Katowice, dnia 15 marca 2018 r.

Poz. 58

ZARZADZENIE Nr 10
DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 15 marca 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gorniczego

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 1. poz. 108, 4, 138, 305
i357), art. 42" ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2142 i 2203
oraz z 2018 r. poz. 106) oraz art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d i pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
72017 r. poz. 1889 12203 oraz z 2018 r. poz. 106) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy Wyzszego Urzedu Gorniczego, zwany dalej ,,Regulaminem pracy”, stanowiacy zatacz-
nik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Osoby kierujace komodrkami organizacyjnymi albo samodzielnymi wydziatami sa obowigzane odebraé¢ od pra-
cownikow imienne o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z treScig Regulaminu pracy.

2. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1, opatrzone data i podpisem pracownika, przechowuje si¢ w jego komorce
organizacyjnej albo samodzielnym wydziale.

3. Osoby zajmujace stanowiska niewchodzace w sktad komorek organizacyjnych albo samodzielnych wydzialow sa
obowiazane sporzadzi¢ imienne o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z treScig Regulaminu pracy.

4. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 3, opatrzone datg i podpisem pracownika, przekazuje si¢ do komorek organi-
zacyjnych, sprawujacych obstuge kancelaryjno-biurowa stanowisk, o ktorych mowa w ust. 3.

§ 3. 1. W kwietniu 2018 r. okres rozliczeniowy dla pracownikéw innych niz kierowcy wynosi jeden miesigc kalenda-
IZOWY.

2. Indywidualne rozktady czasu pracy, ustalone na podstawie przepisdéw obowiazujacych przed dniem 1 kwietnia 2018 r.,
stajg si¢ indywidualnymi ruchomymi rozktadami czasu pracy w rozumieniu Regulaminu pracy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 1 Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 16 stycznia 2015 r. w spra-
wie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Goérniczego (Dz. Urz. WUG poz. 3, 5190, z 2016 r. poz. 50 oraz z 2017 .
poz. 20).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Goérniczego:
Justyna Pikiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia nr 10 Dyrektora Generalnego Wyzszego
Urzgdu Gorniczego z dnia 15 marca 2018 r. (poz. 58)

REGULAMIN PRACY WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
Dziat I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy Wyzszego Urzedu Goérniczego, zwany dalej ,,Regulaminem pracy”, ustala organizacje¢ i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

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

1) ,,LAD” — rozumie si¢ przez to komorke prowadzaca archiwum dokumentacji mierniczo-geologicznej w urzedzie;
2) ,,BAG” — rozumie si¢ przez to komorke wlasciwa do spraw gospodarczych i transportowych w urzedzie;

3) ,,.BBF” — rozumie si¢ przez to komorke wtasciwa do spraw finansowych w urzedzie;

4) ,,bezposrednim przetozonym” — rozumie si¢ przez to:

a) osobe wskazana jako bezposredni przetozony w opisie stanowiska pracy, sporzadzonym na podstawie przepisow
zarzadzenia nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opisow i wartoscio-
wania stanowisk pracy w shuzbie cywilnej (M. P. Nr 5, poz. 61 oraz z 2015 r. poz. 724),

b) w odniesieniu do os6b niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej — osobg wskazang jako bezposredni przeto-
zony w zakresie czynnos$ci pracownika;

5) ,,.Dyrektorze Generalnym urz¢du” — rozumie si¢ przez to:
a) Prezesa urzedu — w stosunku do Wiceprezesow urzedu, Dyrektora Generalnego urzedu oraz doradcow Prezesa urzedu,
b) Dyrektora Generalnego urz¢du — w stosunku do pracownikow niewymienionych w lit. a;

6) ,,dyspozytorze” — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku dyspozytora;

7) ,.kierowcy” — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy samochodu osobowego;

8) ,,komorce” — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng albo samodzielny wydzial, wymienione w statucie urzedu;

9) ,,osobie kierownictwa urzgdu” — rozumie si¢ przez to osob¢ kierownictwa urzedu w rozumieniu regulaminu organiza-
cyjnego urzedu;

10) ,,pracodawcy” — rozumie si¢ przez to urzad;
11) ,,pracowniku” — rozumie si¢ przez to:

a) cztonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego w urzedzie, na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1889 i 2203 oraz z 2018 r. poz. 106), bedacego:

— pracownikiem shuzby cywilnej albo
— urzednikiem stuzby cywilne;j, albo
— 0soba zajmujacg wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej,

b) pracownika urzgdu panstwowego w rozumieniu ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracownikach urzedoéw panstwo-
wych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2142 12203 oraz z 2018 r. poz. 106), bedacego:

— urzednikiem panstwowym albo
— pracownikiem urzgdu panstwowego niebedacym urze¢dnikiem panstwowym;
12) ,,przetozonym” — rozumie si¢ przez to:
a) w przypadku komorek organizacyjnych — dyrektora komorki organizacyjne;j,
b) w przypadku samodzielnych wydzialéw — naczelnika samodzielnego wydziatu,

c) w przypadku dyrektoréw komoérek organizacyjnych, naczelnikow samodzielnych wydziatéw oraz stanowisk nie-
wchodzacych w sktad komorek organizacyjnych albo samodzielnych wydziatdéw — osobe kierownictwa urzedu;
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13) ,,przepisach prawa” — rozumie si¢ przez to przepisy:
a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108, 4, 138, 305 1 357),
b) ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych,
¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

d) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw (Dz. U. z 2012 r. poz. 1155, z 2013 r. poz. 567 oraz
7 2016 1. poz. 22006),

e) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 oraz z 2018 1. poz. 138),
f) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 1. poz. 412),

g) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
(Dz. U.z2018 1. poz. 511),

h) zarzadzenia nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrze-
gania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (M. P. Nr 93, poz. 953)

oraz innych aktow normatywnych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow;
14) ,,urzedzie” — rozumie si¢ przez to Wyzszy Urzad Gorniczy;
15) ,,WKS” — rozumie si¢ przez to komorke wlasciwg do spraw kadr i szkolenia w urzedzie;

16) ,,wynagrodzeniu” — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie za pracg.

Dziat 11
Obowiazki pracodawcy

§ 3. Przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy Dyrektor Generalny urzedu lub osoba przez niego upo-
wazniona sg obowigzani:

1) zobowigza¢ pracownika do zapoznania si¢ z:

a) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, zwana dalej ,,ustawa o stuzbie cywilnej”, albo ustawa z dnia
16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych, zwana dalej ,,ustawg o pracownikach urzedéw panstwo-
wych”,

b) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, zwang dalej ,,Kodeksem pracy”,
¢) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
d) ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 1. o ochronie informacji niejawnych,

e) ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne (Dz. U. z 2017 1. poz. 1393);

2) zapoznac pracownika z Regulaminem pracy, a o§wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z jego trescig, opatrzone data
i podpisem pracownika, przekaza¢ do WKS;

3) zapozna¢ pracownika oraz udostgpni¢ mu przepisy o:
a) rownym traktowaniu w zatrudnieniu oraz przeciwdziataniu mobbingowi,
b) uprawnieniach pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem,
¢) uprawnieniach osob niepetnosprawnych;

4) udostepni¢ cztonkom korpusu stuzby cywilnej informacje o przestrzeganiu zasad stuzby cywilnej oraz o stosowaniu
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej w urzedzie, zgodnie z zarzadzeniem nr 70 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz
w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilne;j.

§ 4. Dyrektor Generalny urzgdu lub osoba przez niego upowazniona sa obowigzani w szczegolnoscei:

1) nie dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;
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2) zapewni¢ pracownikowi odpowiednie miejsce pracy oraz techniczne srodki pracy, niezbedne do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) zapewni¢ pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przewidziane do stosowania na
danym stanowisku pracy, zgodnie z tabelg norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ustalong przez Dyrektora Generalnego urzedu na podstawie art. 237% § 1 Kodeksu pracy oraz umieszczong
w extranecie urzedow goérniczych, zwang dalej ,,tabelg norm przydziatu”;

5) podejmowac starania, aby srodowisko pracy w urzedzie byto wolne od mobbingu, ze strony zarowno przetozonych, jak
i innych pracownikow;

6) stosowac¢ obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy.

§ 5. Dyrektor Generalny urzedu przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw w dniach roboczych w godzi-
nach od 8% do 15%.

Dziat 111
Obowiazki pracownikow

§ 6. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 pkt 11 lit. a, jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) sumiennie i starannie wykonywac¢ prace;

2) poddawac si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen lekarza;
3) wykorzystywa¢ zwolnienie lekarskie zgodnie z przeznaczeniem,;

4) przestrzegac czasu pracy ustalonego w urzedzie;

5) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w urzgdzie porzadku;

6) uzywac¢ wylacznie wlasnej karty identyfikacyjnej;

7) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym uzywaé srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianych dla danego stanowiska pracy, a takze przepisow o ochronie przeciwpoza-
rowej;

8) dbac o dobro urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby na-
razi¢ pracodawce na szkodg;

9) przestrzega¢ w urzegdzie zasad wspolzycia spotecznego;
10) uczestniczy¢ we wstepnych i okresowych szkoleniach w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;
11) przy wykonywaniu zadan kierowac si¢ wynikajacymi z przepisow prawa zasadami stuzby cywilnej;
12) przestrzega¢ zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;
13) nie stosowa¢ mobbingu;
14) uzywac sprzet komputerowy oraz korzystaé z sieci komputerowych wytacznie w celach stuzbowych;
15) uczestniczy¢ w szkoleniach przewidzianych dla cztonkow korpusu stuzby cywilnej;

16) stosowac¢ si¢ do innych zasad obowigzujacych w urzedzie.

2. Pracownik, o ktérym mowa w § 2 pkt 11 lit. b, jest obowiazany w szczego6lnosci przestrzega¢ nakazoéw i zakazow
okreslonych w ust. 1 pkt 1-10, pkt 13, pkt 14 i pkt 16.

§ 7. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy
moze zosta¢ uznane w szczegdlnosci:

1) samowolne opuszczenie miejsca pracy, uporczywe nieusprawiedliwione spdznianie si¢ do pracy lub nieusprawiedliwio-
na nieobecno$¢ w pracy;

2) zaklécanie ustalonego porzadku i spokoju w miejscu pracy;
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3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwoS$ci lub pod wptywem $rodka odurzajacego oraz spozywanie alkoholu lub
uzywanie $rodka odurzajacego w miejscu pracy;

4) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej;
5) nienalezyte wykonywanie podstawowych obowigzkéw pracowniczych;

6) wykonywanie w godzinach pracy czynnos$ci niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

7) niewykonywanie polecen przetozonego lub bezposredniego przetozonego;

8) nieprzestrzeganie obowigzku zachowania w tajemnicy informacji niejawnych, a takze zaniedbanie ochrony informacji
niejawnych;

9) wyrzadzenie pracodawcy szkody wyniktej z winy umyslnej lub z niezachowania nalezytej starannosci;

10) stosowanie mobbingu.

§ 8. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ si¢ z urzedem
i uzyskac¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

Dzial IV
Porzadek pracy, systemy i rozklad czasu pracy
Rozdziat 1
Przepisy ogélne
§ 9. 1. Okres rozliczeniowy wynosi:

1) jeden miesigc kalendarzowy dla dyspozytoréw;
2) trzy miesigce kalendarzowe dla kierowcow;

3) dwa miesiace kalendarzowe dla pracownikow niewymienionych w pkt 11 2.

2. Okres rozliczeniowy rozpoczyna si¢ pierwszego dnia pierwszego miesiaca kalendarzowego tego okresu.

§ 10. 1. Godziny pracy w urzegdzie obejmuja czas:

1) w dni robocze pomiedzy godzinami 7°° a 15,
2) w AD oraz w Kancelarii Gtéwnej urzgdu:
a) we wtorki — pomiedzy godzinami 7°* a 18%,
b) w dni robocze niewymienione w lit. a — pomiedzy godzinami 7°° a 1539;

3) w przypadku dyspozytoréw — pomiedzy godzing 6 a godzing 6% nastepnego dnia, zgodnie z ustalonym harmonogra-
mem pracy;

4) w przypadku kierowcoéw — zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy.

2. Przelozony zapewnia sprawng organizacje pracy komorki w godzinach pracy urzedu.
Rozdziat 2
Czas pracy pracownikéw

§ 11. 1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigcio-
dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikéw nie obejmuje:

1) przerw w pracy niewliczanych do czasu pracy;
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2) czasu przebywania w urzedzie poza rozkladem czasu pracy pracownika, jezeli wykonywanie w tym okresie:
a) pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérej mowa w ustawie o stuzbie cywilnej, albo
b) pracy poza normalnymi godzinami pracy, o ktoérej mowa w ustawie o pracownikach urz¢dow panstwowych

— nie zostato polecone albo potwierdzone przez przetozonego zgodnie z wlasciwymi postanowieniami niniejszego dzia-
tu, albo nie odbywato si¢ na podstawie zgody przetozonego na odpracowanie, w biezacym albo nastgpnym okresie
rozliczeniowym, czasu zwolnienia od pracy;

3) czasu petnienia dyzuru w miejscu wyznaczonym przez pracodawce, innym niz urzad, w trakcie ktorego pracownik nie
wykonuje pracy;

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

5) czasu przejazdow stuzbowych do miejsca oddelegowania i z powrotem, chyba ze w czasie przejazdu pracownik wyko-
nuje prace lub podrdz odbywa si¢ w godzinach pracy ustalonych dla tego pracownika.

3. Przez por¢ nocng rozumie si¢ czas pomiedzy godzinami 22% a 6%,

§ 12. 1. Pracownicy sg zatrudnieni w systemie podstawowym czasu pracy w ruchomym rozktadzie czasu pracy, z wy-
jatkiem pracownikéw AD, dyspozytorow i kierowcow.

2. W urzedzie stosuje si¢ prace jednozmianowa lub wielozmianow3.

3. W czasie pracy, o ktorym mowa w ust. 1, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi:

1) pracy w godzinach nadliczbowych, o ktorej mowa w ustawie o stuzbie cywilnej, albo
2) pracy poza normalnymi godzinami pracy, o ktorej mowa w ustawie o pracownikach urzedow panstwowych, albo

3) pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow.

§ 13. 1. Pracownik jest obowigzany, z wyjatkiem czasu zwolnien od pracy oraz przystugujacych pracownikowi przerw
w pracy, przebywac w urzedzie w czasie kontaktowym pomiedzy godzinami:

1) przy wykonywaniu pracy jednozmianowej: 8 a 15%, z zastrzezeniem ust. 2;
2) przy wykonywaniu pracy wielozmianowej:
a) 7% a 14% (pierwsza zmiana),
b) 14 a 21% (druga zmiana).
2. Wyznaczeni w harmonogramach pracy pracownicy AD oraz pracownicy Kancelarii Gtéwnej urzedu sa obowiazani,

z wyjatkiem czasu zwolnien od pracy oraz przyshugujacych pracownikowi przerw w pracy, przebywaé w urzedzie we wtorki
pomiedzy godzinami 10% a 18,

3. Przetozony pracownikow AD oraz przelozony pracownikéw Kancelarii Gléwnej urzedu, w terminie do 7 dni przed
koncem miesigca poprzedzajacego rozpoczecie okresu rozliczeniowego, opracowuja harmonogram pracy dla pracownikow,
o ktorych mowa w ust. 2, zapoznaja pracownikow z ustalonym harmonogramem pracy na dany okres rozliczeniowy, a na-
stepnie przekazuja ten harmonogram do WKS oraz stuzbie dyspozytorskiej.

4. Zmiana harmonogramu, o ktérym mowa w ust. 3, moze by¢ dokonana w uzasadnionych przypadkach na pisemny
wniosek pracownika lub ze wzgledu na okoliczno$ci, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w momencie sporzadzania har-
monogramu.

§ 14. 1. Pracownicy inspekcyjno-techniczni wykonujacy prace w ramach pogotowia technicznego, o ktorym mowa
w przepisach w sprawie trybu wykonywania czynnosci inspekcyjno-technicznych przez pracownikoéw urzgdu, wykonuja te
prace w dni robocze na dwoch zmianach:

1) od godziny 6% (pierwsza zmiana) oraz
2) od godziny 13% (druga zmiana)

— zgodnie z harmonogramem pracy.
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2. Podstawg do ustalenia pracy zmianowej, o ktorej mowa w ust. 1, jest plan wykonywania czynnosci pogotowia tech-
nicznego, uwzgledniajacy mozliwos¢ wykonywania tych czynnosci przez pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, rowniez
w godzinach pomigdzy 21% w dni robocze a 2% nast¢pnego dnia oraz w dni robocze w godzinach pomiedzy 2% a 7%,

3. Przetozeni pracownikéow inspekcyjno-technicznych, w terminie do 7 dni przed koncem miesiaca poprzedzajacego
rozpoczgcie okresu rozliczeniowego, opracowujg harmonogram pracy, o ktorym mowa w ust. 1, zapoznaja pracownikow
z ustalonym harmonogramem pracy na dany okres rozliczeniowy, a nastgpnie przekazuja ten harmonogram do WKS.

4. Zmiana harmonogramu, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ dokonana w uzasadnionych przypadkach na pisemny
wniosek pracownika lub ze wzgledu na okolicznosci, ktorych nie mozna byto przewidzie¢c w momencie sporzadzania har-
monogramu.

§ 15. 1. Dyspozytorzy rozpoczynaja prace pomiedzy godzing 6 a godzing 6° nastepnego dnia, zgodnie z ustalonym
harmonogramem pracy.

2. Dyspozytorzy wykonujg prace 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% nastepnego dnia (trzecia zmiana).

§ 16. 1. Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor Generalny urzedu, w porozumieniu z przetozonym pracownika,
moze ustali¢ indywidualny ruchomy rozktad czasu pracy, w tym indywidualny czas kontaktowy.

2. W przypadku ustalenia indywidualnego ruchomego rozktadu czasu pracy obejmujacego czas rozpoczynajacy si¢
0 godzinie innej niz pomiedzy godzinami 7% a 8%, prace rozpoczyna si¢ najpozniej po uptywie 90 minut od godziny rozpo-
czegcia pracy wskazanej w pismie ustalajacym ten rozktad.

§ 17. 1. Ustalenie rozktadu czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego dobowy
wymiar czasu pracy rozni si¢ od wynikajacego z jego wymiaru etatu, wymaga sporzadzenia harmonogramu pracy.

2. Przetozony sporzadza harmonogram, o ktérym mowa w ust. 1, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktory zostat on sporzadzony, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje go pracownikowi, zapoznajac z nim pra-
cownika, oraz do WKS.

3. Zmiana harmonogramu, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ dokonana w uzasadnionych przypadkach na pisemny
wniosek pracownika lub ze wzgledu na okolicznosci, ktorych nie mozna byto przewidzie¢c w momencie sporzadzania har-
monogramu.

4. Przetozony dokonuje zmiany harmonogramu, o ktorym mowa w ust. 1, a nastgpnie niezwtocznie przekazuje ja pra-
cownikowi, zapoznajac z nig pracownika, oraz do WKS.

§ 18. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy jest zgodny
z jego wymiarem etatu, przetozony sporzadza pismo informujace pracownika, w jakich godzinach wykonuje on praceg,
a nastepnie niezwlocznie przekazuje je pracownikowi, zapoznajac z nim pracownika, oraz, z wyjatkiem kierowcow, do
WKS.

§ 19. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe poza miejscem pracy jest rozliczany na podstawie:

1) pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego albo
2) polecenia wyjscia stuzbowego

— wydanego przez przetozonego.

2. Pracownik przekazuje polecenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, do WKS.

3. Czas, o ktorym mowa w ust. 1, jest zaliczany na podstawie rejestracji dokonanej w:

1) ewidencji polecen wyjazdow shuzbowych albo
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2) elektronicznym rejestratorze czasu pracy oraz jednoczes$nie ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy

— w wymiarze wynikajacym z rozktadu czasu pracy pracownika.

4. Jeden dzien nieobecnosci zwigzanej z wyjazdem stuzbowym odpowiada 8 godzinom pracy wykonywanej w wymia-
rze 8 godzin dziennie, a w odniesieniu do pracownikéw wykonujacych prace w innym rozktadzie czasu pracy — w wymiarze
ustalonym w tym rozktadzie.

5. W uzasadnionych przypadkach czas, o ktorym mowa w ust. 1, jest zaliczany w wymiarze wyzszym, niz okreslony
w ust. 4, na podstawie polecenia lub potwierdzenia wykonywania:

1) pracy w godzinach nadliczbowych, o ktorej mowa w ustawie o stuzbie cywilnej, albo

2) pracy poza normalnymi godzinami pracy, o ktorej mowa w ustawie o pracownikach urzedow panstwowych.

6. Jezeli wyjazd shuzbowy rozpoczyna si¢ z miejsca zamieszkania, a konczy si¢ w urzedzie, przyjmuje si¢, ze rozpocze-
cie pracy nastgpito o godzinie 7%.

§ 20. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik, na pisemne polecenie przetozonego, wykonuje:

1) prace w godzinach nadliczbowych, o ktérej mowa w ustawie o stuzbie cywilnej, albo
2) prace poza normalnymi godzinami pracy, o ktérej mowa w ustawie o pracownikach urzedéw panstwowych

—w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i Swigta.

2. Wykonywanie pracy w warunkach okreslonych w ust. 1, w przypadku braku pisemnego polecenia, przelozony po-
twierdza na pi$mie.

3. Pisemne polecenia albo pisemne potwierdzenia wykonywania pracy w warunkach okreslonych w ust. 1:

1) przez pracownikow AD — sg dotaczane przez osobe kierujaca tg komdrka do ewidencji czasu pracy pracownikow tej
komorki, albo

2) przez pracownikdéw niewymienionych w pkt 1 — sg przekazywane do WKS w celu dotgczenia do ewidencji czasu pracy
tych pracownikow.

§ 21. 1. Przetozony jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi stuzby cywilnej czasu wolnego za prace w godzinach nad-
liczbowych w biezagcym okresie rozliczeniowym.

2. Na wniosek pracownika stuzby cywilnej czas wolny moze by¢ udzielony:

1) w nastgpnym okresie rozliczeniowym albo

2) w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po jego zakonczeniu, jednak nie dtuzej
niz do konca danego roku kalendarzowego.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, z akceptacja przetozonego jest dotaczany do ewidencji czasu pracy pracownika.

§ 22. 1. Na wniosek urzednika shuzby cywilnej czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych wykonywana w porze
nocnej, z zastrzezeniem art. 97 ust. § ustawy o stuzbie cywilnej, moze by¢ udzielony:

1) w nastgpnym okresie rozliczeniowym albo

2) w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po jego zakonczeniu, jednak nie dtuzej
niz do konca danego roku kalendarzowego.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, z akceptacja przetozonego jest dotaczany do ewidencji czasu pracy pracownika.

§ 23. 1. Pracownikowi, o ktorym mowa w § 2 pkt 11 lit. b, za prace wykonywana poza normalnymi godzinami pracy
przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny.

2. Czas wolny, o ktérym mowa w ust. 1, jest udzielany pracownikowi w biezagcym okresie rozliczeniowym.
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3. Na wniosek pracownika czas wolny, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ udzielony:

1) w nastepnym okresie rozliczeniowym;

2) w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po jego zakonczeniu, jednak nie dluzej
niz do konca danego roku kalendarzowego.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3, z akceptacja przetozonego jest dotaczany do ewidencji czasu pracy pracownika.
5. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, jest wyptacane na wniosek pracownika, zatwierdzony przez przetozonego.

6. WKS:

1) dokonuje na podstawie zatwierdzonego wniosku, o ktéorym mowa w ust. 5, odpowiedniej adnotacji w ewidencji czasu
pracy pracownika;

2) przekazuje zatwierdzony wniosek, o ktéorym mowa w ust. 5, do BBF.

7. Jezeli w harmonogramie pracy danego pracownika, o ktorym mowa w § 2 pkt 11 lit. b, jest przewidziane tyle dni
wolnych od pracy, ile w danym okresie rozliczeniowym przypada niedziel, $wiat i dni wolnych wynikajacych z rozliczenia
czasu pracy, pracownikowi temu nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie z tytutu pracy w niedziele lub $wigto.

Rozdziat 3
Czas pracy kierowcow

§ 24. 1. Czasem pracy kierowcy jest czas, w ktorym pracownik ten pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy kierowcy okreslaja takze przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow.

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

1) prowadzenie pojazdu;

2) zaladowywanie i roztadowywanie oraz nadzor nad zatadunkiem i wytadunkiem;
3) nadzér oraz pomoc osobom wsiadajacym i wysiadajacym;

4) obstuge codzienng pojazdow;

5) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania shuzbowego lub zapewnienia bezpieczenstwa osob, pojazdu i rze-
czy;

6) niezbgdne formalnos$ci administracyjne;
7) utrzymanie pojazdu w czystosci.
4. Czasem pracy kierowcy jest rowniez czas poza przyjetym rozktadem czasu pracy, w ktorym kierowca pozostaje na

stanowisku pracy kierowcy w gotowosci do wykonywania pracy.

5. Do czasu pracy kierowcy wlicza si¢ przerwg w pracy trwajacg 15 minut, ktdrg pracodawca jest obowigzany wprowa-
dzié, jezeli dobowy wymiar czasu pracy kierowcy wynosi co najmniej 6 godzin.

6. Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sig:
1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonywat pracy;
2) nieusprawiedliwionych postojow w czasie prowadzenia pojazdu;
3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§ 25. 1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce kalendarzowe.
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2. Kierowcow obowigzuje rownowazny system czasu pracy, w ktorym przediuza si¢ dobowy wymiar czasu pracy, nie
wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym wynoszacym 3 miesiace kalendarzowe.

3. Przez dobg rozumie si¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej kierowca rozpoczyna prace zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

4. Przez tydzien rozumie si¢ okres pomigdzy godzing 0° w poniedziatek i godzina 24° w niedzielg.
5. Przez por¢ nocng nalezy rozumie¢ czas pomig¢dzy godzinami 22% a 6%.

6. Kierowcy przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku. Okresu od-
poczynku udziela przelozony, po ostatnim okresie wykonywania pracy w danej dobie w wymiarze, ktéry dopeini do
11 godzin okres odpoczynku po zakonczeniu pracy. W takim przypadku przetozony udziela czasu wolnego kierowcy, aby
mogt on podjac prace w nastepnej dobie dopiero po uptywie kolejnych 11 godzin od zakonczenia pracy w poprzedniej dobie.
W wyjatkowych przypadkach, gdy nie jest mozliwe udzielenie rownowaznego okresu odpoczynku bezposrednio po okresie
wykonywania pracy, dopuszczalne jest udzielenie przez przetozonego réwnowaznego okresu odpoczynku w innej dobie
jako dodatkowego okresu niezaleznego od odpoczynku w danej dobie. Informacj¢ o udzieleniu rownowaznego okresu od-
poczynku przetozony niezwlocznie przekazuje kierowcy oraz do BAG.

7. Okres 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku nie musi by¢ zapewniony w przypadku koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuni¢cia awarii. W takim
przypadku rownowaznego okresu odpoczynku przetozony udziela do konca okresu rozliczeniowego, informujac kierowce
oraz BAG.

8. W kazdym tygodniu kierowcy przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku. Tygodnio-
wy nieprzerwany odpoczynek obejmuje odpoczynek dobowy, o ktorym mowa w ust. 6, przypadajacy w dniu, w ktérym
kierowca rozpoczat odpoczynek tygodniowy.

9. W przypadkach, o ktérych mowa w § 27 ust. 2 pkt 1, nieprzerwany tygodniowy okres odpoczynku moze obejmowac
mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

10. Ustalenie rozktadu czasu pracy wymaga sporzadzenia harmonogramu pracy. Harmonogram ten sporzadza — co naj-
mniej na 7 dni przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat on sporzadzony — z uwzglednieniem zasad okreslonych
w ust. 1-9 oraz § 24 ust. 5, przetozony, a nastgpnie niezwtocznie przekazuje ten harmonogram kierowcy, zapoznajac z nim
kierowce oraz do WKS i BAG, w celu dotaczenia do ewidencji czasu pracy pracownika.

11. Zmiana harmonogramu pracy kierowcy moze by¢ dokonana w przypadku usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy
kierowcy, ktory mial $wiadczy¢ prace zgodnie z przyjetym wczesniej harmonogramem, a w uzasadnionych przypadkach
takze na pisemny wniosek kierowcy lub na polecenie przetozonego. Zmiany harmonogramu pracy kierowcy dokonuje,
z uwzglednieniem zasad okreslonych w ust. 1-9 oraz § 24 ust. 5, przetozony, a nastepnie niezwlocznie przekazuje t¢ zmiang
kierowcy, zapoznajac z nig kierowce, oraz do WKS i BAG, w celu dotaczenia do ewidencji czasu pracy pracownika.

12. Ustalenie rozktadu czasu pracy kierowcy zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego dobowy wy-
miar czasu pracy rozni si¢ od wynikajacego z jego wymiaru etatu, wymaga sporzadzenia harmonogramu pracy. Harmono-
gram ten sporzadza — co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory zostat on sporzadzony — z uwzgled-
nieniem zasad okreslonych w ust. 1-9 oraz § 24 ust. 5, przelozony, a nastepnie niezwlocznie przekazuje ten harmonogram
kierowcy, zapoznajac z nim kierowce, oraz do WKS i BAG, w celu dotaczenia do ewidencji czasu pracy pracownika. Posta-
nowienia ust. 11 stosuje si¢ odpowiednio.

13. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy kierowcy zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy jest zgodny z jego
wymiarem etatu, przetozony sporzadza pismo informujace kierowceg, w jakich godzinach wykonuje on prace, a nastgpnie
niezwlocznie przekazuje je kierowcy, zapoznajac z nim kierowce, oraz do WKS 1 BAG, w celu dotaczenia do ewidencji
czasu pracy pracownika.

§ 26. Tygodniowy czas pracy kierowcy, tacznie z godzinami przepracowanymi poza normalnymi godzinami pracy, nie
moze przekraczac przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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§ 27. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace kierowce normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad dobo-
wy przedtuzony wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego kierowce systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
poza normalnymi godzinami pracy.

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

1) sytuacji i zdarzen wymagajacych od kierowcy podjecia dziatan dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego oraz mienia
albo usunigcia awarii,

2) szczegblnych potrzeb urzedu.

3. Liczba godzin przepracowanych przez kierowcg poza normalnymi godzinami pracy w przypadku szczegdlnych po-
trzeb urzedu nie moze przekroczy¢ 416 godzin w roku kalendarzowym. Liczba tych godzin ulega odpowiedniemu obnizeniu
o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

4. W przypadku szczegolnych potrzeb urzedu, kierowca, na pisemne polecenie przetozonego, wykonuje pracg poza nor-
malnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $wigta. Wykonywanie pracy
poza normalnymi godzinami pracy, w przypadku braku pisemnego polecenia, przelozony potwierdza pisemnie. Pisemne po-
lecenia oraz pisemne potwierdzenia wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy sa przekazywane niezwtocznie
do BAG w celu dotaczenia do ewidencji czasu pracy pracownika.

5. Za pracg wykonywang w warunkach okreslonych w ust. 4 kierowcy przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodze-
nie lub wolny czas w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzaja-
cym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po jego zakonczeniu. Na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony
w nastgpnym okresie rozliczeniowym. Wniosek o wyplate wynagrodzenia przetozony przekazuje do BBF.

6. Wolnego czasu udziela przetozony.

7. Kierowcy wykonujacemu pracg w porze nocnej przyshuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda godzing pracy
w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku w wyso-
kosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg. Wniosek o wyptate dodatku przetozony
przekazuje do BBF.

§ 28. Godziny pracy w urzedzie obejmuja czas okreslony w harmonogramie pracy dla kierowcow.
§ 29. 1. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.

2. Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 5 w tym dniu a godzing 5% nastep-
nego dnia.

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

4. Kierowcy wykonujgcemu pracg w niedziele i $wigta pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od
pracy:
1) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli;

2) w zamian za prace w $wicto — w trakcie okresu rozliczeniowego.

5. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w okresie wskazanym w ust. 4 pkt 1 dnia wolnego od pracy w zamian za prace
w niedziele, kierowcy przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego.

6. Jezeli w rozktadzie czasu pracy danego kierowcy jest przewidziane tyle dni wolnych od pracy, ile w danym okresie
rozliczeniowym przypada niedziel, $wiat i dni wolnych wynikajacych z rozliczenia czasu pracy, kierowcy temu nie przyshu-

guje dodatkowe wynagrodzenie z tytutu pracy w niedziele lub $wigto.

§ 30. 1. Dyzury w godzinach nocnych w dniach innych niz sobota, niedziela lub $wigto petnig wyznaczeni kierowcy
zgodnie z harmonogramem dyzurdw.

2. Dyzury petnia wszyscy kierowcy zgodnie z harmonogramem dyzurow.
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3. Przelozony sporzadza miesi¢czny harmonogram dyzurow kierowcoOw — co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem
okresu, na ktory zostat on sporzadzony — a nastgpnie niezwlocznie przekazuje go tym kierowcom, zapoznajac z nim kierow-
coéw oraz do BAG.

4. Zmiana harmonogramu dyzuréw moze by¢ dokonana w przypadku usprawiedliwionej nicobecnosci kierowcy, ktory
mial petni¢ dyzur zgodnie z przyjetym wczesniej harmonogramem, a w uzasadnionych przypadkach takze na pisemny wnio-
sek kierowcy lub na polecenie przetozonego. Zmiany harmonogramu dyzurow dokonuje przetozony, a nastgpnie niezwtocz-
nie przekazuje t¢ zmiang kierowcy, zapoznajac z nig kierowce, oraz do BAG.

5. Czasem dyzuru jest czas, w ktorym kierowca pozostaje poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykony-
wania pracy wynikajacej z umowy o pracg w urzgdzie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

6. Jezeli pojazd jest prowadzony przez dwdch lub wigcej kierowcow, czas nieprzeznaczony na kierowanie pojazdem
jest czasem dyzuru.

7. Czas dyzuru nie moze by¢ wliczany do przystugujacego kierowcy dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

8. Za czas dyzuru, o ktorym mowa w ust. 5, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, kierowcy przystuguje czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajacym dhugosci dyzuru, a w przypadku braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wy-
nagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowsa lub miesi¢czng, a jezeli taki
sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkow wynagradzania — 60% wynagrodzenia. Wnio-
sek o wyptate wynagrodzenia przetozony przekazuje do BBF.

9. Za czas dyzuru, o ktérym mowa w ust. 6, kierowcy przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w przepi-
sach o wynagradzaniu obowiazujacych w urzgdzie, nie nizsze jednak niz w wysokosci potowy wynagrodzenia okreslonego
w ust. 8. Wniosek o wyptate wynagrodzenia przetozony przekazuje do BBF.

§ 31. 1. W przypadku podrozy stuzbowej trwajacej dtuzej niz 1 dzien do czasu pracy kierowcy nie wlicza si¢ czasu mig-
dzy przyjazdem a wyjazdem, jezeli kierowca nie pozostawat w tym czasie w dyspozycji do wykonywania pracy, o ile jest to
uzgodnione z przetozonym i fakt ten jest znany kierowcy w dniu rozpoczecia podrézy stuzbowe;.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 do czasu pracy zalicza si¢ liczbe godzin pracy wynikajacych z rozktadu czasu
pracy kierowcy.

3. Okresy pozostawania w dyspozycji 0znaczaja okresy, inne niz przerwy i czas odpoczynku, podczas ktdrych kierowca
nie jest obowigzany pozostawac na swoim stanowisku pracy, bedac jednoczesnie w gotowosci do rozpoczecia albo kontynu-
owania prowadzenia pojazdu albo wykonywania innej pracy. Okresy pozostawania w dyspozycji obejmujg w szczegdlnosci
czas, w ktorym kierowca towarzyszy pojazdowi transportowanemu promem lub pociaggiem, czas oczekiwania na przejsciach
granicznych oraz w zwiazku z ograniczeniami w ruchu drogowym.

Rozdziat 4
Ewidencjonowanie czasu pracy
§ 32. 1. Czas pracy pracownikow jest ewidencjonowany na kartach ewidencji czasu pracy pracownikow.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1, jest prowadzona:
1) dla pracownikow AD — przez osobg kierujaca ta komorka;
2) dla kierowcoéw — przez BAG;
3) dla pracownikow niewymienionych w pkt 1 i 2 — przez WKS.

3. Rejestrowanie obecnos$ci lub nicobecnosci pracownikéw w urzedzie jest dokonywane:

1) w elektronicznym rejestratorze czasu pracy;
2) na liscie obecnosci dla:

a) osob kierownictwa urzedu i 0sob zajmujacych wyzsze stanowiska shuzbie cywilnej w urzedzie,
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b) pracownikoéw AD i kierowcow;
3) w ewidencji polecen wyjazdoéw stuzbowych;
4) w ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy;
5) w zeszycie wejs¢ 1 wyjs¢ w godzinach pracy w przypadku braku karty lub awarii rejestratora, o ktdrym mowa w pkt 1.

4. Zaliczenie czasu pracy w elektronicznej ewidencji czasu pracy jest dokonywane pomi¢dzy godzinami:

1) w przypadku pracy jednozmianowej — 7° a 16*, a w przypadku pracownikow Kancelarii Gtéwnej urzgdu wyznaczo-
nych do pracy wedtug harmonogramu pracy — 10% a 18,

2) w przypadku pracy wielozmianowe;j:
a) 6% a 15% (pierwsza zmiana),
b) 13% a 22% (druga zmiana).
§ 33. 1. WKS przekazuje pracownikom informacje o stwierdzeniu nieprawidtowosci w rejestrowaniu czasu pracy.

2. WKS dokonuje niezwtocznie korekty nieprawidtowej rejestracji czasu pracy w ewidencji czasu pracy pracownika
W oparciu o:

1) upowaznienia udzielone pracownikom WKS, albo

2) pisemne wyjasnienia pracownika, potwierdzone podpisem przez przetozonego.

§ 34. 1. Jezeli ewidencja, o ktorej mowa w § 32 ust. 1, wykaze dodatni bilans czasu pracy pracownika, a praca w tym
okresie nie byla wykonywana w godzinach nadliczbowych lub poza normalnymi godzinami pracy na polecenie przeto-
zonego zgodnie z § 20 ust. 1, albo wykonywanie pracy w tym okresie w godzinach nadliczbowych lub poza normalnymi
godzinami pracy nie zostalo potwierdzone przez przetozonego zgodnie z § 20 ust. 2, wykazana rdznica nie jest przenoszona
na kolejny okres rozliczeniowy.

2. Jezeli ewidencja, o ktorej mowa w § 32 ust. 1, wykaze ujemny bilans czasu pracy, wynikajacy z nieobecnosci
W pracy, wynagrodzenie ulega, po zakonczeniu nastgpnego okresu rozliczeniowego oraz rozliczeniu czasu pracy pracowni-
ka, proporcjonalnemu obnizeniu na wniosek:

1) osoby kierujacej AD — w odniesieniu do pracownikdéw tej komorki,

2) osoby kierujacej BAG — w odniesieniu do kierowcow,

3) osoby kierujacej WKS — w odniesieniu do pracownikow niewymienionych w pkt 112
— kierowany do osoby kierujacej BBF.

3. Osoba kierujaca WKS przekazuje informacje o skierowaniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, pracownikowi
oraz przetozonemu pracownika, ktérego ten wniosek dotyczy.

Dzial V
Wyplata wynagrodzenia

§ 35. 1. Zasady wynagradzania za prace oraz przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z praca dla pracownikow
okreslaja przepisy powszechnie obowiazujace oraz:

1) przepisy w sprawie motywacyjnego systemu awansow, plac, nagréd oraz wyroznien w urzedzie, wydane przez Dyrek-
tora Generalnego urzegdu;

2) przepisy w sprawie premiowania pracownikow urzedu, niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi, wydane przez Dyrektora Generalnego urzedu.

2. Zasady dokonywania potracen i odliczen z wynagrodzenia okreslaja art. 87-91 Kodeksu pracy.

§ 36. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana i jest wyptacane co miesiac, z dohu, ostatniego dnia miesiaca.
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2. Wynagrodzenie:

1) jest wyptacane w wyznaczonych godzinach w kasie urzedu lub

2) za zgoda pracownika wyrazong na pismie jest przekazywane na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

3. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu po-
przedzajacym.

4. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostgpni¢ do wgladu dokumenty, na podstawie ktorych zostato
obliczone jego wynagrodzenie.

Dziat VI
Urlopy, zwolnienia od pracy i dodatkowe przerwy w pracy
§ 37. WKS informuje pracownika o wymiarze jego urlopu wypoczynkowego.

§ 38. Termin urlopu wypoczynkowego, z wylaczeniem 4 dni urlopu udzielanego na zadanie pracownika, ustala przeto-
zony w porozumieniu z pracownikiem, majac na uwadze konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy komorki.

§ 39. 1. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

2. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 1 jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci dobowego wymia-
ru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny
dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§ 40. 1. Dni tygodnia niebedacych dniami pracy w urzedzie nie wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego, chyba ze pra-
cownik ma ustalony harmonogram pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgéci, z tym Ze jedna z nich obejmuje nie
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 41. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela przelozony na karcie urlopowej, podpisanej przez pracownika oraz akcepto-
wanej przez bezposredniego przetozonego, ktora stanowi wniosek urlopowy.

2. Bezposredni przetozony, informujac o tym przetozonego, jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w termi-
nie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.

3. Udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie pracownika zaznacza si¢ wyraznie na karcie urlopowe;.

§ 42. 1. Przetozony, po uzgodnieniu z pracodawca, moze odwota¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego tylko wow-
czas, gdy jego obecnosci w urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu wypoczynko-
wego.

2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go
z urlopu wypoczynkowego.

3. Pracodawca moze pokry¢ poniesione przez pracownika koszty w zwigzku z nieudzieleniem urlopu w uzgodnionym
wczesniej terminie.

§ 43. 1. Przelozony jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w trybie i na zasadach okre§lonych w § 4-15 roz-
porzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).

2. Dyrektor Generalny urzedu moze zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezb¢dny do wykonania doraznej czynnosci
wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej, jezeli czynno$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.



Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -15- Poz. 58

3. W przypadku zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w:

1) § 4-15 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy — przetozony niezwlocznie informuje o tym fak-
cie bezposredniego przetozonego pracownika oraz przekazuje, w celu dotaczenia do ewidencji czasu pracy pracownika,
do WKS, a w przypadku kierowcéw — do BAG, dokument albo kopi¢ dokumentu, na podstawie ktérego dokonat zwol-
nienia; w przypadku zwolnienia pracownika AD, dokument, na podstawie ktérego dokonano zwolnienia, jest dotgczany
przez osobe kierujacag AD do ewidencji czasu pracy pracownika;

2) ust. 2 — Dyrektor Generalny urzedu niezwlocznie zapoznaje pracownika z decyzja w sprawie zwolnienia, informuje
o fakcie zwolnienia przetozonego pracownika oraz przekazuje, w celu dotaczenia do ewidencji czasu pracy pracownika,
do WKS, a w przypadku kierowcéw — do BAG, dokument albo kopi¢ dokumentu, na podstawie ktérego dokonat zwol-
nienia; w przypadku zwolnienia pracownika AD, dokument, na podstawie ktérego dokonano zwolnienia, jest dotgczany
przez osobe kierujaca AD do ewidencji czasu pracy pracownika.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 4-15 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pra-
cy, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia jedynie w przypadkach okreslonych w § 16 ust. 1 tego rozporzadzenia.

5. Jezeli pracownik skorzystat ze zwolnienia od pracy w przypadkach okreslonych w § 16 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, BBF wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego
zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytutu — w wysokosci
i na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

6. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 44. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony przez przetozonego od wykonywania pracy w czasie kontaktowym na czas
niezbedny do zatatwienia spraw osobistych.

2. W przypadku zastegpowania osoby kierujacej komodrka, zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, jest dokonywa-
ne przez przetozonego osoby kierujacej komorka.

3. Zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, mozna udzieli¢ jedynie w przypadku, gdy pracownik przepracowat lub
przepracuje w danym dniu co najmniej 4/8 czasu wynikajacego z jego dobowego wymiaru czasu pracy.

4. Z wnioskiem o zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, wystepuje si¢ przez wpis w ewidencji wyj$¢ w godzi-
nach pracy.

§ 45. 1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 44 ust. 1, pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie,
chyba ze:

1) odpracowat, za uprzednia zgoda przetozonego, czas zwolnienia do konca okresu rozliczeniowego nastgpujacego bezpo-
Srednio po okresie rozliczeniowym, w ktérym nastapito zwolnienie, lub

2) czas ten zostal pokryty z liczby przepracowanych godzin nadliczbowych albo godzin przepracowanych poza normalny-
mi godzinami pracy, lub

3) czas ten zostat pokryty z dodatniego bilansu czasu pracy w biezacym okresie rozliczeniowym.

2. Laczny czas odpracowania zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, jest zaliczany do czasu pracy w wy-
miarze nieprzekraczajacym czasu tego zwolnienia.

3. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbo-
wych albo poza normalnymi godzinami pracy oraz nie narusza przepisow o czasie pracy osoby niepetnosprawne;j.

4. Odpracowanie zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, nie moze:

1) nastapi¢ przed rozpoczgciem czasu zwolnienia;
2) nastapi¢ w dniu, ktory jest dla pracownika dniem wolnym od pracy;

3) narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku.
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5. Pisemng informacj¢ o czasie odpracowania zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, razem z pisemng
zgoda przetozonego na odpracowanie zwolnienia, pracownik przekazuje wedtug wiasciwosci do:

1) WKS,
2) osoby kierujacej AD,
3) BAG

—w celu dotaczenia do ewidencji czasu pracy pracownika.
6. Przekazanie informacji, o ktérej mowa w ust. 5, nie jest wymagane w przypadku:

1) odpracowania zwolnienia w czasie, o ktérym mowa w § 32 ust. 4;

2) o0so6b kierownictwa urzedu oraz oso6b zajmujacych w urzedzie wyzsze stanowiska w stuzbie cywilne;.

7. Czas odpracowania zwolnienia od pracy jest zaliczany do czasu pracy w dni wskazane w informacji, o ktérej mowa
w ust. 5, w wymiarze zarejestrowanym w elektronicznym rejestratorze czasu pracy.

8. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, wedlug wlasciwosci:

1) WKS,
2) osoba kierujaca AD,
3) BAG

— dokonuje zaliczenia czasu pracy pracownika w biezacym okresie rozliczeniowym na podstawie pisemnego zgloszenia
przez pracownika, potwierdzonego przez przetozonego.

§ 46. 1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy jest odnotowywana w elektronicznej ewidencji czasu pracy, z zaznaczeniem
rodzaju nieobecnosci.

2. Nieobecno$¢ pracownika AD w pracy jest odnotowywana na kartach ewidencji czasu pracy pracownika, z zaznacze-
niem rodzaju nicobecnosci.

3. Nieobecno$¢ kierowcy w pracy jest odnotowywana na kartach ewidencji czasu pracy kierowcy, z zaznaczeniem ro-
dzaju nieobecnosci.

§ 47. 1. Przelozony jest obowigzany udziela¢ pracownicy w cigzy zwolnien od pracy na zalecone przez lekarza badania
lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy z powodu okre§lonego w ust. 1 pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 48. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
3. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane takze:

1) tacznie;
2) na poczatku lub na koniec czasu pracy.

4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
5. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

6. Przerwy na karmienie sg udzielane, na wniosek pracownicy, jednorazowo na okres 6 miesi¢cy na piSmie przez
Dyrektora Generalnego urzedu.

7. Pracownica korzystajaca z przerwy na karmienie jest obowigzana przedstawia¢ Dyrektorowi Generalnemu urzedu,
z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 6, zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace karmienie dziecka piersig przez pracowniceg.
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8. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 6 1 7, sg dotagczane do ewidencji czasu pracy pracownicy.

§ 49. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku kalen-
darzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Oswiadczenie pracownika o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnienia okreslonego w ust. 1 pracownik
sktada do akt osobowych.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, decyduje pracownik
w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

4. Przy udzielaniu zwolnienia od pracy w dniach jeden dzien zwolnienia odpowiada 8 godzinom pracy, z wyjatkiem
pracownikow pracujacych wedtug harmonogramu pracy.

5. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego
W niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

6. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

§ 50. 1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe, z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda, przystuguja:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z cato$ci lub czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, aby punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajgcia oraz na
czas ich trwania.

2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catoSci lub czg¢sci dnia pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

3. Urlop szkoleniowy przystuguje w wymiarze 6 dni dla pracownika podnoszacego kwalifikacje w ramach studiow
podyplomowych.

4. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go rozkta-
dem czasu pracy.

Dziat VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 51. Pracodawca i pracownik sg obowigzani $ci$le przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 52. 1. Pracownicy podlegaja szkoleniom w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higie-
ny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze z ryzykiem zawodowym w zwigzku z wykonywang praca.

§ 53. 1. Pracownicy podlegaja badaniom lekarskim wykonywanym w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej.

2. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona:

1) wystawia skierowania na okresowe badania lekarskie pracownikom, ktérym zbliza si¢ termin uplywu wazno$ci badan,
z 30-dniowym wyprzedzeniem;

2) przechowuje w aktach osobowych pracownika:
a) skierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

b) orzeczenie lekarskie wydane na podstawie tych badan.

3. Pracownicy potwierdzaja podpisem odbior skierowan, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1.
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§ 54. Pracownikom obstugujacym stanowiska wyposazone w monitory ekranowe powyzej 4 godzin na dobe¢ przystu-
guje zwrot kosztow okularéw korygujacych wzrok, na podstawie zaswiadczenia lekarskiego wydanego w ramach badan
lekarskich wykonywanych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, 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 okre§lonych w przepisach w sprawie kierowania pracow-
nikow na niektore badania okulistyczne przeprowadzane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej oraz zwrotu kosztow
zakupow okularéw korygujacych wzrok, wydanych przez Dyrektora Generalnego urzgdu.

§ 55. Katalog czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia wystepujacych w Srodowisku pracy oraz warun-
kéw ucigzliwych wystepujacych na okreslonych stanowiskach pracy jest okre$lany przez stuzbe bezpieczenstwa i higieny
pracy w urzedach gorniczych, akceptowany przez Dyrektora Generalnego urzedu oraz umieszczany w extranecie urzedow
gorniczych.

§ 56. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziec-
ko piersig jest okreslony w zataczniku do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U.
poz. 796).

§ 57. Przelozony jest obowigzany po otrzymaniu orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego stan cigzy dokona¢ analizy
dotychczasowego zakresu czynnosci pracownicy i w przypadku potrzeby dostosowa¢ go do wymagan okreslonych w prze-
pisach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy kobiet w cigzy.

§ 58. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja bezposrednie za-
grozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo gdy wykonywana przez pracownika praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przeto-
Zonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik ma pra-
wo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktérych
mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§59. 1. Pracownik, ktéry:

1) ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli jego stan zdrowia na to pozwala, lub
2) byt swiadkiem wypadku innego pracownika

— jest obowiazany niezwlocznie zgtosi¢ przetozonemu fakt zaistnienia wypadku.

2. Przelozony jest obowigzany powiadomi¢ o wypadku pracownika shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedach
gorniczych oraz Dyrektora Generalnego urzedu.

3. Niezwlocznemu zgloszeniu, w sposob okreslony w ust. 11 2, podlegaja réwniez wypadki zaistniale w drodze do pracy
iz pracy.

Dziat VIII
Gospodarka Srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym

§ 60. Gospodarka §rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym w urzedzie obejmuje przydziat,
uzycie, konserwacje, naprawy oraz likwidacj¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

§ 61. 1. Do $rodkéw ochrony indywidualnej zalicza sig:
1) odziez ochronng;
2) ochrony konczyn dolnych i gérnych;

3) ochrony gltowy, oczu, twarzy, stuchu i uktadu oddechowego;
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4) sprzet chroniacy przed upadkiem z wysokosci.

2. Srodki wymienione w ust. 1 uzywa si¢ w miejscu wykonywania pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, w celu zabez-
pieczenia pracownika przed dziataniem czynnikow niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia wystepujacych w srodowi-
sku pracy.

3. Do odziezy roboczej i obuwia roboczego zalicza si¢ przedmioty przeznaczone do uzytku podczas wykonywania pra-
cy, umozliwiajace zachowanie wymagan higieniczno-sanitarnych.

§ 62. 1. Gospodarke $srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym prowadza osoby kierujace
komorkami.

2. Osoby kierujace komoérkami przydzielaja pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy §rodki ochrony indywi-
dualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z tabelg norm przydziatu.

3. Osoby kierujace komdrkami informujg pracownikéw o sposobach postugiwania si¢ srodkami ochrony indywidualne;j.

4. Przydzielone pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze wpisuje si¢ do kartoteki
przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zwanej dalej ,,kartoteka przydziatu™.

5. Zadania przewidziane w ust. 14, w stosunku do pracownikéw zajmujacych stanowiska niewchodzace w sktad ko-
morki, wykonuje BAG.

6. Odbior $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego pracownicy potwierdzaja podpisem
w kartotece przydziatu.

§ 63. 1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom nieodptatnie.
2. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wtasno$¢ pracodawcy.

§ 64. Zakazuje si¢ dopuszczania do pracy pracownika bez §rodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia robo-
czego, przewidzianych dla danego stanowiska pracy, oraz bez poinformowania pracownika o sposobach postugiwania si¢
srodkami ochrony indywidualne;.

§ 65. 1. Srodki ochrony indywidualnej sa stosowane zgodnie z instrukcja producenta, z zachowaniem ustalonych przez
niego terminéw waznosci, a w przypadku braku takiego ustalenia — z zachowaniem przewidywanego okresu uzywalnosci,
okreslonego w tabeli norm przydziatu, lub do czasu utraty wlasciwosci ochronnych.

2. Odziez i obuwie robocze sa stosowane do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajagcym wykonanie
napraw, lecz nie dtuzej niz do uptywu przewidywanego okresu uzywalnosci, okres§lonego w tabeli norm przydziatu.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przewidywany okres uzywalnosci srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przedtuza si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

4. Pracownikom mogg zosta¢ przydzielone uzywane srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza, jezeli przed-
mioty te zachowaty wlasciwosci ochronne lub uzytkowe oraz sg czyste w stopniu odpowiadajacym wymaganiom higienicz-
no-sanitarnym.

§ 66. 1. Pracownik jest obowigzany utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony indywidualne;j
oraz odziez i obuwie robocze.

2. Konserwacja, naprawy, pranie, odpylanie i odkazanie §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia robo-
czego s3 obowigzkiem pracodawcy.

3. Osoba kierujaca komoérka moze powierzy¢ pracownikowi, za jego pisemng zgoda, konserwacje, naprawy, pranie,
odpylanie i odkazanie odziezy i obuwia roboczego, wydanych mu do statego, indywidualnego uzywania.
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4. Niedopuszczalne jest powierzanie pracownikowi:

1) konserwacji, naprawy, prania, odpylania i odkazania $rodkdéw ochrony indywidualne;j;

2) konserwacji, naprawy, prania, odpylania i odkazania odziezy i obuwia roboczego, ktére w wyniku stosowania w proce-
sie pracy ulegly skazeniu §rodkami chemicznymi lub promieniotworczymi albo materiatami biologicznie zakaznymi.

5. W przypadku powierzenia, o ktérym mowa w ust. 3, pracodawca wyplaca pracownikowi ekwiwalent pieni¢zny za
konserwacjg¢, naprawy, pranie, odpylanie i odkazanie odziezy i obuwia roboczego.

6. Ekwiwalent pieni¢zny, o ktébrym mowa w ust. 5, jest wyptacany z dotu w uktadzie pétrocznym do dnia 28 lipca
i 28 grudnia kazdego roku za rzeczywistg liczbe dni roboczych, w ktorych odziez i obuwie robocze byty uzywane.

7. Wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego, o ktorym mowa w ust. 5, za miesiac wynosi 1% minimalnego wynagrodzenia za
prace, obowigzujacego w dniu wyptaty ekwiwalentu.

8. Wysoko$¢ wyptaconego ekwiwalentu pienieznego, o ktorym mowa w ust. 5, wpisuje si¢ do kartoteki przydziatu.

§ 67. 1. W przypadku przedterminowego zuzycia, utraty lub zniszczenia §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego osoba kierujaca komoérka jest obowigzana przydzieli¢ niezwtocznie pracownikowi inne $rodki ochrony
indywidualnej, odziez lub obuwie robocze.

2. Jezeli przedterminowe zuzycie, utrata lub zniszczenie przedmiotéw wymienionych w ust. 1 nastgpity z winy pracow-
nika, jest on obowiazany uisci¢ kwotg rowng niezamortyzowanej czesci wartosci zuzytych, utraconych lub zniszczonych
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego.

3. W przypadku przedterminowego zuzycia, utraty lub zniszczenia przydzielonych pracownikowi przedmiotoéw wymie-
nionych w ust. 1:

1) sporzadza si¢ protokot przedterminowego zuzycia, utraty lub zniszczenia przydzielonych srodkéw ochrony indywidual-
nej oraz odziezy i obuwia roboczego;

2) odnotowuje si¢ w kartotece przydzialu zuzycie, utrate lub zniszczenie przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego.

§ 68. Po:

1) uptywie ustalonych przez producenta termindéw waznosci przydzielonych pracownikowi srodkéw ochrony indywidual-
nej lub

2) utracie wlasciwosci ochronnych przydzielonych pracownikowi §rodkéw ochrony indywidualnej, lub

3) utracie cech uzytkowych przydzielonych pracownikowi: odziezy i obuwia roboczego, w stopniu uniemozliwiajacym
wykonanie napraw, lub

4) uplywie przewidywanego okresu uzywalnosci przydzielonych pracownikowi §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego

— pracownik otrzymuje nowe przedmioty, a dotychczas uzywane zwraca w celu dokonania ich likwidacji.

§ 69. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik jest obowigzany zwrdcic, na podstawie art. 124 Kodeksu
pracy, pobrane $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze lub rownowarto$¢ pieni¢zng tych przedmiotow,
z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia wedtug rozliczenia.

§ 70. Za zgoda pracownika pracodawca moze potraci¢ z wynagrodzenia nalezno$¢ za niezamortyzowang czg¢$¢ otrzy-
manych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego w przypadku niezwrocenia tych przedmiotow
w chwili rozwigzania stosunku pracy, ich utraty lub zniszczenia.

§ 71. 1. Osoby kierujace komoérkami wystepuja do BAG z wnioskiem o zakup $rodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, w terminie umozliwiajacym wszczecie przez t¢ komorke w odpowiednim terminie postgpo-
wania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego albo dokonania wydatku publicznego nieobjetego przepisami o zamo-
wieniach publicznych.
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2. Na podstawie pisemnej informacji osoby kierujacej komorka, BAG przekazuje do BBF, w terminie do 15 lipca oraz
do 15 grudnia, listy wyptat ekwiwalentu pieni¢znego, o ktorym mowa w § 66 ust. 5.

§ 72. 1. BAG prowadzi:

1) dokumentacje zwigzang z prowadzeniem gospodarki §rodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem robo-
czym, w tym kartoteki przydziatu;

2) listy wyptaty ekwiwalentu pieni¢znego, o ktérym mowa w § 66 ust. 5.

2. BAG przechowuje dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, w sposdb gwarantujacy jej nienaruszalnos¢ przez okres
wskazany w jednolitym rzeczowym wykazie akt urzedow gorniczych.

Dziat IX
Dyscyplina pracy
§ 73. Pracownik jest obowigzany punktualnie rozpocza¢ prace.

§ 74. 1. Pracownik, z wyjatkiem:

1) osoby kierownictwa urzedu,
2) osoby zajmujacej wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej w urzedzie,
3) kierowcy,
4) pracownika AD
— jest obowigzany rejestrowac kazde wejscie do urzedu oraz kazde jego opuszczenie w elektronicznym rejestratorze czasu
pracy.
2. W przypadku braku karty identyfikacyjnej lub awarii elektronicznego rejestratora czasu pracy pracownik, kazdorazo-

wo wchodzac do urzedu i z niego wychodzac, jest obowigzany dokonaé wpisu w zeszycie wejsc i wyj$¢ w godzinach pracy.

3. Niedokonanie rejestracji lub udostepnienie swojej karty identyfikacyjnej innemu pracownikowi, w celu rejestracji
wejscia do urzedu lub jego opuszczenia, stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych.

4. Osoba kierownictwa urzedu oraz osoba zajmujgca wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej w urzedzie jest obowigzana
do potwierdzania obecnosci w pracy przez zlozenie podpisu na liscie obecnosci, znajdujacej si¢ w sekretariacie Prezesa
urzedu.

5. Kierowca jest obowigzany do potwierdzania obecno$ci w pracy przez ztozenie podpisu na liScie obecnos$ci, znajdu-
jacej si¢ w portierni.

6. Pracownik AD jest obowigzany do potwierdzania obecnosci w pracy przez ztozenie podpisu na liscie obecnosci,
znajdujacej si¢ w tej komorcee.

§ 75. 1. Pracownik jest obowigzany do obecnosci w pracy w godzinach wynikajacych z jego rozktadu czasu pracy lub
czasu kontaktowego.

2. Czas przebywania pracownika w siedzibie urzgdu, a w przypadku pracownika AD — w siedzibie tej komorki, poza
czasem okreslonym w § 32 ust. 4 albo poza rozktadem czasu pracy pracownika, nie jest zaliczany do czasu pracy pracow-
nika.

§ 76. 1. Pracownik jest obowigzany kazde wyjScie poza urzad:
1) zglosié:

a) bezposredniemu przetozonemu,

b) w przypadku osoby kierujacej komorka — przelozonemu,

¢) w przypadku zastepowania osoby kierujacej komorka — przetozonemu osoby kierujacej komorka;
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2) odnotowaé¢ w ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy.
2. Postanowienia:

1) ust. 1 pkt 1 nie stosuje si¢ do osoby kierujacej AD oraz osoby zastgpujacej t¢ osobe w przypadku spraw stuzbowych
zatatwianych w siedzibie urzedu;

2) ust. 1 pkt 2 nie stosuje si¢ do wyj$§¢ w ramach przerwy, o ktérej mowa w art. 134 Kodeksu pracy, oraz przerw przewi-
dzianych dla oséb niepetnosprawnych i pracownic karmigcych dziecko piersig.

§ 77. 1. Pracownik jest obowiagzany uprzedzi¢ przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany niezwtocz-
nie powiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy:

1) przetozonego lub
2) bezposredniego przetozonego, lub

3) WKS.

3. Powiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik moze dokona¢ osobiscie lub za posrednictwem innej osoby,
takze przy wykorzystaniu dostgpnych srodkow komunikacji.

4. W przypadku dokonania powiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, droga pocztowa — za jego date uwaza si¢ date
nadania przesytki w placowce pocztowej operatora pocztowego w rozumieniu art. 3 pkt 12 ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. 2017 r. poz. 1481 oraz z 2018 r. poz. 106 i 138).

5. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczeg6lnymi okoliczno$ciami unie-
mozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku okreslonego w tym postanowieniu, zwlaszcza jego
obtozna choroba potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

6. Postanowienie ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
przetozonego, bezposredniego przetozonego lub WKS o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.
§ 78. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:
1) karta urlopowa;

2) dokumenty wymienione w § 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

§ 79. 1. W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik:

1) podlega kontrolnym badaniom lekarskim, w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym sta-
nowisku;

2) jest obowigzany:
a) poinformowac¢ WKS o terminie powrotu do pracy,
b) najpdzniej przed podjeciem pracy odebrac skierowanie na kontrolne badania lekarskie,
¢) przed ponownym podjeciem pracy:

— przedtozy¢ do wgladu przetozonemu orzeczenie lekarskie stwierdzajgce zdolno$¢ do wykonywania pracy na do-
tychczasowym stanowisku, a nastgpnie

— przekazaé¢ do WKS orzeczenie lekarskie stwierdzajace zdolnos¢ do wykonywania pracy na dotychczasowym sta-
nowisku, w celu dotgczenia do akt osobowych pracownika.

2. Badania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i pkt 2 lit. b, wykonuje si¢ w pierwszym dniu po uptywie okresu niezdolnosci
do pracy przed dopuszczeniem do pracy.
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§ 80. 1. Pracownik po zakonczeniu pracy jest obowigzany do zabezpieczenia swojego stanowiska pracy.

2. Pracownik konczacy zmiang moze opusci¢ stanowisko pracy dopiero po przekazaniu stanowiska pracy pracownikowi
rozpoczynajacemu nastgpng zmiane.

3. Postanowienia, o ktorym mowa w ust. 2, nie stosuje si¢ w przypadku pracy zmianowej, o ktorej mowa w § 14 ust. 1.

4. W przypadku niemoznoS$ci przekazania stanowiska pracy pracownik konczacy zmiang jest obowigzany poinformo-
wac o tym fakcie przetozonego.

§ 81. Zabrania si¢ wykonywania w urzg¢dzie prac innych niz wynikajace ze stosunku pracy pracownika.

§ 82. 1. Pracownik korzystajacy ze stuzbowego telefonu stacjonarnego lub komorkowego do rozmoéw prywatnych jest
obowigzany ponosi¢ koszty tych rozmow.

2. Rozliczenie rozmoéow prowadzonych ze stuzbowego telefonu stacjonarnego lub komérkowego nastgpuje w okresach
kwartalnych.

3. Po otrzymaniu raportu potaczen ze stuzbowego telefonu stacjonarnego lub komérkowego pracownik wskazuje i roz-
licza rozmowy prywatne oraz sklada pisemne o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia naleznos$ci
za te roZzmowy.

4. Na podstawie oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3, BBF dokonuje potracenia.

5. Postanowien ust. 1-4 w zakresie rozliczania rozméw prowadzonych ze stuzbowego telefonu komérkowego nie sto-
suje si¢ do 0sob kierownictwa urzedu.

§ 83. Pracownikowi w uzasadnionych przypadkach przystuguje zwrot kosztoéw potaczen stuzbowych wykonywanych
z telefonow prywatnych.

§ 84. 1. Zabrania si¢ w miejscu pracy spozywania alkoholu lub uzywania §rodkéw odurzajacych.

2. Jezeli przetozony lub bezposredni przetozony stwierdzi, ze pracownik, ktory stawit si¢ do pracy, jest w stanie wska-
zujacym na spozycie alkoholu lub uzycie srodkow odurzajacych, spozywat lub spozywa alkohol, uzywat lub uzywa $rodki
odurzajace, jest on obowigzany odsuna¢ pracownika od $wiadczenia pracy oraz poinformowac pracownika o skutkach z tego
wynikajacych.

3. Spos6b postepowania w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, w zakresie dotyczacym alkoholu okresla ustawa z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 1. poz. 487,z 2017 r.
poz. 224512439 oraz z 2018 r. poz. 310).

4. W urzedzie obowigzuje zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem palarni znajdujacej si¢ na trzecim pigtrze budynku urzedu.

5. Zakazy, o ktorych mowa w ust. 1 i 4, dotycza rowniez odbywajacych si¢ w pomieszczeniach urzedu konferencji,
spotkan i narad.

§ 85. 1. W urzedzie jest prowadzony monitoring przy uzyciu kamer zainstalowanych w korytarzach budynku urzgdu
oraz na zewnatrz budynku urzedu.

2. Warunki stosowania monitoringu i wykorzystywania zapisow z monitoringu okre$la Regulamin porzadkowy urzedu.
Dziat X
Osoby niepelnosprawne
§ 86. 1. W przypadku, o ktorym mowa w art. 16 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, pracodawca wystawia skierowanie na badania na wniosek pracow-
nika.
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2. Termin waznosci za§wiadczenia lekarskiego wyrazajacego zgodg na wylaczenie wobec pracownika stosowania prze-
pisow art. 15 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnospraw-
nych jest okreslany przez lekarza przeprowadzajacego badania profilaktyczne pracownikow. W przypadku nieokreslenia
przez lekarza tego terminu w zaswiadczeniu, okres jego waznos$ci uptywa wraz z uptywem okresu wazno$ci badan okreso-
wych.

§ 87. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci, korzystajaca z prawa do zwolnienia od pracy
w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, jest obowigzana do przedstawienia przetozonemu oraz w WKS:

1) wniosku lekarza, pod ktorego opieka znajduje si¢, o skierowanie na turnus rehabilitacyjny;

2) dokumentu potwierdzajacego udziat w turnusie rehabilitacyjnym.

§ 88. W okresie migdzy utrata waznos$ci poprzedniego orzeczenia a wydaniem nowego orzeczenia pracownik niepo-
siadajacy statusu osoby niepetnosprawnej jest traktowany w zakresie norm dotyczacych czasu pracy jak pracownik pelno-
sprawny.

Dziat X1
Podejmowanie dodatkowego zatrudnienia, zaje¢ zarobkowych, dodatkowych czynnosci lub zajeé

§ 89. 1. Cztonek korpusu stuzby cywilnej nie moze:

1) podejmowa¢ dodatkowego zatrudnienia bez pisemnej zgody Dyrektora Generalnego urzedu;

2) wykonywacé czynnosci lub zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o stuzbie cywilnej lub podwaza-
jacych zaufanie do stuzby cywilne;.
2. Urzednik stuzby cywilnej oraz osoba zajmujgca wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej nie moga podejmowac zajec

zarobkowych bez pisemnej zgody Dyrektora Generalnego urzedu.

3. Urzednik panstwowy nie moze:

1) podejmowa¢ dodatkowego zatrudnienia bez pisemnej zgody Dyrektora Generalnego urzedu;
2) wykonywaé zajeé, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos$e¢.

4. Pracownicy nie moga w czasie pracy na rzecz urzedu:

1) podejmowac i wykonywa¢ dodatkowego zatrudnienia;
2) podejmowac i wykonywacé zaje¢ zarobkowych;
3) wykonywa¢ dodatkowych czynnos$ci lub zajec¢ na rzecz innego podmiotu.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyrazenia, na wniosek pracownika, zgody na:

1) podejmowanie i wykonywanie zaje¢ zarobkowych w czasie pracy na rzecz urzedu,
2) wykonywanie dodatkowych czynnosci lub zaj¢¢ na rzecz innego podmiotu w czasie pracy na rzecz urzgdu

— za odpracowaniem czasu nieobecno$ci w pracy, jezeli wykonywanie tych zaje¢¢ albo tych dodatkowych czynnosci lub za-
je¢ kolidowatoby z czasem pracy pracownika, wynikajacym ze stosunku pracy, a pracownik przepracowat lub przepracuje
w danym dniu co najmniej 4/8 czasu wynikajacego z jego dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 90. 1. Osoby, o ktérych mowa w § 89, moga skierowac do Dyrektora Generalnego urzedu wniosek o wyrazenie zgody
na podjecie i wykonywanie:

1) w przypadku cztonkéw korpusu shuzby cywilnej oraz urzednikéw panstwowych — dodatkowego zatrudnienia;

2) w przypadku urzednikdéw stuzby cywilnej oraz osob zajmujacych wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej — zaje¢ zarob-
kowych.
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2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

1) okre$lenie:

a) pracodawcy, u ktérego wnioskodawca zamierza podja¢ zatrudnienie, lub podmiotu, na rzecz ktérego wnioskodawca
zamierza wykonywac zajecia zarobkowe,

b) miejsca wykonywania pracy lub miejsca wykonywania zaj¢¢ zarobkowych,
¢) terminu i czasu, w jakim be¢dzie wykonywana praca lub zajecia zarobkowe,
d) planowanego zakresu obowigzkow lub charakteru zaje¢ zarobkowych;

2) oswiadczenie, ze:

a) w przypadku cztonka korpusu stuzby cywilnej — dodatkowe zatrudnienie lub zajgcia zarobkowe nie beda sprzeczne
z obowigzkami stuzbowymi oraz nie beda podwaza¢ zaufania do stuzby cywilnej,

b) w przypadku urzednika panstwowego — dodatkowe zatrudnienie nie bedzie sprzeczne z jego obowigzkami oraz nie
wywota podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos¢;

3) w przypadku zamiaru podjecia zaje¢ zarobkowych w czasie pracy na rzecz urzedu:
a) uzasadnienie zamiaru wykonywania zaje¢ zarobkowych w czasie pracy na rzecz urzedu,
b) okreslenie terminu i czasu nieobecnosci w pracy,

¢) okreslenie terminu odpracowania nieobecnosci w pracy.
3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, opiniuje przetozony, oceniajac:

1) w przypadku wniosku cztonka korpusu stuzby cywilnej — czy dodatkowe zatrudnienie lub zaje¢cia zarobkowe nie bgda
sprzeczne z obowigzkami stuzbowymi lub nie bedg podwaza¢ zaufania do stuzby cywilne;j;

2) w przypadku wniosku urzednika panstwowego — czy dodatkowe zatrudnienie nie bedzie sprzeczne z jego obowigzkami
albo nie wywota podejrzenia o stronniczos$¢ lub interesownos¢;

3) w przypadku zamiaru podjgcia zaje¢ zarobkowych w czasie pracy na rzecz urzedu — czy istnieja przeszkody w podjeciu
zaje¢ zarobkowych w czasie pracy na rzecz urzedu.

4. Decyzja o zgodzie albo odmowie wyrazenia zgody jest podejmowana przez Dyrektora Generalnego urzgdu na formu-
larzu wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, a nastgpnie przekazywana do sekretariatu Dyrektora Generalnego urzedu.

5. Decyzja o zgodzie na podjecie zaje¢ zarobkowych w czasie pracy na rzecz urzedu stanowi zwolnienie od pracy.
6. Postanowienia § 45 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 91. 1. Jezeli na podejmowanie i wykonywanie zaje¢ zarobkowych nie jest wymagana zgoda Dyrektora Generalnego
urzgdu, pracownik moze skierowac¢ do przelozonego wniosek o wyrazenie zgody na podejmowanie i wykonywanie zajeé
zarobkowych w czasie pracy na rzecz urze¢du.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

1) okre$lenie:
a) podmiotu, na rzecz ktérego pracownik zamierza wykonywacé zajecia zarobkowe,
b) miejsca wykonywania zaj¢¢ zarobkowych,
¢) terminu i czasu, w jakim beda wykonywane zajgcia zarobkowe,
d) planowanego charakteru zaje¢ zarobkowych;
2) o$wiadczenie, ze zajecia zarobkowe:

a) w przypadku cztonka korpusu stuzby cywilnej — nie beda sprzeczne z obowigzkami stuzbowymi oraz nie beda pod-
waza¢ zaufania do stuzby cywilne;j,

b) w przypadku urz¢dnika panstwowego — nie bgda sprzeczne z jego obowigzkami oraz nie wywolaja podejrzenia
o stronniczo$¢ lub interesownosc;
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3) uzasadnienie zamiaru wykonywania w czasie pracy na rzecz urze¢du zaje¢ zarobkowych;
4) okreslenie terminu i czasu nieobecnosci w pracy;

5) okreslenie terminu odpracowania nieobecnosci w pracy.

3. Decyzja o zgodzie albo odmowie wyrazenia zgody jest podejmowana przez przetozonego na formularzu wniosku,
o ktérym mowa w ust. 1, a nastepnie przekazywana do sekretariatu Dyrektora Generalnego urzedu.

4. Decyzja o zgodzie na podjecie zaje¢ zarobkowych w czasie pracy na rzecz urzedu stanowi zwolnienie od pracy.
5. Postanowienia § 45 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 92. 1. Pracownik moze skierowa¢ do przetozonego wniosek o wyrazenie zgody na wykonywanie dodatkowych czyn-
nosci lub zaje¢ na rzecz innego podmiotu w czasie pracy na rzecz urzedu.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

1) okreslenie:
a) podmiotu, na rzecz ktdrego pracownik zamierza wykonywaé¢ dodatkowe czynnosci lub zajecia,
b) miejsca wykonywania dodatkowych czynnosci lub zaj¢¢ na rzecz innego podmiotu,
¢) terminu i czasu, w jakim beda wykonywane dodatkowe czynnosci lub zajgcia na rzecz innego podmiotu,
d) planowanego charakteru dodatkowych czynnos$ci lub zaje¢ wykonywanych na rzecz innego podmiotu;
2) oswiadczenie, ze dodatkowe czynnosci lub zajgcia wykonywane na rzecz innego podmiotu:

a) w przypadku cztonka korpusu stuzby cywilnej — nie bedg sprzeczne z obowigzkami stuzbowymi oraz nie bgdg pod-
waza¢ zaufania do stuzby cywilnej,

b) w przypadku urzgdnika panstwowego — nie bgdg sprzeczne z jego obowigzkami oraz nie wywolaja podejrzenia
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢;

3) uzasadnienie zamiaru wykonywania w czasie pracy na rzecz urz¢du dodatkowych czynnosci lub zaj¢é na rzecz innego
podmiotu;

4) okreslenie terminu i czasu nieobecnosci w pracy;

5) okreslenie terminu odpracowania nieobecnosci w pracy.

3. Decyzja o zgodzie albo odmowie wyrazenia zgody jest podejmowana przez przetozonego na formularzu wniosku,
o ktérym mowa w ust. 1, a nastepnie przekazywana do sekretariatu Dyrektora Generalnego urzedu.

4. Decyzja o zgodzie na wykonywanie w czasie pracy na rzecz urzedu dodatkowych czynnosci lub zajeé¢ na rzecz innego
podmiotu stanowi zwolnienie od pracy.

5. Postanowienia § 45 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 93. Do zaje¢ zarobkowych lub dodatkowych czynno$ci lub zaj¢é na rzecz innego podmiotu, wykonywanych na pod-
stawie pisemnego polecenia Prezesa urzedu, opatrzonego zgoda Dyrektora Generalnego urzedu, o ktérej mowa w art. 80
ust. 2 1 3 ustawy o sluzbie cywilnej, nie stosuje si¢ postanowien § 451 § 89.

§ 94. 1. Sekretariat Dyrektora Generalnego urzedu:

1) prowadzi ewidencj¢ wnioskow, o ktorych mowa w § 90 ust. 1, § 91 ust. 11§ 92 ust. 1;

2) przekazuje wnioskodawcy decyzje Dyrektora Generalnego urzedu podjeta na formularzu wniosku.

2. Wnioskodawca jest obowigzany potwierdzi¢ na formularzu wniosku zapoznanie si¢ z decyzja, o ktérej mowa w ust. 1
pkt 2.

3. Sekretariat Dyrektora Generalnego urzgdu, po zapoznaniu si¢ przez wnioskodawce z decyzja, o ktérej mowa w ust. 1
pkt 2, przekazuje dokumenty do WKS.
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4. W przypadku zgody na podejmowanie i wykonywanie zaj¢c¢ zarobkowych oraz wykonywanie dodatkowych czynno-
$ci lub zaje¢ na rzecz innego podmiotu w czasie pracy na rzecz urzgdu, kopie dokumentow sg dotaczane do ewidencji czasu
pracy pracownika.

Dziat XII
Nagrody, wyréznienia i premie
§ 95. Nagrody i wyrdznienia, niewymienione w niniejszym dziale, sg przyznawane cztonkom korpusu stuzby cywilne;j
w trybie okreslonym w przepisach w sprawie motywacyjnego systemu awansow, ptac, nagrdd oraz wyrdznien w urzedzie,
wydanych przez Dyrektora Generalnego urzgdu.
§ 96. 1. Pracownik otrzymuje zegarek pamiatkowy po przepracowaniu 25 lat.

2. Zegarek pamiagtkowy przyznaje si¢ tylko jeden raz.

§ 97. 1. Pracownikowi przyznaje si¢ po przepracowaniu:

1) 25 lat — brazowa odznake honorowg;
2) 35 lat — srebrng odznake honorowa;
3) 50 lat — ztotg odznake honorows.

2. Pracownikowi, po przepracowaniu 20, 25, 30, 35, 40, 45 i 50 lat, przyznaje si¢ dyplom honorowy.

§ 98. Zasady premiowania pracownikow urzedu, niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi, okreslaja przepisy w sprawie premiowania pracownikdéw urzedu,
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi,
wydane przez Dyrektora Generalnego urzgdu.

Dziat XIII

Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna, porzadkowa i materialna pracownikéw

§ 99. 1. Pracownicy, o ktorych mowa w § 2 pkt 11 lit. a, ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkows i dyscyplinarng okre-
slong w ustawie o stuzbie cywilnej oraz odpowiedzialno$¢ materialng okre$long w Kodeksie pracy.

2. Pracownicy, o ktorych mowa w § 2 pkt 11 lit. b, ponosza odpowiedzialno$é porzadkowa i materialng okreslong
w Kodeksie pracy.

Dziat X1V
Wzory dokumentéow

§ 100. 1. Wzory dokumentéw dotyczacych czasu pracy sg opracowywane przez WKS, akceptowane przez Dyrektora
Generalnego urzedu, umieszczane w extranecie urzedow gorniczych i podlegaja obowigzkowemu stosowaniu.

2. Wzor kartoteki przydziatu jest opracowywany przez BAG, akceptowany przez Dyrektora Generalnego urzedu,
umieszczany w extranecie urzedow gorniczych i podlega obowigzkowemu stosowaniu.

3. Wzory wnioskow, o ktorych mowa w § 90 ust. 1, § 91 ust. 11§ 92 ust. 1, sg opracowywane przez Departament Prawny
w urzgdzie, akceptowane przez Dyrektora Generalnego urzgdu, umieszczane w extranecie urzedow gorniczych i podlegaja
obowigzkowemu stosowaniu.
Dziat XV

Postanowienia koncowe

§ 101. Zmiany w Regulaminie pracy sa dokonywane w trybie przewidzianym dla ustalenia Regulaminu pracy.
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§ 102. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownikdéw, nieuregulowanych w Regulaminie pracy, stosuje si¢
przepisy:

1) odpowiednio:
a) ustawy o shuzbie cywilnej albo
b) ustawy o pracownikach urz¢dow panstwowych;

2) Kodeksu pracy.

§ 103. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2018 1.
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