Katowice, dnia 23 pazdziernika 2018 r.

Poz. 196

OBWIESZCZENIE
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 23 pazdziernika 2018 1.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu zarzadzenia Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy okregowych urzedow gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Gorniczego

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych
aktow prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1523) oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst zarza-
dzenia nr 55 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 14 czerwca 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy okre-
gowych urzedow gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Gorniczego (Dz. Urz. WUG poz. 129), z uwzglgdnieniem
zmian wprowadzonych zarzadzeniem nr 75 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. zmieniajagcym
zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy okregowych urzedow gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Gorni-
czego (Dz. Urz. WUG poz. 187).

2. Podany w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity zarzadzenia nie obejmuje § 2 i § 3 zarzadzenia
nr 75 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy okregowych urzedéw gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Gorniczego (Dz. Urz. WUG poz. 187),
ktére stanowig:

»$ 2. 1. Dyrektorzy okregowych urzedow gorniczych oraz dyrektor Specjalistycznego Urzgdu Gorniczego sa obowigza-
ni odebrac¢ od pracownikow oraz ztozy¢ wlasne imienne oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig zmian w Regulaminie pracy

okregowych urzedow gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Gorniczego.

2. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1, opatrzone data i podpisem pracownika, przechowuje si¢ w urzedzie gorni-
czym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 pazdziernika 2018 r.”.

Prezes Wyzszego Urzedu Gorniczego:
Adam Mirek



Zalacznik do obwieszczenia Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 23 pazdziernika 2018 r. (poz. 196)

ZARZADZENIE Nr 55
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 14 czerwca 2018 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy okregowych urzedéw gérniczych
oraz Specjalistycznego Urzedu Gorniczego

Na podstawie art. 104* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 1. poz. 917, z pdzn. zm."),
art. 42" ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzgdow panstwowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1915), art. 25 ust. 4
pkt 1 lit. d i pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. 22018 r. poz. 1559) oraz art. 167 ust. 6 ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze (Dz. U. z 2017 r. poz. 2126, z p6zn. zm.?) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy okregowych urzgdéw gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Gorniczego, stano-
wiacy zataeznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Dyrektorzy okregowych urzedow gorniczych oraz dyrektor Specjalistycznego Urzedu Gorniczego sa obowigzani
odebra¢ od pracownikéw oraz zlozy¢ wilasne imienne o$§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu pracy okrego-
wych urzedow gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Gorniczego.

2. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1, opatrzone data i podpisem pracownika, przechowuje si¢ w urzedzie gorni-
czym.

§ 3. Pozostaja w mocy, przez czas w nich okreslony, indywidualne rozstrzygnigcia podjete na podstawie postanowien
Regulaminu pracy okrggowych urzedow gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Gorniczego, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia nr 24 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 6 listopada 2013 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy
okregowych urzedow gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Gorniczego (Dz. Urz. WUG poz. 39 oraz z 2017 r. poz. 19).

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 24 Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego z dnia 6 listopada 2013 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy okregowych urzedow gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Gorniczego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 r.

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, 1076, 1608 i 1629.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 650, 723, 1563, 1629, 1637 i 1669.



Zatacznik do zarzadzenia nr 55 Prezesa Wyzszego
Urzegdu Gorniczego z dnia 14 czerwca 2018 1.

REGULAMIN PRACY OKREGOWYCH URZEDOW GORNICZYCH
ORAZ SPECJALISTYCZNEGO URZEDU GORNICZEGO

Dziat I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy okregowych urzedéw gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Gorniczego, zwany dalej ,,Re-
gulaminem pracy”, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

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

1) ,,BAG” — rozumie si¢ przez to Biuro Administracyjno-Gospodarcze w Wyzszym Urzedzie Gorniczym,;
2) ,,BBF” — rozumie si¢ przez to Biuro Budzetowo-Finansowe w Wyzszym Urzedzie Gorniczym,;
3) ,,bezposrednim przelozonym” — rozumie si¢ przez to:

a) osobe wskazana jako bezposredni przetozony w opisie stanowiska pracy, sporzadzonym na podstawie przepisow
w sprawie zasad dokonywania opiséw i warto§ciowania stanowisk pracy w shuzbie cywilnej,

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

4) ,.kierowcy” — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy samochodu osobowego;
5) ,,pracodawcy” — rozumie si¢ przez to Wyzszy Urzad Gorniczy;
6) ,,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 2018 r. poz. 1559), bedacego:

— pracownikiem shuzby cywilnej albo
— urzednikiem stuzby cywilnej,

b) pracownika urzgdu panstwowego w rozumieniu ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracownikach urzedoéw panstwo-
wych (Dz. U. 22018 1. poz. 1915), bedacego:

— urzednikiem panstwowym mianowanym albo
— urzednikiem panstwowym, albo
— pracownikiem urzedu panstwowego niebedacym urzednikiem panstwowym,;

7) ,,pracy poza normalnymi godzinami pracy” — rozumie si¢ przez to prac¢ poza normalnymi godzinami pracy, o ktorej
mowa w ustawie z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzgdow panstwowych;

8) ,,pracy w godzinach nadliczbowych” — rozumie si¢ przez to pracg w godzinach nadliczbowych, o ktorej mowa w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

9) ,,przetozonym” — rozumie si¢ przez to:
a) dyrektora urzedu,
b) w odniesieniu do dyrektora urzgdu — Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego;
10) ,,urzedzie” — rozumie si¢ przez to okr¢gowy urzad gorniczy lub Specjalistyczny Urzad Gorniczy;
11) ,,WKS” — rozumie si¢ przez to Samodzielny Wydziat Kadr i Szkolenia w Wyzszym Urzedzie Gorniczym;

12) ,,wynagrodzeniu” — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie za prace.



Dziat 11
Obowiazki pracodawcy

§ 3. Przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy przetozony, na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego, jest obowigzany:

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) ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 1. poz. 917, z p6zn. zm."), zwang dalej ,,Kodeksem
pracy”,

¢) przepisami o ochronie danych osobowych,

d) przepisami 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, przechowywa¢ w urzedzie;

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 przepisami o stuzbie cywilne;.

§ 4. Przetozony, na podstawie upowaznienia udzielonego przez Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego, jest obowigzany
w szczegblnoscei:

1) nie dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

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 przydziatu srodkéow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia ro-
boczego, ustalong przez Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego na podstawie art. 2378 § 1 Kodeksu pracy oraz umiesz-
czong w extranecie urzgdow gorniczych, zwang dalej ,,tabela norm przydziatu”;

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

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

§ 5. Dyrektor urzedu, a w przypadku jego nieobecno$ci — wyznaczony przez niego zastgpca dyrektora urzgdu, przyjmuje
pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw w dniach roboczych w swoich godzinach pracy.

Dziat 111
Obowiazki pracownikow

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

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 urzedzie porzadku;

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

7) dba¢ o dobro urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby na-
razi¢ pracodawce na szkodg;

8) przestrzega¢ w urzedzie zasad wspolzycia spotecznego;

9) uczestniczy¢ we wstepnych i okresowych szkoleniach w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;
10) przy wykonywaniu zadan kierowa¢ si¢ wynikajacymi z przepisow prawa zasadami stuzby cywilnej;
11) przestrzega¢ zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;

12) nie stosowa¢ mobbingu;
13) uzywac sprzet komputerowy oraz korzystaé z sieci komputerowych wytacznie w celach stuzbowych;
14) uczestniczy¢ w szkoleniach przewidzianych dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

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

2. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 pkt 6 lit. b, jest obowiazany w szczeg6lnosci przestrzegaé nakazow i zakazow
okreslonych w ust. 1 pkt 1-9, pkt 12, pkt 13 i pkt 15.

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

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

2) zaktdcanie ustalonego porzadku i spokoju w miejscu pracy;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub pod wptywem s$rodka odurzajacego oraz spozywanie alkoholu lub
uzywanie srodka odurzajacego w miejscu pracy;

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

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

7) niewykonywanie polecen przetozonego lub bezposredniego przetozonego;

8) nieprzestrzeganie obowiazku 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.

Dziat IV
Porzadek pracy, systemy i rozklad czasu pracy
Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§ 9. 1. Okres rozliczeniowy wynosi dwa miesigce kalendarzowe, a w przypadku kierowcow — trzy miesigce kalendarzowe.



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 przypadku kierowcow — zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy.

2. Dyrektor urzedu gorniczego zapewnia sprawng organizacje pracy urzedu gorniczego w godzinach pracy tego urzedu.

3. W co najmniej jednym dniu roboczym w tygodniu dyrektor urzedu gérniczego jest obowigzany zapewni¢ w czasie
pomiedzy godzinami 15°° a 18 sprawng obstuge interesantow.

Rozdziat 2
Czas pracy pracownikéw

§ 11. 1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i srednio 40 godzin tygodniowo w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikéw nie obejmuje:

1) przerw w pracy niewliczanych do czasu pracy;

2) czasu przebywania w urzgdzie poza rozkladem czasu pracy pracownika, jezeli wykonywanie w tym okresie pracy
w godzinach nadliczbowych albo pracy poza normalnymi godzinami pracy nie zostalo polecone albo potwierdzone
przez przelozonego zgodnie z wlasciwymi postanowieniami niniejszego dziatlu, albo nie odbywalo 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 podréz odbywa si¢ w godzinach pracy ustalonych dla tego pracownika.

§ 12. Przez por¢ nocng rozumie si¢ czas pomi¢dzy godzinami 22% a 6%,
§ 13. Pracownicy, z wyjatkiem kierowcdw, sa zatrudnieni w systemie podstawowym czasu pracy.

§ 14. 1. Rozktad czasu pracy pracownika inspekcyjno-technicznego moze przewidywac prace zmianowa w dni robocze:

1) pomiedzy godzinami 6% a 14% (zmiana A);
2) pomiedzy godzinami 12°° a 20°° (zmiana B);
3) pomigdzy godzinami 22 a 6% (zmiana C).

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 przetozony sporzadza — co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem pracy w okresie,
na ktory zostal on sporzadzony — harmonogram pracy, a nastepnie niezwtocznie przekazuje go pracownikowi, zapoznajac
z nim pracownika, oraz do ewidencji czasu pracy pracownika.

§ 15. Na pisemny wniosek pracownika przetozony, na podstawie upowaznienia udzielonego przez Prezesa Wyzszego
Urzedu Goérniczego, moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest

objety.

§ 16. 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 ktorym mowa w ust. 1, co najmniej na 7 dni przed rozpocz¢ciem pracy w okre-
sie, na ktory zostal on sporzadzony, a nastepnie niezwtocznie przekazuje go pracownikowi, zapoznajac z nim pracownika,
oraz do ewidencji czasu pracy pracownika i do WKS.



§ 17. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy jest zgodny
Z jego wymiarem etatu, przetozony sporzadza pismo informujace pracownika, w jakich godzinach wykonuje on pracg, a na-
stepnie niezwlocznie przekazuje je pracownikowi, zapoznajgc z nim pracownika, oraz do ewidencji czasu pracy pracownika
i do WKS.

§ 18. 1. Dla pracownika, o ktorym mowa w § 7 ust. 5 i 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia
2014 r. w sprawie uprawnien szczegdlnych przyshigujacych niektorym kategoriom czlonkdéw korpusu shuzby cywilnej
(Dz. U. 22015 r. poz. 30), sporzadza si¢ harmonogram pracy.

2. Przetozony sporzadza harmonogram, o ktorym mowa w ust. 1, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem pracy w okre-
sie, na ktory zostal on sporzadzony, a nastepnie niezwtocznie przekazuje go pracownikowi, zapoznajac z nim pracownika,
oraz do ewidencji czasu pracy pracownika i do WKS.

§ 19. 1. Zmiana harmonogramu, o ktorym mowa w § 14 ust. 2, § 16 ust. 1 oraz § 18 ust. 1, moze by¢ dokonana w uzasad-
nionych przypadkach na pisemny wniosek pracownika lub ze wzgledu na okolicznosci, ktorych nie mozna byto przewidzie¢
w momencie sporzadzania harmonogramu.

2. Przetozony dokonuje zmiany harmonogramu, o ktorym mowa w § 14 ust. 2, § 16 ust. 1 oraz § 18 ust. 1, a nastepnie
niezwlocznie przekazuje ja pracownikowi, zapoznajac z nig pracownika, oraz do ewidencji czasu pracy pracownika.

3. Przetozony przekazuje zmiang harmonogramu, o ktorym mowa w § 16 ust. 1 oraz § 18 ust. 1, takze do WKS.

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

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

— wydanego przez przetozonego.
2. Czas, o ktorym mowa w ust. 1, jest zaliczany na podstawie rejestracji dokonanej w:

1) ewidencji polecen wyjazdoéw stuzbowych albo
2) ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy
—w wymiarze wynikajacym z rozktadu czasu pracy pracownika.

3. Jeden dzien nieobecno$ci 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.

4. W uzasadnionych przypadkach czas, o ktérym mowa w ust. 1, jest zaliczany w wymiarze wyzszym, niz okre§lony
w ust. 3, na podstawie polecenia lub potwierdzenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych albo pracy poza nor-
malnymi godzinami pracy.

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

6. Dopuszcza si¢ wystawienie zbiorczego zestawienia polecen wyjazdéw stuzbowych, obejmujacego planowane na
dany okres wyjazdy stuzbowe.

§ 21. Dyrektor urzgdu powiadamia bezposredniego przetozonego o zamiarze wyjazdu stuzbowego obejmujacego wiecej
niz jeden dzien.

§ 22. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzgdu, pracownik, na pisemne polecenie przelozonego, wykonuje prace w godzi-
nach nadliczbowych albo prace poza normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz
w niedziele 1 §wieta.

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 okre$lonych w ust. 1 sa dotaczane
do ewidencji czasu pracy pracownika.

§ 23. 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 poz-
niej niz do konca danego roku kalendarzowego.

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

§ 24. 1. Na wniosek urzednika shuzby cywilnej czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych wykonywana w porze
nocnej moze by¢ udzielony:

1) w nastgpnym okresie rozliczeniowym albo

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

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

§ 25. 1. Pracownikowi, o ktérym mowa w § 2 pkt 6 lit. b, za prac¢ 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.

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 dtuzej
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. Przetozony:

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

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

7. Jezeli w harmonogramie pracy danego pracownika, o ktorym mowa w § 2 pkt 6 lit. b, jest przewidziane tyle dni wol-
nych 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 niedzielg lub swigto.

8. Postanowienia ust. 7 nie stosuje si¢ do pracownika, o ktorym mowa w § 7 ust. 5 i 6 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 19 grudnia 2014 r. w sprawie uprawnien szczegoélnych przystugujacych niektérym kategoriom cztonkow
korpusu shuzby cywilne;.

Rozdziat 3

Czas pracy kierowcow

§ 26. 1. Czas pracy kierowcy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodnio-
wym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.



2. Kierowcy sa zatrudnieni w systemie podstawowym czasu pracy.

3. Dopuszczalne jest wprowadzenie rownowaznego systemu czasu pracy, w ktorym przedtuza si¢ dobowy wymiar czasu
pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 27. Tygodniowy czas pracy kierowcy, facznie z godzinami przepracowanymi poza normalnymi godzinami pracy, nie
moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 28. 1. Okresu, przyshugujacego kierowcy w kazdej dobie, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku udziela
przetozony, po ostatnim okresie wykonywania pracy w danej dobie w wymiarze, ktéry dopetni do 11 godzin okres odpo-
czynku po zakonczeniu pracy.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, przetozony udziela czasu wolnego kierowcy, aby mogt on podjaé prace
w nastepnej dobie dopiero po uptywie kolejnych 11 godzin od zakonczenia pracy w poprzedniej dobie.

3. 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.

4. Informacj¢ o udzieleniu rownowaznego okresu odpoczynku, o ktérym mowa w ust. 3, przetozony niezwlocznie prze-
kazuje kierowcy oraz do ewidencji czasu pracy kierowcy.

5. Okres 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku nie musi by¢ zapewniony w przypadku konieczno$ci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $srodowiska albo usuniecia awarii.

6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5, rownowaznego okresu odpoczynku przelozony udziela do konca okresu
rozliczeniowego, informacj¢ o udzieleniu tego okresu przekazujac niezwlocznie kierowcy oraz do ewidencji czasu pracy
kierowcy.

§ 29. 1. Ustalenie rozktadu czasu pracy kierowcy 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 nast¢pnie niezwlocznie przekazuje go kierowcy, zapoznajac z nim kierowce,
oraz do ewidencji czasu pracy kierowcy i do WKS.

3. Zmiana harmonogramu, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ dokonana w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy kierowcy, ktory miat $wiadczy¢ prace zgodnie z przyjetym wczesniej harmonogramem, a w uzasadnionych przy-
padkach takze na pisemny wniosek kierowcy lub na polecenie przetozonego.

4. Przetozony dokonuje zmiany harmonogramu, o ktorym mowa w ust. 1, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje ja kie-
rowcy, zapoznajac z nig kierowce, oraz do ewidencji czasu pracy kierowcy i do WKS.

§ 30. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace kierowce normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad dobo-
wy przedluzony 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, przetozony potwierdza pisemnie. Pisemne po-
lecenia oraz pisemne potwierdzenia wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy sa przekazywane niezwlocznie
do ewidencji czasu pracy kierowcy.

5. Za pracg wykonywang w warunkach okreslonych w ust. 4 kierowcy przyshuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodze-
nie lub, udzielony przez przelozonego, wolny czas w tym samym wymiarze. W takim przypadku:

1) wniosek o wyplate wynagrodzenia przetozony przekazuje do BBF;

2) wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po
jego zakonczeniu, a na wniosek pracownika — w nastepnym okresie rozliczeniowym.

§ 31. 1. 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.

2. Wniosek o wyptlate dodatku, o ktérym mowa w ust. 1, przetozony przekazuje do BBF.

§ 32. 1. W przypadku podrozy stuzbowej trwajacej dtuzej niz 1 dzien do czasu pracy kierowcy nie wlicza si¢ czasu mie-
dzy przyjazdem a wyjazdem, jezeli kierowca nie pozostawal w tym czasie w dyspozycji do wykonywania pracy, o ile jest to
uzgodnione z przetozonym i fakt ten jest znany kierowcy w dniu rozpoczgcia podrozy 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:

1) oznaczaja okresy, inne niz przerwy i czas odpoczynku, podczas ktorych kierowca nie jest obowigzany pozostawac na
swoim stanowisku pracy, bedac jednoczesnie w gotowosci do rozpoczecia albo kontynuowania prowadzenia pojazdu
albo wykonywania innej pracy;

2) obejmuja w szczegdlnosci czas, w ktorym kierowca towarzyszy pojazdowi transportowanemu promem lub pociggiem,
czas oczekiwania na przej$ciach granicznych oraz w zwiagzku z ograniczeniami w ruchu drogowym.

Rozdziat 4
Ewidencjonowanie czasu pracy
§ 33. 1. Czas pracy pracownikow jest ewidencjonowany na kartach ewidencji czasu pracy pracownikow.
2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1, jest prowadzona przez pracownika urzgdu, wyznaczonego przez przetozonego.

3. Rejestrowanie obecnos$ci lub nieobecnosci pracownikéw w urzedzie jest dokonywane:
1) na liscie obecnosci;
2) w ewidencji polecen wyjazdow sthuzbowych;
3) w ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy.

§ 34. 1. Jezeli ewidencja, o ktérej mowa w § 33 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 przetozonego, kierowany do osoby kierujacej BBF.

2. Przetozony przekazuje pracownikowi informacj¢ o skierowaniu wniosku, o ktorym mowa w ust. 1.



Dzial V
Wyplata wynagrodzenia

§ 35. 1. Zasady wynagradzania za prace oraz przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z praca dla pracownikow
okreslajg przepisy powszechnie obowigzujace oraz, wydane przez Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego, przepisy w spra-
wie:

1) motywacyjnego systemu awansow, ptac, nagrod oraz wyrdznien w urzgdzie;

2) premiowania pracownikow urzedu, niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych, robotniczych i obshugi.

2. Zasady dokonywania potracen i odliczen z wynagrodzenia okreslaja art. 87-91 Kodeksu pracy.
§ 36. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang i jest wyptacane co miesiac, z dohu, ostatniego dnia miesiaca.

2. Wynagrodzenie:

1) jest wyptacane w wyznaczonych godzinach w kasie Wyzszego Urzgdu Gorniczego 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$¢ zapewnienia normalnego toku pracy urzedu.

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

2. (uchylony)?
3.9 Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego w wymiarze odpowiadajacym czgéci dobowego wymiaru czasu
pracy pracownika w danym dniu jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czgs¢ tego urlopu pozostata do wykorzystania

jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony ten 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, ktdra stanowi wniosek urlopowy.

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia nr 75 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. zmieniajacego zarza-
dzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy okr¢gowych urzedow gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Gorniczego (Dz. Urz. WUG poz. 187),
ktore weszto w zycie z dniem 15 pazdziernika 2018 r.

4 Przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 3.

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. ¢ zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 3.



2. Bezposredni przetozony, informujac o tym przetozonego, jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w termi-
nie przez niego wskazanym nie wiecej 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 okreslonych w § 415 roz-
porzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).

2. Przelozony, na podstawie upowaznienia udzielonego przez Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego, moze zwolni¢ od
pracy pracownika na czas niezbedny do wykonania doraznej czynno$ci wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej, jezeli czyn-
no$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

3. W przypadku zwolnienia od pracy, o ktorym 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,

2) ust. 2

— przetozony niezwtocznie informuje o tym fakcie bezposredniego przetozonego pracownika oraz przekazuje do ewidencji
czasu pracy pracownika dokument albo kopi¢ dokumentu, na podstawie ktorego dokonat zwolnienia.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w § 415 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci 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 skorzystal 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 nieobecno$ci 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 wtasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytulu — 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 pracy na czas niezbgdny do zatatwienia spraw osobistych.

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

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

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

1) odpracowal, za zgoda przetozonego, czas zwolnienia do konca okresu rozliczeniowego nastgpujacego bezposrednio po
okresie rozliczeniowym, w ktorym nastgpito zwolnienie;

2) czas ten zostat pokryty z liczby przepracowanych godzin nadliczbowych albo godzin przepracowanych poza normalny-
mi godzinami pracy.



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.

5. Pisemng informacje¢ o czasie odpracowania zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, razem z pisemnag
zgoda przelozonego na odpracowanie zwolnienia, pracownik przekazuje do ewidencji czasu pracy pracownika.

6. Czas odpracowania zwolnienia od pracy jest zaliczany do czasu pracy w dni wskazane w informacji, o ktérej mowa
w ust. 5, w wymiarze uzgodnionym z przetozonym.

7. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2 pracownik urzgdu prowadzacy ewidencj¢ czasu pracy pracownikéow do-
konuje zaliczenia czasu pracy pracownika w biezacym okresie rozliczeniowym na podstawie pisemnego zgloszenia przez

pracownika, potwierdzonego przez przetozonego.

§ 46. Nieobecnos¢ pracownika w pracy jest odnotowywana na kartach ewidencji czasu pracy pracownika, z zaznacze-
niem rodzaju nieobecnosci.

§ 47. 1. Przelozony jest obowigzany udziela¢ pracownicy w cigzy zwolnien od pracy na zalecone przez lekarza badania
lekarskie przeprowadzane w zwiazku 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 karmiaca 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) facznie;
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 miesiecy na pismie przez prze-
lozonego, dziatajacego na podstawie upowaznienia udzielonego przez Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego.

7. Pracownica korzystajaca z przerwy na karmienie jest obowigzana przedstawia¢ przelozonemu, z wnioskiem, o kto-
rym mowa w ust. 6, zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace karmienie dziecka piersig przez pracownice.

8. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 6 i 7, sa dotaczane 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 wedlug 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 godzine 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 catoSci lub czgéci 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 cato$ci lub czgsci 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 obowigzujacym go rozkta-
dem czasu pracy.

Dziat VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 51. Pracodawca i pracownik sg obowigzani $cisle przestrzega¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 52. 1. Pracownicy podlegaja szkoleniom w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie ochrony prze-
ciwpozarowej.

2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pisSmie 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, ktorym zbliza si¢ termin uptywu waznos$ci badan,
z 30-dniowym wyprzedzeniem;

2) przechowuje w urzedzie skierowanie na wstgpne, okresowe i kontrolne badania lekarskie;

3) przechowuje w aktach osobowych pracownika orzeczenie lekarskie wydane na podstawie badan, o ktérych mowa w pkt 2.

3. Pracownicy potwierdzaja podpisem odbior skierowan, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1.

§ 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. poz. 973) oraz na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie kierowania pracownikdéw na
niektore badania okulistyczne przeprowadzane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej oraz zwrotu kosztow zakupow
okularéw korygujacych wzrok, wydanych przez Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego.



§ 55. Katalog czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia wystepujacych w srodowisku pracy oraz warun-
koéw ucigzliwych wystepujacych na okreslonych stanowiskach pracy jest okre§lany przez stuzbe bezpieczenstwa i higieny
pracy w urzedach gorniczych, akceptowany przez Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego oraz umieszczany w extranecie
urzedow gorniczych.

§ 56. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziec-
ko piersia 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 piersia (Dz. U.
poz. 796).

§ 57. Przetozony jest obowigzany po otrzymaniu orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego u pracownicy stan ciazy doko-
na¢ analizy dotychczasowego zakresu czynnos$ci pracownicy i w przypadku potrzeby dostosowaé go do wymagan okreslo-
nych w przepisach 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, zawiadamiajac 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, ktory:
1) ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli jego stan zdrowia na to pozwala, lub
2) byt swiadkiem wypadku innego pracownika

— jest obowigzany niezwlocznie zgtosi¢ przetozonemu fakt zaistnienia wypadku.

2. Przetozony jest obowigzany powiadomi¢ o wypadku pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedach
gorniczych oraz Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego.

3. Niezwlocznemu zgloszeniu, w sposob okreslony w ust. 1 i1 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;

4) sprzet chroniagcy przed upadkiem z wysokosci.

2. Srodkéw wymienionych w ust. 1 uzywa si¢ w miejscu wykonywania pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, w celu
zabezpieczenia pracownika przed dziataniem czynnikow niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia wystepujacych w §ro-
dowisku 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 prowadzi dyrektor urzedu.

2. Dyrektor urzedu przydziela pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze, zgodnie z tabela norm przydziatu.

3. Dyrektor urzgdu informuje pracownikdéw 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. 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 $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wlasno$¢ pracodawcy.

§ 64. Zakazuje si¢ dopuszczania do pracy pracownika bez §rodkéw 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, okre§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. Dyrektor urzedu moze powierzy¢ pracownikowi, za jego pisemng zgoda, konserwacje, naprawy, pranie, odpylanie
i odkazanie odziezy i obuwia roboczego, wydanych mu do statego, indywidualnego uzywania.

4. Niedopuszczalne jest powierzanie pracownikowi:

1) konserwacji, naprawy, prania, odpylania i odkazania $srodkéw 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. Na podstawie pisemnej informacji dyrektora urzedu, BAG przekazuje do BBF, w terminie do 15 lipca oraz do
15 grudnia, listy wyptat ekwiwalentu pieni¢znego, o ktorym mowa w ust. 5.

7. Ekwiwalent pieni¢zny, o ktérym mowa w ust. 5, jest wyptacany z dotu w uktadzie pétrocznym do dnia 28 lipca
1 28 grudnia kazdego roku za rzeczywistg liczbe dni roboczych, w ktorych odziez i obuwie robocze byly uzywane.



8.9 Wysoko$¢ ekwiwalentu pienigznego, o ktorym mowa w ust. 5, za miesigc jest ustalana w tabeli norm przydziatu.
9. Wysoko$¢ wyptaconego ekwiwalentu pieni¢znego, o ktérym 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 dyrektor urzgdu jest obowigzany przydzieli¢ niezwlocznie pracownikowi inne $rodki ochrony indywi-
dualnej, odziez lub obuwie robocze.

2. (uchylony)”

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

1) sporzadza si¢ protokot przedterminowego zuzycia, utraty lub zniszczenia przydzielonych §rodkéw 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.

4.9 W przypadku przedterminowego zuzycia lub zniszczenia przydzielonych pracownikowi przedmiotow wymienio-
nych w ust. 1 pracownik niezwlocznie zwraca je, w sposob okreslony w protokole, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, w celu
dokonania czynnosci okreslonych w przepisach w sprawie szczegétowego sposobu gospodarowania niektérymi sktadnikami
majatku Skarbu Panstwa.

§ 68. Po:

1) uplywie ustalonych przez producenta termindéw waznosci przydzielonych pracownikowi srodkow ochrony indywidual-
nej lub

2) utracie wlasciwosci ochronnych przydzielonych pracownikowi srodkéw ochrony indywidualnej, lub

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

4) uplywie przewidywanego okresu uzywalno$ci przydzielonych pracownikowi $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego

— pracownik niezwlocznie zwraca dotychczas uzywane przedmioty w celu dokonania czynnoéci okreslonych w przepisach
w sprawie szczegotowego sposobu gospodarowania niektérymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa, a dyrektor urzedu
jest obowigzany niezwtocznie przydzieli¢ pracownikowi nowe przedmioty.”

§ 69.'19 W przypadku rozwiagzania stosunku pracy pracownik niezwlocznie zwraca przydzielone $rodki ochrony indywi-
dualnej, odziez i obuwie robocze w celu dokonania czynno$ci okre§lonych w przepisach w sprawie szczegdtowego sposobu
gospodarowania niektérymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa.

§ 69a.'V Jezeli pracownik nie wykona obowigzku zwrotu, o ktérym mowa w § 67 ust. 4, § 68 albo § 69:

1) domniemywa sig, ze utracit z wlasnej winy przydzielone mu $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze;

2) dyrektor urzedu wzywa pracownika do zwrotu przydzielonych mu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego.

§ 70.'2 Za pisemng zgoda pracownika pracodawca moze potraci¢ z wynagrodzenia rOwnowarto$¢ pieniezng utraconych
z winy pracownika przydzielonych mu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, wedtug stanu na dzien
zgloszenia ich utraty przez pracownika albo, w przypadku, o ktérym mowa w § 69a pkt 2, na dzien wezwania pracownika
do ich zwrotu.

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 3.

" Przez § 1 pkt 3 lit. a zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 3.

® Dodany przez § 1 pkt 3 lit. b zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 3.

9 Cze$¢ wspblna w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 3.
19 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 3.

" Dodany przez § 1 pkt 6 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 3.

12 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 3.



§ 71. Dyrektor urzedu wystepuje do BAG z wnioskiem o zakup $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, w terminie umozliwiajacym wszczecie przez t¢ komorke organizacyjna w odpowiednim terminie postgpowania
w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego albo dokonania wydatku publicznego nieobjetego przepisami o zamdwie-
niach publicznych.

§ 72. Wyznaczony przez przetozonego pracownik urzedu prowadzi:

1) dokumentacj¢ zwigzang z prowadzeniem gospodarki srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem robo-
czym, w tym kartoteki przydziatu;

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

§ 73. Urzad przechowuje dokumentacjg, o ktdrej mowa w § 72, w sposob gwarantujacy jej nienaruszalno$¢ przez okres
wskazany w jednolitym rzeczowym wykazie akt urzedow gorniczych.

Dziat IX
Dyscyplina pracy

§ 74. 1. Pracownik jest obowigzany:

1) potwierdzi¢ obecnos$¢ w pracy wlasnorecznym podpisem na liScie obecnos$ci znajdujacej si¢ w urzedzie oraz

2) punktualnie rozpocza¢ prace.

2. Niedokonanie potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 75. 1. Spéznienie pracownika do pracy odnotowuje si¢ na liScie obecnosci.

2. Pracownik sktada przetozonemu o§wiadczenie o przyczynie spdznienia.

3. Spodznienie jest odpracowywane w tym samym dniu, w celu dopelnienia dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 76. 1. Pracownik jest obowigzany do obecnosci w pracy w godzinach wynikajacych z jego rozktadu czasu pracy.
2. Przebywanie poza swoim rozkladem czasu pracy w siedzibie urzedu nie jest zaliczane do czasu pracy.

§ 77. 1. Pracownik jest obowigzany kazde wyjscie poza urzad:

1) zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu;

2) odnotowaé¢ w ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy, znajdujacej si¢ w urzedzie.
2. Postanowienia:

1) ust. 1 nie stosuje si¢ do dyrektorow urzgdow;
2) ust. 1 pkt 2 nie stosuje si¢ do:
a) zastepcow dyrektorow urzedow oraz naczelnikow wydziatow,

b) wyjs¢ w ramach przerwy, o ktoérej mowa w art. 134 Kodeksu pracy, oraz przerw przewidzianych dla os6b niepetno-
sprawnych i pracownic karmigcych dziecko piersia.

§ 78. 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, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy, powiadomic¢ przetozonego lub bezposredniego przetozone-
g0 0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania.

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. z 2017 r. poz. 1481, z p6zn. zm.'?).

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 lub bezposredniego przetozonego o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.
§ 79. 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.

§ 80. 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 bezposredniego przetozonego 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 stwierdzajace 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.

§ 81. Pracownik po zakonczeniu pracy jest obowigzany do zabezpieczenia swojego stanowiska pracy.
§ 82. Zabrania si¢ wykonywania w urzg¢dzie prac innych niz wynikajace ze stosunku pracy pracownika.

§ 83. 1. Pracownik korzystajacy ze stuzbowego telefonu stacjonarnego lub komoérkowego do rozmoéw prywatnych jest
obowiazany ponosi¢ koszty tych rozméw.

2. Rozliczenie rozmoéw 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 sktada pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia nalezno$ci
za te rozmowy.

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

§ 84. Pracownikowi w uzasadnionych przypadkach przyshuguje zwrot kosztéw polaczen stuzbowych wykonywanych
z telefonéw prywatnych.

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

13 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 106, 138, 650, 1118 i 1629.



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

3. Sposéb 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 i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r. poz. 487,
z p6zn. zm.'"¥).

4. W urzedzie obowigzuje zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem palarni, jezeli zostala utworzona.

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

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 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z2018 r. poz. 511, 1000, 1076 1 1925), pracodawca wystawia
skierowanie na badania na wniosek pracownika.

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 0séb niepetnospraw-
nych jest okreslany przez lekarza przeprowadzajacego badania profilaktyczne pracownikow. W przypadku nieokreslenia
przez lekarza tego terminu w zaswiadczeniu, okres jego wazno$ci uptywa wraz z uplywem okresu wazno$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 opicka 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 XI
Podejmowanie dodatkowego zatrudnienia, zaje¢ zarobkowych, dodatkowych czynnosci lub zajeé

§ 89. 1. Czlonek korpusu shuzby cywilnej nie moze:

1) podejmowaé dodatkowego zatrudnienia bez pisemnej zgody upowaznionego przez Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorni-
czego dyrektora urzedu;

2) wykonywaé czynnosci lub zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o stuzbie cywilnej lub podwaza-
jacych zaufanie do stuzby cywilne;.

2. Urzednik stuzby cywilnej nie moze podejmowac zaje¢ zarobkowych bez pisemnej zgody upowaznionego przez Pre-
zesa Wyzszego Urzedu Gorniczego dyrektora urzedu.

3. Urzednik panstwowy nie moze:

1) podejmowa¢ dodatkowego zatrudnienia bez pisemnej zgody Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego;

2) wykonywaé zaje¢é, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownoscé.

14 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2245 i 2439 oraz z 2018 r. poz. 310, 650 i 1669.



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

1) podejmowac i wykonywa¢ dodatkowego zatrudnienia;
2) podejmowac i wykonywacé zaje¢ zarobkowych;
3) wykonywac¢ 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 urzgdu,
2) wykonywanie dodatkowych czynnosci lub zajg¢ na rzecz innego podmiotu w czasie pracy na rzecz urzgdu

— za odpracowaniem czasu nieobecnosci 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 potowe¢ czasu wynikajacego z jego dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 90. 1. Osoby, o ktérych mowa w § 89, moga skierowa¢ do upowaznionego przez Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorni-
czego dyrektora urzedu, a w przypadku dyrektora urzedu — do Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego, wniosek o wyrazenie
zgody na podjecie:

1) w przypadku cztonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz urzgdnikow panstwowych — dodatkowego zatrudnienia;
2) w przypadku urzednikéw stuzby cywilnej — zajeé zarobkowych.

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

1) okreslenie:

a) pracodawcy, u ktorego wnioskodawca zamierza podjaé zatrudnienie, lub podmiotu, na rzecz ktdrego wnioskodawca
zamierza wykonywac zajecia zarobkowe,

b) miejsca wykonywania pracy lub miejsca wykonywania zajg¢ zarobkowych,
¢) terminu i czasu, w jakim be¢dzie wykonywana praca lub zajecia zarobkowe,
d) planowanego zakresu obowigzkow lub charakteru zajgc¢ 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 podwazac zaufania do stuzby cywilnej,

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

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

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

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

2) w przypadku wniosku urz¢dnika panstwowego — czy dodatkowe zatrudnienie nie bgdzie sprzeczne z jego obowigzkami
albo nie wywota podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos$¢;

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

4. Decyzja o zgodzie albo odmowie wyrazenia zgody jest podejmowana przez upowaznionego przez Prezesa Wyzszego
Urzedu Gorniczego dyrektora urzedu, a jezeli decyzja dotyczy dyrektora urzedu — przez Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorni-
czego, na formularzu wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, a nastepnie przekazywana pracownikowi, o ktorym mowa w § 93
ust. 1.



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

§ 91. 1. Jezeli na podejmowanie i wykonywanie zaje¢ zarobkowych nie jest wymagana zgoda upowaznionego przez
Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego dyrektora urzedu, a w przypadku dyrektora urzedu — zgoda Prezesa Wyzszego Urze-
du Gérniczego, pracownik moze skierowa¢ do przetozonego wniosek o wyrazenie zgody na podejmowanie i wykonywanie
zaje¢ zarobkowych 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 zajecia zarobkowe,
b) miejsca wykonywania zaj¢¢ zarobkowych,
¢) terminu i czasu, w jakim bedg wykonywane zajgcia zarobkowe,
d) planowanego charakteru zaje¢¢ zarobkowych;
2) oswiadczenie, ze zaj¢cia zarobkowe:

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

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

3) uzasadnienie zamiaru wykonywania w czasie pracy na rzecz urzedu 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 pracownikowi, o ktérym mowa w § 93 ust. 1.

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 nastgpnie przekazywana pracownikowi, o ktérym mowa w § 93 ust. 1.

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. 1. Upowazniony przez przetozonego pracownik urzgdu:

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

2) przekazuje wnioskodawcy decyzje podjeta na formularzu wniosku.

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

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, po zapoznaniu si¢ przez wnioskodawce bedacego dyrektorem albo zastepca
dyrektora urzedu z decyzja, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt 2, przekazuje dokumenty do WKS.

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

§ 94. 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, nagréd oraz wyrdznien w urzedach
gorniczych, wydanych przez Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego.

§ 95. 1. Pracownik otrzymuje zegarek pamiatkowy po przepracowaniu 25 lat.

2. Zegarek pamiagtkowy przyznaje si¢ tylko jeden raz.

§ 96. 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.

§ 97. Zasady premiowania pracownikow urzedu, niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi, okreslaja przepisy w sprawie premiowania pracownikow urzedow
gorniczych, niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych
i obstugi, wydane przez Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego.

Dziat XIII

Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna, porzadkowa i materialna pracownikéw

§ 98. 1. Pracownicy, o ktoérych mowa w § 2 pkt 6 lit. a, ponosza odpowiedzialnos$¢ porzadkowa i dyscyplinarng okreslo-
ng w ustawie o shuzbie cywilnej oraz odpowiedzialnos¢ materialng okreslong w Kodeksie pracy.

2. Pracownicy, o ktorych mowa w § 2 pkt 6 lit. b, ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialng okreslong
w Kodeksie pracy.



Dzial XIV
Monitoring

§ 99. Pracodawca moze wprowadzi¢ szczegolny nadzor nad terenem urzgdu lub terenem wokdt urzedu w postaci srod-
kéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

§ 100. Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow, ochrona mienia oraz zachowanie w tajemni-
cy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

§ 101. Monitoring moze utrwala¢ wizerunek i zachowanie pracownikoéw oraz innych oséb przebywajacych na terenie
urzedu lub terenie wokoét urzedu.

§ 102. Obraz monitoringu jest na biezaco obserwowany przez stuzbg ochrony budynku, w ktorym miesci si¢ siedziba
urzedu.

§ 103. Monitoring rejestruje i przechowuje obraz przez okres nie krotszy niz 30 dni oraz nie dtuzszy niz 3 miesiace od
dnia nagrania.

Dzial XV
Wzory dokumentéw

§ 104. 1. Wzory dokumentéw dotyczacych czasu pracy sa opracowywane przez WKS, akceptowane przez Prezesa
Wyzszego Urzedu Goérniczego, umieszczane w extranecie urzedow gorniczych i podlegaja obowigzkowemu stosowaniu.

2. Wzor kartoteki przydziatu jest opracowywany przez BAG, akceptowany przez Prezesa Wyzszego Urzgdu Gornicze-
g0, umieszczany w extranecie urzedow gorniczych i podlega obowigzkowemu stosowaniu.

3. Wzory wnioskow, o ktéorych mowa w § 90 ust. 1, § 91 ust. 1 oraz § 92 ust. 1, sa opracowywane przez Departament
Prawny w Wyzszym Urzedzie Gorniczym, akceptowane przez Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego, umieszczane w extra-
necie urzgdow gorniczych i podlegaja obowigzkowemu stosowaniu.

Dziat XVI
Postanowienia koncowe
§ 105. Zmiany w Regulaminie pracy sa dokonywane w trybie przewidzianym dla ustalenia Regulaminu pracy.

§ 106. 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 urzgdow panstwowych;

2) Kodeksu pracy.

§ 107. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 r.





