrektora Generalnego prowadzi
ewidencje zaswiadczen lekarskich i kieruje na bada-
nia pracownikéw, ktérym zbliza sie termin uptywu
waznosci badan, z 30-dniowym wyprzedzeniem.

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

5. Pracownikom obstugujgcym stanowiska
wyposazone w monitory ekranowe przystuguje
zwrot kosztow okularéw korygujacych wzrok, na
podstawie zaswiadczenia lekarskiego wydanego
w ramach badan okresowych, zgodnie z § 8 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973) oraz
na zasadach okreslonych w zarzadzeniu nr 12 Dy-
rektora Generalnego Wyzszego Urzedu Goérniczego
z dnia 3 wrzes$nia 2010 r. w sprawie zasad zwrotu
kosztow zakupow okularéw korygujacych wzrok
(Dz. Urz.WUG Nr 16, poz. 97 i Nr 22, poz. 124).

8 49. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg
przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwa-
rzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia
ludzkiego albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wyko-
nywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywa-
nia pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miej-
sca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywa-
nia pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 2, pra-
cownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 50. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy
pracy lub byt $wiadkiem wypadku innego pracow-
nika, jest obowigzany niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt
przetozonemu; przetozony jest obowigzany powia-
domié o wypadku pracownika stuzby bezpieczen-
stwa i higieny pracy w urzedach godrniczych oraz
Dyrektora Generalnego urzedu.

2. Niezwtocznemu zgtoszeniu, w sposob okre-
$lony w ust. 1, podlegaja rowniez wypadki zaistnia-
te w drodze do pracy i z pracy.

Dziat VIII

Gospodarka srodkami ochrony indywidualnej
oraz odziezg i obuwiem roboczym

§ 51. Gospodarka srodkami ochrony indywidu-
alnej oraz odziezg i obuwiem roboczym w urzedzie
obejmuje przydziat, uzycie oraz konserwacje $rod-
kéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.

§ 52. 1. Do srodkdéw ochrony indywidualnej za-
licza sie:

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

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

4) sprzet chronigcy przed upadkiem z wysokosci.

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

3. Srodki wymienione w ust. 1 uzywa sie w miej-
scu wykonywania pracy zgodnie z ich przeznacze-
niem, w celu zabezpieczenia pracownika przed dzia-
taniem czynnikdéw niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia wystepujacych w srodowisku pracy.

§ 53. 1. Pracownicy otrzymuja $rodki ochrony in-
dywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie
z tabelg norm przydziatu $rodkéw ochrony indywi-
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dualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, okreslong
w zatgczniku nr 5 do Regulaminu pracy, zwang da-
lej ,tabelg norm przydziatu”.

2. Pracownicy wykonujacy czynnosci inspekcyj-
no-techniczne u przedsiebiorcéw bedacych jedno-
cze$nie pracodawcami otrzymujg niezbedng odziez
roboczg i srodki ochrony indywidualnej od kontro-
lowanego pracodawcy (przedsiebiorcy) na podsta-
wie art. 304* Kodeksu pracy.

3. Przydzielong pracownikowi odziez i obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualnej wpisuje
sie do kartoteki przydziatu srodkéw ochrony indy-
widualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorej
wzor stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu pracy,
zwanej dalej ,kartotekg przydziatu”.

4. Odbioér srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego pracownicy potwier-
dzajg podpisem w kartotece przydziatu.

§ 54. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom
nieodptatnie; przydzielone s$rodki ochrony indy-
widualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig
wtasno$¢ pracodawecy.

8 b5. 1. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska,
na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracowni-
kow, za ich pisemna zgoda, wtasnej odziezy i obu-
wia roboczego, spetniajgcych wymagania bezpie-
czenstwa i higieny pracy.

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

3. Wz6r oswiadczenia pracownika o wyrazeniu
zgody na uzywanie wtasnej odziezy i obuwia robo-
czego stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu pracy.

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

5. Kwote ekwiwalentu pienieznego za poszcze-
goblne miesigce danego roku kalendarzowego okre-
$la Dyrektor Biura Budzetowo-Finansowego w ter-
minie do konca pierwszego kwartatu danego roku.

6. Ekwiwalent pieniezny jest naliczany propor-
cjonalnie do cen jednostkowych dla danego asor-
tymentu odziezy oraz okresu uzywalnos$ci ustalo-
nego w tabeli norm przydziatu; ceny jednostkowe
dla danego asortymentu sg ustalane na okres 3 lat
kalendarzowych poczgwszy od roku 2010 i walo-
ryzowane corocznie zgodnie z prognozowanym
Sredniorocznym wskaznikiem wzrostu cen towa-

row i ustug konsumpcyjnych, ogtaszanym w usta-
wie budzetowe].

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

8. Wysokos¢ wyptacanego ekwiwalentu pie-
nieznego za dane pobtrocze jest réwna kwocie
6-miesiecznego ekwiwalentu pienieznego pomno-
zonego przez okreslony w dniach rzeczywisty czas
uzywania odziezy i obuwia roboczego w okresie
6 miesiecy; rzeczywisty czas uzywania przez pra-
cownika wtasnej odziezy i obuwia roboczego
stwierdza dyrektor (naczelnik) komarki.

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

§ 56. 1. Zakazuje sie dopuszczania do pracy pra-
cownika bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych dla dane-
go stanowiska pracy, oraz bez przeszkolenia pracowni-
ka w zakresie zasad postugiwania sie tymi srodkami.

2. Przetozony odpowiada za wyposazenie pra-
cownika w $rodki ochrony indywidualnej oraz obu-
wie i odziez robocza przed dopuszczeniem do pracy.

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

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

3. Pracownikom moga zostaé przydzielone uzy-
wane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez ro-
bocza, z wyjatkiem bielizny osobistej, jezeli przed-
mioty te zachowaty wtasciwosci ochronne Ilub
uzytkowe oraz sg czyste w stopniu odpowiadaja-
cym wymaganiom higieniczno-sanitarnym.

§ 58. 1. Pracownik jest obowigzany utrzymywac
w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochro-
ny indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Konserwacja srodkow ochrony indywidual-
nej oraz odziezy i obuwia roboczego, naprawa oraz
pranie sg obowigzkiem pracodawcy.

3. Przetozony moze powierzy¢ pracownikowi, za
jego pisemng zgoda, konserwacje, naprawy i pranie
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, wydanych mu do statego, indywidual-
nego uzywania; w przypadku powierzenia praco-
dawca wyptaca pracownikowi ekwiwalent pieniezny
za konserwacje, naprawy i pranie srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.
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4. Wz6r oswiadczenia pracownika o wyrazeniu
zgody na konserwacje, naprawy i pranie srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
wydanych mu do statego, indywidualnego uzywa-
nia, stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu pracy.

5. Ekwiwalent pienigzny, o ktérym mowa w ust. 3,
jest wyptacany z dotu w uktadzie pétrocznym do dnia
28 lipca i 28 grudnia kazdego roku; wysokos$é ekwi-
walentu za miesigc wynosi 1 % minimalnego wyna-
grodzenia za prace, obowigzujgcego w dniu wyptaty
ekwiwalentu.

6. Wysokos$¢ wyptaconego ekwiwalentu pie-
nieznego, o ktérym mowa w ust. 3, wpisuje sie do
kartoteki przydziatu.

8 59. 1. W przypadku utraty lub zniszczenia przed
uptywem okresu uzywalnos$ci:

1) érodkéw ochrony indywidualnej,
2) odziezy i obuwia roboczego

— przetozony jest obowigzany wydaé niezwtocznie
pracownikowi inne $rodki ochrony indywidualnej,
odziez lub obuwie robocze.

2. Jezeli utrata lub zniszczenie przedmiotow wy-
mienionych w ust. 1 nastgpita z winy pracownika,
jest on obowigzany uisci¢ kwote réwng niezamor-
tyzowanej czesci wartosci utraconych lub zniszczo-
nych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy lub
obuwia roboczego.

3. W przypadku przedterminowego zuzycia,
utraty lub zniszczenia przydzielonych pracowniko-
wi przedmiotdw wymienionych w ust. 1 sporzgdza
sie protokot przedterminowego zuzycia, utraty lub
zniszczenia przydzielonych $srodkéw ochrony indy-
widualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu pracy,
i odnotowuje sie ten fakt w kartotece przydziatu.

8 60. Po uptywie okresu uzywalnosci przydzie-
lonych pracownikowi przedmiotéw wymienionych
w & 59 ust. 1 lub po utracie przydatnosci sprzetu
ochrony indywidualnej, pracownik otrzymuje nowe
przedmioty.

8 61. W przypadku rozwigzania stosunku pracy
pracownik jest obowigzany zwrdci¢, na podstawie
art. 124 Kodeksu pracy, pobrane $rodki ochrony in-
dywidualnej, odziez i obuwie robocze lub réwno-
wartosé pieniezng tych przedmiotdéw, z uwzglednie-
niem stopnia ich zuzycia wedtug rozliczenia.

8 62. 1. Za zgoda pracownika pracodawca moze
potraci¢ z wynagrodzenia za prace naleznos¢ za nie-
zamortyzowang cze$¢ otrzymanych srodkéw ochro-

ny indywidualnej oraz odziezy i obuwia robocze-
go w przypadku niezwrédcenia tych przedmiotéw
w chwili rozwigzania stosunku pracy, ich utraty lub
zniszczenia przed uptywem okresu uzywalnosci.

2. Wzér oswiadczenia pracownika o wyrazeniu
zgody na zwrot nalezno$ci za niezamortyzowang
cze$¢ otrzymanych $rodkéw ochrony indywidual-
nej oraz odziezy i obuwia roboczego w przypadku
niezwrécenia tych przedmiotéw w chwili rozwigza-
nia stosunku pracy, ich utraty lub zniszczenia przed
uptywem okresu uzywalnosci stanowi zatgcznik
nr 10 do Regulaminu pracy.

§ 63. 1. Gospodarke srodkami ochrony indywi-
dualnej oraz odziezg i obuwiem roboczym prowadzg
dyrektorzy (naczelnicy) komaérek, a osoby zajmuja-
ce stanowiska, nad ktdrymi sprawujg bezposredni
nadzér merytoryczny osoby kierownictwa Wyzsze-
go Urzedu Gérniczego — we wtasnym zakresie.

2. Dyrektorzy (naczelnicy) komoérek przydzielaja
swoim pracownikom na okre$lonych stanowiskach
pracy wymagane $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze.

3. Dyrektorzy (naczelnicy) komérek przekazujg
do Biura Dyrektora Generalnego, a w przypadku
0sOb zatrudnionych na stanowiskach pomocni-
czych, robotniczych oraz kierowcéw — do Biura Bu-
dzetowo-Finansowego, wniosek o wydanie $rod-
kéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego; wzdér wniosku stanowi zatgcznik nr 11
do Regulaminu pracy.

§ 64. 1. Biuro Dyrektora Generalnego, a w przy-
padku osob zatrudnionych na stanowiskach po-
mocniczych, robotniczych i obstugi — Biuro Budze-
towo-Finansowe, prowadzi:

1) kartoteki przydziatu;

2) wyptaty ekwiwalentu, o ktérym mowa w 8§ 55
ust. 2 oraz § 58 ust. 3.

2. Biura wymienione w ust. 1 przechowujg doku-
mentacje, o ktérej mowa w tym przepisie, w sposob
gwarantujgcy jej nienaruszalnosé przez okres 5 lat.

Dziat IX
Dyscyplina pracy

§ 65. 1. Pracownik, z wyjatkiem kierowcy oraz
pracownika zatrudnionego w Samodzielnym Wy-
dziale — Archiwum Dokumentacji Mierniczo-Geolo-
gicznej, jest obowigzany rejestrowac kazde wejscie
do urzedu oraz kazde jego opuszczenie w czytniku
kart identyfikacyjnych; niedokonanie rejestracji lub
udostepnienie swojej karty identyfikacyjnejinnemu
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pracownikowi, w celu rejestracji wejscia do urzedu
lub jego opuszczenia, stanowi naruszenie obowigz-
kéw pracowniczych.

2. W przypadku braku karty identyfikacyjnej lub
awarii czytnika pracownik jest obowigzany dokonaé
wpisu w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
znajdujgcej sie w portierni.

3. Pracownik zatrudniony w Samodzielnym Wy-
dziale — Archiwum Dokumentacji Mierniczo-Geo-
logicznej, jest obowigzany do potwierdzania obec-
nosci w pracy na liscie obecnosci, znajdujgcej sie
w tym Wydziale.

4. Kierowca jest obowigzany do potwierdzania
obecnosci w pracy na liscie obecnosci, znajdujacej
sie w portierni.

8 66. 1. Pracownik jest obowigzany zgtosié prze-
tozonemu kazde wyjscie poza urzad oraz dokonaé
wpisu w ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy, znaj-
dujacej sie w sekretariacie komorki, w ktérej jest
zatrudniony, albo w sekretariacie, w ktorym jest
prowadzona obstuga kancelaryjno-biurowa stano-
wiska, na ktdrym jest zatrudniony.

2. Pracownik, z wyjatkiem dyrektoréw (naczel-
nikow) komorek oraz ich zastepcéw, pracownikéw
inspekcyjno-technicznych $wiadczacych prace na
drugiej zmianie, pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach dyspozytoréw oraz kierowcow, moze
przebywac na terenie urzedu przed godzing 7% i po
godzinie 16, tylko w uzasadnionych przypadkach,
na polecenie przetozonego lub po uzyskaniu jego
zgody; przetozony jest obowigzany zgtosi¢ ten fakt
stuzbie dyspozytorskiej urzedu, a pracownik jest
obowigzany odnotowac ten fakt w ksigzce raportow
znajdujgcej sie w dyspozytorni, z zastrzezeniem
8 10 ust. 19, § 12 ust. 2, § 19 ust. 1 oraz § 30 ust. 1.

8 67. 1. Pracownik jest obowigzany by¢é obecnym
w pracy w czasie kontaktowym, o ktéorym mowa
w § 12 ust. 8 oraz § 24 ust. 1.

2. Pracownik jest obowigzany uprzedzié¢ przeto-
zonego o przyczynie i przewidywanym okresie nie-
obecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemoz-
liwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ przetozone-
go 0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidy-
wanym 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¢ usprawiedli-

wione szczegolnymi okolicznosciami, zwtaszcza
obtozng chorobg pracownika potgczong z brakiem
mozliwosci powiadomienia przetozonego o przy-
czynie nieobecnosci w pracy.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobec-
nos¢ w pracy sa:
1) karta urlopowa;

2) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno-
Sci do pracy;

3) decyzja wtasciwego organu Panstwowej Inspek-
cji Sanitarnej — w przypadku odosobnienia pra-
cownika z powodu choroby zakaznej;

4

—

imienne wezwanie pracownika do osobistego
stawienia sie, wystosowane przez organ wtasci-
wy w sprawach powszechnego obowigzku obro-
ny, organ administracji rzgdowej lub jednostki
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature
lub policje — w charakterze strony lub s$wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi or-
ganami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg
stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5

—

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce od-
bycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach unie-
mozliwiajgcych odpoczynek nocny;

6

-

oswiadczenie pracownika — w przypadku za-
istnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecz-
nos¢ sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powo-
du nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przed-
szkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza.

6. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajace;j
dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracow-
nik podlega badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczaso-
wym stanowisku; pracownik jest obowigzany do-
starczy¢ do wydziatu wtasciwego do spraw kadr
i szkolenia w Biurze Dyrektora Generalnego, przed
ponownym podjeciem pracy, zaswiadczenie lekar-
skie stwierdzajgce zdolno$¢ do wykonywania pracy
na dotychczasowym stanowisku.

§ 68. 1. Dyrektorzy (naczelnicy) komorek in-
formujg o wyjsciu poza urzad przetozonego oraz
wpisujg sie do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy,
znajdujacej sie w sekretariacie Prezesa urzedu, i do-
konujg stosownej rejestracji w czytniku kart iden-
tyfikacyjnych; obowiazek ten dotyczy takze osoby
kierujgcej komérka w czasie nieobecnosci dyrekto-
ra (naczelnika) komorki.

2. Dyrektorom (naczelnikom) komorek zwolnien
od pracy udziela przetozony.
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8 69. 1. Pracownik po zakonczeniu pracy jest
obowigzany do zabezpieczenia swojego stanowiska

pracy.

2. Pracownik konczgcy zmiane moze opuscic
stanowisko pracy dopiero po przekazaniu stanowi-
ska pracy pracownikowi rozpoczynajgcemu nastep-
ng zmiane; nie dotyczy to przypadku okreslonego
w § 10 ust. 15.

3. W przypadku niemoznosci przekazania stano-
wiska pracy pracownik konczgcy zmiane jest obo-
wigzany poinformowac o tym fakcie przetozonego.

8 70. Zabrania sie wykonywania w urzedzie prac
innych niz okreslone w zakresie obowigzkow.

8 71. 1. Pracownik korzystajgcy ze stuzbowego
telefonu stacjonarnego do rozméw prywatnych jest
obowigzany ponosi¢ koszty tych rozmoéw.

2. Rozliczenie rozméw prowadzonych ze stuzbo-
wego telefonu stacjonarnego nastepuje w okresach
kwartalnych.

3. Po otrzymaniu raportu potaczen ze stuzbo-
wego telefonu stacjonarnego pracownik wskazuje
i rozlicza rozmowy prywatne oraz sktada pisem-
ne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potrgcenie
z wynagrodzenia za prace naleznosci za te rozmowy.

4. Na podstawie o$wiadczenia, o ktorym mowa
w ust. 3, Biuro Budzetowo-Finansowe dokonuje po-
tracenia.

8 72. 1. Pracownik korzystajgcy ze stuzbowego
telefonu komorkowego do rozmow prywatnych
jest obowigzany ponosié koszty tych rozméw.

2. Rozliczenie rozméw prowadzonych ze stuzbo-
wego telefonu komdrkowego nastepuje w okresach
miesiecznych.

3. Po otrzymaniu raportu potaczen ze stuzbo-
wego telefonu komoérkowego pracownik wskazuje
i rozlicza rozmowy prywatne oraz sktada pisem-
ne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie
z wynagrodzenia za prace naleznosci za te rozmowy.

4. Na podstawie o$wiadczenia, o ktorym mowa
w ust. 3, Biuro Budzetowo-Finansowe dokonuje po-
tracenia.

5. Przepiséw ust. 1—4 nie stosuje sie do Pre-
zesa urzedu, Wiceprezesoéw urzedu oraz Dyrektora
Generalnego urzedu.

8 73. Pracownikowi w uzasadnionych przypad-
kach przystuguje zwrot kosztow potaczen stuzbo-
wych wykonywanych z telefonow prywatnych.

8 74. 1. Zabrania si¢ w miejscu pracy spozywa-
nia alkoholu lub uzywania srodkéw odurzajacych.

2. Jezeli przetozony lub bezposredni przetozony
stwierdzi, ze pracownik, ktéry stawit sie do pracy,
jest w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu
lub uzycie $rodkéw odurzajacych, spozywat lub
spozywa alkohol, uzywat lub uzywa $rodki odurza-
jace, jest on obowigzany odsungé¢ pracownika od
$wiadczenia pracy oraz poinformowaé pracowni-
ka o skutkach z tego wynikajacych; sposdb poste-
powania w zakresie dotyczgcym alkoholu okresla
ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowa-
niu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473, z pdzn. zm."").

3. W urzedzie obowigzuje zakaz palenia tytoniu,
z wyjatkiem palarni znajdujacej sie na trzecim pie-
trze budynku urzedu.

4. Zakazy, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, doty-
czg rowniez odbywajacych sie w pomieszczeniach
urzedu konferencji, spotkan i narad.

Dziat X

Podejmowanie dodatkowego zatrudnienia
lub dodatkowych zajeé zarobkowych

8 75. 1. Cztonek korpusu stuzby cywilnej nie
moze podejmowaé¢ dodatkowego zatrudnienia bez
pisemnej zgody Dyrektora Generalnego urzedu ani
wykonywacé czynnosci lub zaje¢ sprzecznych z obo-
wigzkami wynikajgcymi z ustawy o stuzbie cywilnej
lub podwazajacych zaufanie do stuzby cywilnej.

2. Urzednik stuzby cywilnej oraz pracownik stuz-
by cywilnej zajmujgcy wyzsze stanowisko w stuzbie
cywilnej nie moze podejmowaé zaje¢ zarobkowych
bez pisemnej zgody Dyrektora Generalnego urzedu.

8 76. 1. Osoby, o ktérych mowa w § 75 ust. 1
i 2, moga skierowaé wniosek o wyrazenie zgody na
podjecie, odpowiednio, dodatkowego zatrudnienia
lub zaje¢ zarobkowych, do Dyrektora Generalnego
urzedu, za posrednictwem przetozonego, najpdzniej
w terminie 14 dni przed zamierzonym podjeciem
dodatkowego zatrudnienia lub zaje¢ zarobkowych.

2. We wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, okresla
sie odpowiednio:

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 115, poz. 793 i Nr 176, poz. 1238, z 2008 r.
Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 i Nr 144, poz. 1175 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278 i Nr 127, poz. 857.
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1) pracodawce, u ktorego cztonek korpusu stuzby
cywilnej zamierza podjac¢ zatrudnienie, lub pod-
miot, na rzecz ktérego ten pracownik zamierza
wykonywac zajecia;

2) miejsce wykonywania pracy lub miejsce wyko-
nywania zajec;

3) liczbe godzin wykonywanej pracy lub liczbe go-
dzin wykonywanych zaje¢;

4) planowany zakres obowigzkow lub charakter
zajec.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, opiniuje
przetozony; opinia zawiera oceneg, czy dodatkowe
zatrudnienie lub zajecia zarobkowe nie bedg kolido-
wac z obowigzkami stuzbowymi lub nie bedg pod-
wazac¢ zaufania do stuzby cywilnej.

§ 77. Urzednik panstwowy nie moze podej-
mowa¢ dodatkowego zatrudnienia bez pisemnej
zgody Prezesa urzedu ani wykonywac zajeé, ktore
pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
albo mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos$é
lub interesownosc¢.

§ 78. 1. Urzednik panstwowy moze skierowaé
whniosek o wyrazenie zgody na podjecie dodatko-
wego zatrudnienia do Prezesa urzedu najpdzniej
w terminie 14 dni przed zamierzonym podjeciem
dodatkowego zatrudnienia.

2. We wniosku okresla sie odpowiednio:

1) pracodawce, u ktérego urzednik panstwowy za-
mierza podjg¢ zatrudnienie;

2) miejsce wykonywania pracy;
3) liczbe godzin wykonywanej pracy;
4) planowany zakres obowigzkow lub charakter
zajec.
3. Przepis 8§ 76 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.
§ 79. 1. Cztonek korpusu stuzby cywilnej, kto-
ry zamierza wykonywaé dodatkowe czynnosci lub
zajecia poza stosunkiem pracy, jest obowigzany,
najpézniej w terminie 7 dni przed zamierzonym

podjeciem tych czynnosci lub zaje¢, do zgtoszenia
przetozonemu tego zamierzenia.

2. W zgtoszeniu okresla sie:

1) charakter czynnosci lub zajec;

2) podmiot, na rzecz ktérego pracownik zamierza
wykonywaé czynnosci lub zajecia;

3) miejsce wykonywania czynnosci lub zajec;

4) liczbe godzin wykonywanych czynnosci lub zajec.

3. Jezeli z tresci zgtoszenia wynika, ze podjecie
przez cztonka korpusu stuzby cywilnej czynnosci
lub zajeé¢ poza stosunkiem pracy podwazy zaufanie
do stuzby cywilnej lub bedzie kolidowa¢ z obowigz-
kami stuzbowymi, osoba przyjmujaca zgtoszenie
informuje o tym pracownika oraz Dyrektora Gene-
ralnego urzedu.

8 80. 1. Niedozwolone jest w czasie pracy na
rzecz urzedu podejmowanie i wykonywanie dodat-
kowego zatrudnienia lub zaje¢ zarobkowych oraz
wykonywanie dodatkowych czynnosci lub zajeé na
rzecz innego podmiotu.

2. Podejmowanie i wykonywanie dodatkowego
zatrudnienia lub zaje¢ zarobkowych oraz wykony-
wanie dodatkowych czynnosci lub zaje¢ na rzecz
innego podmiotu nastgpuje poza godzinami pracy
W urzedzie.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
dopuszcza sie mozliwo$¢ wyrazenia, na wniosek
cztonka korpusu stuzby cywilnej, zgody za odpra-
cowaniem czasu nieobecnosci w pracy, jezeli wyko-
nywanie zaje¢ zarobkowych, na ktére ten pracownik
uzyskat zgode, innych niz dodatkowe zatrudnienie,
kolidowatoby z jego czasem pracy wynikajgcym ze
stosunku pracy; w takim przypadku cztonek kor-
pusu stuzby cywilnej jest obowigzany wskaza¢ we
whniosku, o ktérym mowa w 8§ 77 ust. 1, termin od-
pracowania nieobecnosci w biezagcym okresie roz-
liczeniowym.

4. Przepis ust. 3 stosuje sig¢ odpowiednio do
urzednikéw panstwowych.

Dziat Xl
Nagrody i wyréznienia

§ 81. Nagrody i wyrdznienia, niewymienione
w niniejszym dziale, sa przyznawane w trybie za-
rzadzenia nr 25 Dyrektora Generalnego Wyzsze-
go Urzedu Goérniczego z dnia 30 grudnia 2010 .
w sprawie motywacyjnego systemu awansow,
ptac, nagréd oraz wyréznien w Wyzszym Urzedzie
Gorniczym (Dz. Urz.WUG z 2011 r. Nr 1, poz. 14).

§ 82. Po przepracowaniu 25 lat pracownik otrzy-
muje zegarek pamigtkowy; zegarek przyznaje sie
tylko jeden raz.

§ 83. 1. Pracownikowi przystuguje po przepra-
cowaniu:

1) 25 lat — brgzowa odznaka honorowa;
2) 35 lat — srebrna odznaka honorowa;

3) 50 lat — ztota odznaka honorowa.
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2. Pracownikowi, po przepracowaniu 20, 25, 30,
35, 40, 451 50 lat, przystuguje dyplom honorowy.

Dziat XlI

Odpowiedzialnosé dyscyplinarna, porzadkowa
i materialna pracownikow

§ 84. 1. Pracownicy, o ktorych mowa w § 2 pkt 4
lit. a, ponoszg odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng okre-
Slong w ustawie o stuzbie cywilnej oraz odpowie-
dzialno$¢ materialng okreslong w Kodeksie pracy.

2. Pracownicy, o ktorych mowa w 8§ 2 pkt 4
lit. b, z wyjatkiem osdéb, o ktérych mowa w ust. 3,
ponosza odpowiedzialno$é dyscyplinarng okreslo-
ng w ustawie o pracownikach urzedow panstwo-
wych oraz odpowiedzialno$¢ materialng okreslong
w Kodeksie pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach po-
mocniczych, robotniczych i obstugi ponoszag odpo-
wiedzialnosé porzadkowg i materialng okreslong
w Kodeksie pracy.

Dziat XllII
Postanowienia koncowe

8 85. Zmiany w Regulaminie pracy sg dokony-
wane w trybie przewidzianym dla ustalenia Regula-
minu pracy.

Uzgodniono w dniu: 14 marca 2011 r.

Przewodniczacy

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

Andrzej Stepien

§ 86. 1. W sprawach wynikajgcych ze stosunku
pracy pracownikéow, o ktorych mowa w § 2 pkt 4
lit. a, nieuregulowanych w Regulaminie pracy, sto-
suje sie przepisy:

1) ustawy o stuzbie cywilnej;

2) Kodeksu pracy.

2. W sprawach wynikajacych ze stosunku pra-
cy pracownikéw, o ktérych mowa w § 2 pkt 4 lit. b,
nieuregulowanych w Regulaminie pracy, stosuje si¢

przepisy:

1) ustawy o pracownikach urzedow panstwo-
wych;

2) Kodeksu pracy.

§ 87 Zasady gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych okresla odrebny
regulamin.

8 88. Zasady premiowania pracownikéw urze-
du, niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywil-
nej, zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych,
robotniczych i obstugi, okresla odrebny regulamin.

8 89. Organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy
urzedu okreslajg odrebne regulaminy.

8 90. Regulamin pracy wchodzi w zycie po upty-
wie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.'?

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Jacek Bielawa

2’ Regulamin pracy Wyzszego Urzedu Goérniczego zostat podany do wiadomosci pracownikéw w dniu 14 marca 2011 r. i wszedt

w zycie z dniem 28 marca 2011 r.
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Zataczniki do Regulaminu pracy
Wyzszego Urzedu Goérniczego

Zatacznik nr 1
WYZSZY URZAD GORNICZY

Departament/Biuro/Wydziat: ....................cccocieee.

Katowice, ....coooveeoeeeeeeeeeen,

POLECENIE

wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

(ol L=Tor: Ta g I o T U o | o T RSP PTPPPPPRPP
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ..., 20, r
0d godziny ..cooeveiiiiiiieeeee e do godziny ....coooeiiieeeeeee e, o

suma godzin

Uzasadnienie, cel i zakres pracy do wykonania:

podpis pracownika

podpis przetozonego

Prosze o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych.

podpis pracownika
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Zatacznik nr 2
WYZSZY URZAD GORNICZY

Departament/Biuro/Wydaziat: ...................ccccoieeen.

Katowice, .....cccovevecvecveenee

POTWIERDZENIE

wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

[TV o= T oL TP PP PRSPPI
wykonywat/a prace w godzinach nadliczbowych w dniu ... 20...ccceeeeees r.
0d godziny ..coceveiiiiiiiieeeeee e do godziny ....oooeeiiiieeeeeeee e o

suma godzin

Uzasadnienie, cel i zakres wykonanej pracy:

podpis pracownika

podpis przetozonego

Prosze o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych.

podpis pracownika
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Zatacznik nr 3
WYZSZY URZAD GORNICZY

Katowice, ....cccccuveeeeeeeennn.

POLECENIE

wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy

oY 1=Tor: Ta I o= T U7 o 1o ¥ PP
wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy W dniu .....ccccceeeeeeeeiienieinisiinnieeeeeeeeeeenn 20, r.
0d gOdZINY ..eeviieieiiiiei e do godziny ....cceeeeeeiiiiiiieeee, h e

suma godzin

podpis dysponenta samochodu*) podpis przetozonego
Prosze o wyptate wynagrodzenia za prace poza normalnymi godzinami pracy w dniu ...... godz. ............. *)
Prosze o czas wolny za prace poza normalnymi godzinami pracy w dniu ............ccoevieiannne. 20 ............ r.%

podpis pracownika

Za prace poza normalnymi godzinami pracy nalezy pracownikowi udzieli¢ czasu wolnego / wyptacic¢
wynagrodzenie®).

podpis przetozonego

*) niepotrzebne skresli¢



Dziennik Urzegdowy Nr 3

Wyzszego Urzedu Goérniczego — 87 — Poz. 35

Zatacznik nr 4
WYZSZY URZAD GORNICZY

Katowice, ....cccccuveeeeeeeennn.

POTWIERDZENIE

wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy

o1V o= | o | PRSPPI
wykonywat/a prace poza normalnymi godzinami pracy W dniu ...........ceeeeeeiiiiiiiiiiiieneeeeeeeeeeenne 20, r.
0d gOdZINY ...oeiiiiiiiiiie e do godziny ....cceeeeeiiiiiiiieeeen S ————

suma godzin

podpis dysponenta samochodu*) podpis przetozonego
Prosze o wyptate wynagrodzenia za prace poza normalnymi godzinami pracy w dniu ...... godz. ....covinie *)
Prosze o czas wolny za prace poza normalnymi godzinami pracy w dniu ..........cccevevvineinnnnen 20 .. r.%

podpis pracownika

Za prace poza normalnymi godzinami pracy nalezy pracownikowi udzieli¢ czasu wolnego / wyptaci¢
wynagrodzenie*®).

podpis przetozonego

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Wykonywane . . . -
Lp. Zzynr:,oéci Zakres wyposazenia Przewidywany okres uzywalnosci
1 2 3 4
1 czapka drelichowa lub beret (R) 24 miesigce
konserwacja 2 ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 18 miesigcy
1 urzgdzen 3 trzewiki skora/guma (R) 24 miesigce
’ telefonicznych 4 koszula flanelowa (R) 12 miesigcy
i elektrycznych 5 kamizelka cieptochronna (O) 3 okresy zimowe
6 kurtka przeciwdeszczowa (O) do zuzycia
1 czapka drelichowa lub beret (R) 24 miesigce
2 ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 18 miesiecy
3 trzewiki skéra/guma (R) 24 miesigce
2 drobne naprawy 4 koszula flanelowa (R) 12 miesigcy
’ biezace 5 kamizelka cieptochronna (O) 3 okresy zimowe
6 buty gumowe*' (O) do zuzycia (minimum 24 miesiace)
7 rekawice ochronne (O) do zuzycia
8 kurtka przeciwdeszczowa (O) do zuzycia
1 ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 24 miesigce
2 trzewiki skéra/guma (R) 24 miesigce
kierowanie 3 buty gumowe (O) do zuzycia (minimum 24 miesigce)
3. samochodem 4 rekawice ochronne (O) do zuzycia
stuzbowym 5 garnitur (R) 12 miesiecy
6 koszula dtugi rekaw (R) 6 miesiecy
7 koszula krotki rekaw (R) 6 miesiecy
1 czapka drelichowa lub beret (R) 24 miesigce
2 ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 18 miesiecy
3 trzewiki skdra/guma (R) 24 miesigce
4 koszula flanelowa (R) 12 miesiecy
4. prace gospodarcze . .
5 kamlzelka' cieptochronna 3 okresy zimowe
lub bluza cieptochronna? (O)
6 rekawice ochronne (O) do zuzycia
7 kurtka przeciwdeszczowa (O) dyzurna
. 1 fartuch drelichowy lub z tkanin syntetycznych (R) do zuzycia
5 obstuga kopiarek 2 trzewiki profilaktyczne tekstylne dla kobiet (R) 24 miesigce
6. ol::::fg(])an;:cezr:;?h 1 fartuch z tkaniny syntetycznej*' (R) do zuzycia
. 1 chusta lub czapka (R) 36 miesiecy
7 . prowadzenie 2 fartuch (R) 36 miesiecy
archiwum zaktadowego - —
3 rekawice (O) 12 miesiecy
odbieranie
8. i sortowanie poczty 1 fartuch (R) 36 miesiecy
w Kancelarii Gtéwnej
. 1 ptaszcz przeciwdeszczowy (R) 60 miesiecy
wylkc.> nywanie 2 kurtka cieptochronna (R) 5 okres6w zimowych
czynnosci inspekcyjno-
technicznych 3 buty filcowo-gumowe (R) 36 miesiecy
9. w odkrywkowych 4 fartuch (R) do zuzycia (minimum 36 miesiecy)
i otworowych 5 rekawice (O) do zuzycia
zakladach 6 helm (O) do zuzycia
gorniczych
7 okulary (O) do zuzycia
Objasnienia:

R — odziez i obuwie robocze
(0]

*)

— wedtug potrzeb
1)

2)

srodki ochrony indywidualnej

— odziez wydawana do pracy w pomieszczeniach nieogrzewanych
odziez wydawana do prac wykonywanych stale poza budynkiem w terenie
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Zatacznik nr 7

(komoérka organizacyjna)

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC, DATA:

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 55 ust. 1 Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Goérniczego wyrazam zgode na uzywa-
nie wtasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Podpis pracownika: ......cccccviiiiiiieniencieee e
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Zatacznik nr 8

(komoérka organizacyjna)

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC, DATA:

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 58 ust. 3 Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gorniczego wyrazam zgode na kon-
serwacje, naprawy i pranie srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, wydanych mi
do statego, indywidualnego uzywania.

Podpis pracownika: ......ccccceviiiiiiiiiciiiiiiieeneeeenen
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Zatacznik nr 9

PROTOKOL
PRZEDTERMINOWEGO ZUZYCIA, UTRATY LUB ZNISZCZENIA
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

DATA SPORZADZENIA: ....ooiiiii i

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: ..ottt

Przyczyna przedterminowego zuzycia,

utraty lub zniszczenia Liczba

L.p. Nazwa przedmiotu

1 2 3 4

PODPIS SPORZADZAJACEGO: ..ot
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Zatacznik nr 10

(komorka 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 zwrotu naleznosci za niezamortyzowang cze$¢ srodkdw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, ktore otrzymatem, jezeli:
1) nie zwroce ich w chwili rozwigzania stosunku pracy,
2) utrace lub zniszcze je przed uptywem okresu uzywalnosci,
w trybie art. 124 Kodeksu pracy.

Podpis pracownika:
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Zatacznik nr 11

(komorka organizacyjna)

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: MIEJSCOWOSC, DATA:

WNIOSEK O WYDANIE SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

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

Jednoczesnie informuje, ze od dnia ....ccccceeeveiiee e, jestem zatrudniony na stanowisku

Podpis pracownika: e ———————

Podpis przetozonego: e ————
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ZARZADZENIE Nr 2 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 14 marca 2011 .

w sprawie Regulaminu premiowania pracownikéw Wyzszego Urzedu Gorniczego,
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych,
robotniczych i obstugi

Na podstawie art. 42" ustawy z dnia 16 wrzes$nia
1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U.
z2001 r. Nr 86, poz. 953, z pézn. zm.") zarzadza sie,
co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie w Wyzszym Urzedzie Gorni-
czym Regulamin premiowania pracownikéw Wyz-
szego Urzedu Gorniczego, niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych na stano-
wiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi, za-
twierdzony przez Dyrektora Generalnego Wyzszego
Urzedu Gorniczego w dniu 14 marca 2011 r., stano-
wigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie bezposrednich przetozonych
do odebrania od pracownikéw niebedacych czton-
kami korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstu-
gi, imiennych o$wiadczeh o zapoznaniu sie z trescig
Regulaminu premiowania pracownikéw Wyzszego
Urzedu Goérniczego, niebedgcych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej, zatrudnionych na stanowiskach po-
mocniczych, robotniczych i obstugi. Oswiadczenie,
zaopatrzone w dateg i podpis pracownika, przekazuje
sie do jego akt osobowych.

§ 3. Traci moc ,Regulamin premiowania pra-
cownikéw Wyzszego Urzedu Gorniczego, niebeda-
cych cztonkami korpusu stuzby cywilnej, zatrudnio-
nych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych
i obstugi”, wprowadzony do stosowania zarzgdze-
niem nr 24 Dyrektora Generalnego Wyzszego Urze-
du Goérniczego z dnia 29 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania ,Regulaminu premio-
wania pracownikow Wyzszego Urzedu Gorniczego,
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, ro-
botniczych i obstugi” (Dz. Urz. WUG z 2011 r. Nr 1,
poz. 13).

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 1 kwiet-
nia 2011 .

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gdérniczego:
Jacek Bielawa

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 98, poz. 1071, Nr 123, poz. 1353 i Nr 128,
poz. 1403,z 2002 r. Nr 1, poz. 18, Nr 153, poz. 1271 i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 228, poz. 2256, z 2005 r. Nr 10, poz. 71 i Nr 169,
poz. 1417, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1218, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 89, poz. 589, z 2008 r.
Nr 157, poz. 976 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2010 r. Nr 165, poz. 1118, Nr 182, poz. 1228 i Nr 229, poz. 1494.
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Zatwierdzam

Zatacznik do zarzadzenia nr 2 Dyrektora Generalnego Wyzszego
Urzedu Goérniczego z dnia 14 marca 2011 r. (poz. 36)

14 marca 2011 r.
Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Jacek Bielawa

REGULAMIN

premiowania pracownikow Wyzszego Urzedu Gorniczego, niebedacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej, zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi

8 1. Regulamin premiowania pracownikéw Wyz-
szego Urzedu Gorniczego, niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych na stanowi-
skach pomocniczych, robotniczych i obstugi, zwany
dalej ,Regulaminem”, okresla wysoko$¢ funduszu
premiowego dla pracownikow Wyzszego Urzedu
Goérniczego, zwanego dalej WUG"”, niebedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i ob-
stugi, zwanych dalej ,pracownikami”, oraz warunki
przyznawania premii.

8 2. Wysoko$¢ funduszu premiowego na dany
rok kalendarzowy wynosi 25 % posiadanych $rod-
kéw finansowych przeznaczonych na wynagrodze-
nia pracownikéw.

8 3. Przestanka nabycia uprawnienia do otrzy-
mywania premii jest ujecie tego sktadnika wyna-
grodzenia jako elementu stosunku pracy.

8 4. 1. Przyznanie oraz wysokosé premii zalezg
od liczby godzin faktycznie przepracowanych przez
pracownika w miesigcu kalendarzowym, za ktéry
jest przyznawana premia.

2. Do okresu przepracowanego przez pracownika
w danym miesigcu kalendarzowym nie wlicza sie:

1) dni nieobecnosci w pracy, za ktdre pracownik
otrzymuje wynagrodzenie za czas choroby lub
zasitek chorobowy z ubezpieczenia spotecznego;

2) dni urlopu bezptatnego;

3) innych niewymienionych w pkt 1i 2 usprawied-
liwionych nieobecnosci, z wyjatkiem:

a) urlopu wypoczynkowego,

b) czasu wolnego udzielonego za prace poza
normalnymi godzinami pracy,

¢) czasu zwolnienia od pracy udzielonego przez
pracodawce, za ktéry zgodnie z przepisami

prawa pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia;

4) pracy poza normalnymi godzinami pracy.
3. Wysokos$¢ premii ustala sie jako procent mie-

siecznego wynagrodzenia zasadniczego pracowni-
ka i oblicza sie wedtug wzoru:

P=W, x 9 x 0,4
G

z

gdzie

P — miesigczna wysokos$¢ premii pracownika,

W — miesigczne wynagrodzenie zasadnicze
pracownika,

G, — liczba godzin przepracowanych w mie-
sigcu obliczona z uwzglednieniem ust. 2,

G, — liczba godzin zgodnie z miesigcznym roz-

ktadem czasu pracy.

4. Maksymalna wysokos$é premii w danym mie-
sigcu kalendarzowym wynosi 40 % miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

8 5. 1. Decyzje o przyznaniu premii za dany mie-
sigc kalendarzowy oraz o jej wysokosci podejmu-
je, na podstawie statego upowaznienia Dyrektora
Generalnego WUG, dyrektor Biura Dyrektora Gene-
ralnego w WUG na wniosek bezposredniego prze-
tozonego albo osoby go zastepujacej, ztozony nie
po6zniej niz do 5 dnia nastepujacego po zakonczeniu
miesigca kalendarzowego, za ktory ma zostac¢ przy-
znana premia.

2. Whniosek podlega sprawdzeniu:

1) pod wzgledem rachunkowym — przez Biuro
Budzetowo-Finansowe w WUG;

2) pod wzgledem merytorycznym — przez wydziat
wtasciwy do spraw kadr i szkolenia w Biurze
Dyrektora Generalnego w WUG.
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3. Wzér wniosku o przyznanie premii jest opra-
cowywany przez Biuro Dyrektora Generalnego
w WUG w uzgodnieniu z Biurem Budzetowo-Finan-
sowym w WUG, zatwierdzany przez Dyrektora Ge-
neralnego WUG i rozpowszechniany w WUG.

8 6. Premia jest wyptacana 10 dnia nastgpuja-
cego po zakonczeniu miesigca kalendarzowego, za
ktéry zostata przyznana premia.
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