DZIENNIK URZEDOWY

WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

Katowice, dnia 31 grudnia 2003 r.

Nr 6"

TRESC:
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DECYZJA Nr 1 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 20 pazdziernika 2003 r.

w sprawie powotania Komisji Dyscyplinarnej

Na podstawie art. 110 ustawy z dnia 18 grudnia
1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 1999 r. Nr 49, poz.
483, Nr 70, poz. 778 i Nr 110, poz. 1255, z 2001 r.
Nr 102, poz. 1116, Nr 111, poz. 1194, Nr 128, poz.
1403 i Nr 154, poz. 1800, z 2002 r. Nr 150, poz. 1237,
Nr 153, poz. 1271, Nr 238, poz. 2025 i Nr 240, poz.
2052 oraz z 2003 r. Nr 228, poz. 2256 i 2257) posta-
nawia sig, co nastgpuje:

§ 1. Celem rozpatrywania w | instancji spraw dys-
cyplinarnych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrud-
nionych w Wyzszym Urzedzie Gérniczym powotuje sig
na okres 3 lat Komisje Dyscyplinarng w sktadzie:

1) mgr Jacek Bielawa
Dyrektor Biura Organizacyjnego;

2) mgr inz. Bogustaw Czapka
Radca Prezesa Wyzszego Urzedu Gdrniczego;

3) mgr Krystyna Hansel
Gtéwny Specjalista w Departamencie Prawnym
i Integracji Europejskiej;

4) mgr Barbara Kosmowska
Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia;

5) mgr inz. Mirostaw Koziura
Zastepca Dyrektora Departamentu Gérnictwa;

") Ostatni numer w 2003 r.

6) mgr inz. Jan Migda
Dyrektor Departamentu Warunkéw Pracy;

7) mgr Grzegorz Pazdziorek
Zastepca Dyrektora Departamentu Prawnego
i Integracji Europejskiej;

8) mgr inz. Andrzej Stepien
Gtéwny Specjalista w Departamencie Gérnictwa;
9) dr inz. Piotr Trzcionka

Zastepca Dyrektora Departamentu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Ztozem;

10) mgr inz. Mirostaw Zapart
Zastepca Dyrektora Departamentu Energome-
chanicznego.

§ 2. Komisja Dyscyplinarna powota ze swego grona
przewodniczacego i jego zastgpcow.

§ 3. Komisja Dyscyplinarna uchwali regulamin okre-
$lajacy tryb pracy Komisji i przedtozy Dyrektorowi Ge-
neralnemu Wyzszego Urzedu Gérniczego do zatwierdze-
nia w terminie do dnia 10 listopada 2003 r.

8 4. Obstuge prac administracyjno-biurowych Komi-
sji Dyscyplinarnej zapewni Biuro Kadr i Szkolenia.

8 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Stawomir Brodziriski
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DECYZJA Nr 2 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 15 grudnia 2003 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gdérniczego

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94, Nr 106, poz. 668 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 oraz
z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081) oraz
art. 20 ust. 2 pkt 1 lit. ¢ ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 1999 r. Nr 49, poz. 483,
Nr 70, poz. 778 iNr 110, poz. 1255, z 2001 r. Nr 102,
poz. 1116, Nr 111, poz. 1194, Nr 128, poz. 1403
i Nr 154, poz. 1800, z 2002 r. Nr 150, poz. 1237,
Nr 153, poz. 1271, Nr 238, poz. 2025 i Nr 240, poz.
2052 oraz z 2003 r. Nr 228, poz. 2256 i 2257) posta-
nawia sig, co nastepuje:

8 1. W decyzji nr 23 Dyrektora Generalnego Wyz-
szego Urzedu Gérniczego z dnia 8 lipca 2002 r. w spra-
wie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Goér-
niczego (Dz. Urz. WUG Nr 2, poz. 4) w zataczniku do
decyzji wprowadza sig nastgpujgce zmiany:

1)w 8 4 w ust. 2 wyrazy ,zatagcznik do Regulaminu
pracy” zastepuje sig wyrazami ,zatacznik nr 1 do
Regulaminu pracy”;

2) 8 9i 10 otrzymuja brzmienie:

.8 9.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracow-
nik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczo-
nym do wykonywania pracy.

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

2) czasu petnienia dyzuru w miejscu wyzna-
czonym przez pracodawce, w trakcie kté-
rego pracownik nie wykonuje pracy;

3) czasu dojazdu z miejsca zamieszkania pra-
cownika do miejsca pracy i z powrotem;

4) czasu przejazdéw stuzbowych do miejsca
oddelegowania i z powrotem, chyba ze w cza-
sie przejazdu pracownik wykonuje prace.

3. Czas pracy pracownikéw nie moze przekra-

cza¢ 8 godzin na dobe (,norma dobowa”)
i Srednio 40 godzin tygodniowo w przyjetym
okresie rozliczeniowym wynoszacym 1 mie-
sigc kalendarzowy; okresem rozliczeniowym
jest czas, na ktéory pracodawca ustala roz-
ktad czasu pracy pracownika, a po jego upty-
wie dokonuje rozliczenia.

. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pra-

cy i jej organizacjg moga byé stosowane roz-
ktady czasu pracy, w ktérych jest dopusz-
czalne przedtuzenie czasu pracy do 12 go-
dzin na dobe; w rozktadach tych czas pracy
nie moze jednak przekraczaé $rednio 40 go-
dzin na tydziehn w przyjetym okresie rozlicze-
niowym nie dtuzszym niz 12 tygodni.

. Dyrektorzy komérek organizacyjnych w po-

rozumieniu z Dyrektorem Generalnym urze-
du moga ustali¢ dla niektérych pracownikéw
indywidualny rozktad czasu pracy; ustalenie
indywidualnego rozktadu czasu pracy moze
nastapi¢ w zwiazku z wykonywaniem obo-
wigzkéw stuzbowych, a w wyjatkowych przy-
padkach w zwigzku z osobistag sytuacja pra-
cownika.

. W rozktadzie czasu pracy pracownikéw wy-

konujacych czynnosci kontrolne Dyrektor Ge-
neralny urzedu moze ustalaé prace w dni ty-
godnia niebgdace dniami pracy w urzedzie.

. Dyrektor Generalny urzedu ustala harmono-

gram pracy w dni tygodnia niebedace dniami
pracy w urzedzie w niektérych komérkach
organizacyjnych i na niektérych stanowiskach
pracy, jezeli praca w te dni jest niezbedna ze
wzgledu na szczegdlny charakter wykonywa-
nych zadan.

. Dla 0s6b zatrudnionych w niepetnym wymia-

rze godzin rozktad czasu pracy ustala dyrek-
tor komérki organizacyjne;j.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pra-

cownik na pisemne polecenie przetozonego,
dokonane na formularzu stanowigcym zatacz-
nik nr 2 do Regulaminu pracy, wykonuje pra-
ce poza normalnymi godzinami pracy, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w nocy
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10.

11.

12.

§10. 1.

oraz w niedziele i Swigta; wykonywanie pra-
cy poza normalnymi godzinami pracy, w przy-
padku braku pisemnego polecenia, przetozo-
ny potwierdza pisemnie na formularzu sta-
nowigcym zatacznik nr 3 do Regulaminu pra-
cy. Pisemne polecenia oraz pisemne potwier-
dzenia pracy poza normalnymi godzinami pra-
cy przekazywane sg niezwtocznie do Biura
Kadr i Szkolenia.

Pracownikowi stuzby cywilnej za prace wy-
konywang na polecenie przetozonego poza
normalnymi godzinami pracy przystuguje czas
wolny w tym samym wymiarze; na wniosek
pracownika czas wolny moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Urzednikowi stuzby cywilnej za prace poza
normalnymi godzinami pracy wykonywana w
porze nocnej przystuguje czas wolny w tym
samym wymiarze; pora nocnha obejmuje czas
pomiegdzy godzing 22° a godzing 6.

Urzednikowi stuzby cywilnej za prace w nie-
dziele przystuguje dzieh wolny od pracy
w najblizszym tygodniu, a za prace w $wigto
przystuguje inny dzieri wolny.

Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow

urzedu dokonywane jest:

1) w elektronicznym systemie rejestracji cza-
su pracy, zwanym dalej ,RCP”, stanowia-
cym jednoczes$nie miesigczng ewidencje
czasu pracy;

2) w ewidencji wyj$é w godzinach pracy;

3) w ewidencji delegaciji (wyjazdéw) stuzbo-
wych.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Ar-

chiwum Dokumentacji Mierniczo-Geologicz-
nej jest rejestrowany na kartach miesigcznej
(rocznej) ewidencji czasu pracy, na listach
obecnosci, w ewidencji wyjs¢ w godzinach
pracy oraz w ewidencji delegacji (wyjazdoéw)
stuzbowych; karty ewidenciji czasu pracy oraz
listy obecnosci przekazywane sa do Biura
Kadr i Szkolenia.”;

3) po &8 10 dodaje sie 8 10a w brzmieniu:

»8 10a.

1. Godziny pracy w urzedzie obejmuja czas
pomigdzy godzing 7%° a 15°%.

2. Kazdy pracownik jest obowigzany do obec-
nosci w pracy w godzinach od 8% do 15,
stanowigcych czas kontaktowy, przy za-
chowaniu normy dobowej; w uzasadnio-
nych przypadkach przetozony moze udzie-
li¢ zgody na nieobecno$¢ pracownika
w czasie kontaktowym w danym dniu.

3. Zaliczenie obecnosci w pracy w RCP jest
dokonywane w godzinach od 7°° do 16,

4. Dyrektorzy komérek organizacyjnych, na
poczatku kazdego miesigca, otrzymujg in-
formacje o czasie pracy podlegtych im pra-
cownikéw za poprzedni miesiac; rozlicze-
nia obowigzujgcego czasu pracy podle-
gtych pracownikéw oraz ewentualne ko-
rekty dyrektorzy komaérek organizacyjnych
akceptujg podpisem. Akceptowane przez
dyrektora komérki organizacyjnej informa-
cje o czasie pracy podlegtych pracowni-
kéw przekazywane sg do Biura Kadr
i Szkolenia w terminie do 5 dni od dnia
otrzymania tej informacji.

5. Jezeli informacja, o ktérej mowa w ust. 4,
po dokonaniu korekty, wykaze ujemny
bilans czasu pracy danego pracownika
w stosunku do miesigcznej normy czasu
pracy, pracownik ten jest obowigzany do
odpracowania wykazanej réznicy w ter-
minie do 5 dni roboczych od dnia otrzy-
mania informaciji, o ktérej mowa w ust.
4; w przypadku usprawiedliwionej nie-
obecnosci, termin odpracowania liczony
jest od dnia stawienia sie do pracy. Od-
pracowanie wykazanej réznicy nie stano-
wi pracy poza normalnymi godzinami pra-
cy.

6. Maksymalny wymiar ujemnego bilansu,
o ktérym mowa w ust. 5, wynosi 5 go-
dzin za dany miesigc; w przypadku nieod-
pracowania, badz przekroczenia maksy-
malnego wymiaru ujemnego bilansu — po-
traca sig proporcjonalng cze$¢ wynagro-
dzenia.

7. Wykazany w informaciji, o ktérej w ust.
4, po dokonaniu korekty, dodatni bilans
czasu pracy danego pracownika nie jest
przenoszony na nastepny miesigc, o ile
praca nie byta wykonywana poza normal-
nymi godzinami pracy na polecenie prze-
tozonego.

8. Podjecie dodatkowego zatrudnienia przez

pracownika urzedu nastepuje zgodnie z:

1) przepisami art. 72 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cy-
wilnej;

2) przepisami ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. o ograniczeniu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez osoby
petnigce funkcje publiczne (Dz. U. Nr
106, poz. 679, z 1998 r. Nr 113, poz.
715 i Nr 162, poz. 1126, z 1999 r. Nr
49, poz. 483, z 2000 r. Nr 26, poz.
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306, z 2002 r. Nr 113, poz. 984 i Nr
214, poz. 1806 oraz z 2003 r. Nr 137,
poz. 1302);

3) zasadami ustalonymi przez Prezesa urze-
du.

9. Kontrolg w zakresie rozliczania czasu pra-
cy sprawuje Dyrektor Biura Kadr i Szkole-
nia.”;

4) uchyla sie 8 13;
5)w 8§ 19:
a) uchyla sig ust. 1,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Nieobecno$é pracownika w pracy jest odno-
towywana w RCP z zaznaczeniem rodzaju
nieobecnosci.”;

6)8 31 i 32 otrzymujg brzmienie:

.8 31.1.Pracownik jest obowigzany rejestrowaé
kazde wejscie do urzedu oraz kazde jego
opuszczenie w czytniku kart identyfikacyj-
nych; niedokonanie rejestracji lub udostep-
nienie swojej karty identyfikacyjnej innemu
pracownikowi, w celu rejestracji wejscia do
urzedu lub jego opuszczenia, stanowi na-
ruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

2. W przypadku braku karty identyfikacyjnej
nalezy o tym fakcie natychmiast powiado-
mi¢ Biuro Kadr i Szkolenia.

§ 32.1.Pracownik jest obowigzany zgtosi¢ dyrek-
torowi komorki organizacyjnej kazde wyj-
Scie poza urzad oraz dokonaé¢ wpisu w
ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy, znaj-
dujacej sie w sekretariacie komoérki organi-
zacyjnej, a takze odpowiedniej rejestracji
w czytniku kart identyfikacyjnych.

2.Pracownicy, z wyjatkiem dyrektoréw ko-
morek organizacyjnych i ich zastepcow,
moga przebywac na terenie urzedu po go-
dzinie 16% tylko w uzasadnionych przypad-
kach, na polecenie przetozonego lub po

uzyskaniu jego zgody odnotowanej w ksigz-
ce raportéw; ksiazka raportéw znajduje sie
w portierni urzedu.”;

7)w § 33 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Pracownik jest obowigzany do obecnosci w pra-
cy w czasie kontaktowym, o ktérym mowa w $§
10a ust. 2.”;

8)w 8§ 34 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych informujg
o wyjezdzie stuzbowym lub o udaniu sig poza
teren urzedu bezposredniego przetozonego, a w
przypadku udania sie poza teren urzedu wpisujg
sig rowniez do ksigzki wyjsé znajdujacej sie
w sekretariacie Prezesa urzedu i dokonuja sto-
sownej rejestracji w czytniku kart identyfikacyj-
nych; obowiagzek ten dotyczy takze zastgpcy dy-
rektora, ktéry kieruje komédrka organizacyjna
w czasie nieobecnosci dyrektora komorki organi-
zacyjnej.”;

9) dotychczasowy zatagcznik do Regulaminu pracy Wyz-
szego Urzedu Gérniczego oznacza sig jako ,Zatacz-
nik nr 1 do Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Goér-
niczego”;

10) po zataczniku nr 1 do Regulaminu pracy Wyzszego
Urzedu Goérniczego dodaje sie zataczniki nr 2 i 3 do
Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gdrniczego
w brzmieniu okreslonym w zatgcznikach nr 1 i 2 do
decyzji.

8 2. Zmiany w Regulaminie pracy Wyzszego Urzedu
Gorniczego wchodzg w zycie z dniem 1 stycznia 2004 r.

8 3. Zobowiazuje sig dyrektoréw komorek organiza-
cyjnych do odebrania od pracownikéw imiennych o$wiad-
czeh o zapoznaniu sig z trescig zmian w Regulaminie
pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego; o$Swiadczenie, za-
opatrzone w date i podpis pracownika, nalezy przeka-
zaé do Biura Kadr i Szkolenia.

8 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Stawomir Brodziriski
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WYZSZY URZAD GORNICZY

Departament/Biuro: ........ccocvvivieveiinrinnens

Zataczniki do decyzji nr 2 Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Gdrniczego z dnia 15 grudnia
2003 r. (poz. 19)

Zatacznik nr 1

~Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy
Wyzszego Urzedu Gérniczego

KatOWICE, vvvvvrierrirarinninnnrennsransnnes

POLECENIE

wykonywania pracy poza normalnym czasem pracy

Polecam PanuU/Pani ......ccooiiiiiiiiiiciic i e et e e e i n e naas
wykonanie pracy poza normalnym czasem pracy w dniu .........cceeveennenn 200...r
od godziny ................ do godziny ................ e e

podpis pracownika

suma godzin

podpis przetozonego”
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Zatacznik nr 2

~Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy
Wyzszego Urzedu Goérniczego

WYZSZY URZAD GORNICZY

Departament/Biuro: ...........ccocvviiieinnnnnnns
Katowice, .....ccoveviiiiiieeieeeeen,
POTWIERDZENIE
= 0 T o 1 o PP
wykonywat/a prace poza normalnym czasem pracy w dniu ................. 200...r
od godziny .....oveveennnns do godziny .......eeevvnees N

suma godzin

podpis pracownika

podpis przetozonego”
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