DZIENNIK URZEDOWY

WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

Katowice, dnia 21 listopada 2002 r.

Nr 2

DECYZJE DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO:

4 — nr23zdnia 8 lipca 2002 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu
Goérniczego

5 — nr24zdnia8lipca2002r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego dziatajacego przy
Wyzszym Urzedzie Gérniczym Zaktadu Obstugi Gospodarczej

6 —

nr 25 z dnia 8 lipca 2002 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy dziatajgcego przy

Wyzszym Urzedzie Gérniczym Zaktadu Obstugi Gospodarczej

4

DECYZJA Nr 23 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 8 lipca 2002 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94, Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr
99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz.
489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 .
Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr
99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354,
Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805 oraz z 2002 r.
Nr 74, poz. 676 i Nr 135, poz. 1146) oraz art. 20 ust.
2 pkt 1 lit. c ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 1999 r. Nr 49, poz. 483, Nr 70, poz.
778 i Nr 110, poz. 1255, z 2001 r. Nr 102, poz. 1116,
Nr 111, poz. 1194, Nr 128, poz. 1403 i Nr 154, poz.
1800 oraz z 2002 r. Nr 150, poz. 1237 i Nr 153, poz.
1271) postanawia sig, co nastepuje:

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

8 2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2
tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
poprzez wywieszenie na tablicy informacyjne;j.

8 3. Zobowiazuje sie dyrektoréw departamentéw
oraz komérek réwnorzednych do odebrania od pracowni-
kéw imiennych o$wiadczen o zapoznaniu sig z trescig
Regulaminu pracy; oSwiadczenie, zaopatrzone w date
i podpis pracownika, nalezy przekaza¢ do Biura Kadr
i Szkolenia.

8 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Stawomir Brodzinski
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Zatacznik do decyzji nr 23 Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 8 lipca 2002
r. (poz. 4)

REGULAMIN PRACY WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

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

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

1) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego
cztonka korpusu stuzby cywilnej, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania
stosunku pracy, zatrudnionego w urzedzie;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Prezesa
urzedu, w imieniu ktérego czynnosci z zakresu pra-
wa pracy dokonuje Dyrektor Generalny urzedu;

3) przetozonych — nalezy przez to rozumieé osoby up-
rawnione zgodnie z przepisami prawa do wydawania
polecen stuzbowych pracownikom;

4) przepisach prawa — nalezy przez to rozumie¢ przepi-
sy:

a) ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywil-
nej,

b) ustawy z dnia 16 wrzeénia 1982 r. o pracowni-
kach urzedéw panstwowych (Dz. U. z 2001 r. Nr
86, poz. 953, z pézn. zm.)",

c) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pra-
cy,

oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych, okres-

lajace prawa i obowigzki pracownikéw i pracodaw-

cow;

5) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wyzszy Urzad
Goérniczy.

Rozdziat 2
Obowiazki pracodawcy

8 3. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy,

pracodawca jest obowigzany:

1) skierowac¢ pracownika na wstepne badania lekar-
skie;

2) przeprowadzi¢ szkolenie wstepne ogdlne i stanowis-
kowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) zobowigzaé pracownika do zapoznania sig z:

a) ustawa z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywil-
nej,

b) ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracowni-
kach urzedéw panstwowych,

c) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pra-
cy,

d) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da-
nych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 i Nr 153, poz. 1271),

e) ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95,
z pézn. zm.)?;

4) zapoznaé¢ pracownika z Regulaminem pracy, a o-
Swiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z jego
trescig, zaopatrzone w podpis pracownika i date,
dotaczy¢ do akt osobowych pracownika.

8 4. 1. Pracodawca lub osoba przez niego upowaz-
niona sa obowiazani w szczegdlnosci:

1) potwierdzi¢ pracownikowi na piSmie zawarcie umo-
WYy O prace;

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

3) zapewnié pracownikowi odpowiednie miejsce pracy
oraz techniczne $rodki pracy, niezbedne do wykony-
wania pracy na okreslonym stanowisku;

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 98, poz. 1071, Nr 123, poz. 1353 i Nr 128, poz. 1403 oraz z 2002

r.Nr 1, poz. 18 i Nr 153, poz. 1271.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2000 r. Nr 12, poz. 136 i Nr 39, poz. 462, z 2001 r. Nr 22, poz. 247, Nr 27, poz. 298, Nr 56, poz.
580, Nr 110, poz. 1189, Nr 123, poz. 1353 i Nr 154, poz. 1800 oraz z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 89, poz. 804 i Nr 153, poz. 1271.
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4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
5) skierowaé pracownika na badania okresowe i kon-
trolne;

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

7)zapewnié¢ pracownikowi $rodki ochrony indywidual-
nej oraz odziez i obuwie robocze przewidziane do
stosowania na danym stanowisku pracy;

8) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji za-
wodowych;

9)stosowacd obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

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

11)terminowo wyptacaé¢ wynagrodzenie;

12) wptywaé na ksztattowanie w urzedzie zasad wspoét-
zycia spotecznego;

13) zapewnié przestrzeganie przepiséw o ochronie da-
nych osobowych oraz o ochronie informacji nieja-
wnych, a w szczegdélnosci:

a) zastosowac srodki techniczne i organizacyjne zape-
whiajgce ochrong przetwarzanych danych osobo-
wych,

b) zapewni¢ ochroneg danych znajdujacych sie w ak-
tach, rejestrach i aktach spraw zatatwionych,

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

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

14) niezwtocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pra-
cy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem sto-
sunku pracy.

2. Tabele norm przydziatu $rodkéw ochrony indywi-
dualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 7, okresla zatagcznik do Regulaminu pracy.

3. Wydanie $wiadectwa pracy, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 14, nie moze byé uzaleznione od uprzed-
niego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

§ 5. 1. Dyrektor Generalny urzedu przyjmuje praco-
wnikéw w sprawach wnioskdéw i zazalen.

2. Informacje o miejscu i godzinach przyjmowania
pracownikéw w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1,
podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez wywie-
szenie na tablicy ogtoszen.

Rozdziat 3

Obowigzki pracownikéw

8 6. Obowiazki pracownikéw reguluja w szczegél-
nosci:

1) art. 67 —76 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuz-
bie cywilnej;

2) art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Ko-
deks pracy;

3) przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochro-
nie danych osobowych;

4) przepisy ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochro-
nie informacji niejawnych.

8 7. Na podstawie przepiséw wymienionych w § 6
pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

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

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

3)racjonalnie gospodarowaé $rodkami publicznymi;

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

5)dochowywaé tajemnicy ustawowo chronionej;

6)rozwijaé¢ wiedze zawodowag;

7)godnie zachowywac sie w stuzbie oraz poza nig;

8)wykonywaé polecenia stuzbowe przetozonych;

9)przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych nie
kierowac sig interesem jednostkowym lub grupo-

wym;

10)nie manifestowaé publicznie pogladéw polity-
cznych;

11) nie uczestniczy¢ w strajku lub akcji protestacyjnej
zaktdécajacej normalne funkcjonowanie urzedu;

12) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym
badaniom lekarskim oraz stosowaé sie do zalecen
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lekarza;

13)stosowaé sie do innych zasad obowigzujacych

w urzedzie.

§ 8. W zwiagzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy pracownik jest obowiazany rozliczyé¢
sig z urzedem i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie
obiegowe;.

Rozdziat 4
Czas pracy

§ 9. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub in-
nym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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

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

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

4) czasu przejazdow stuzbowych do miejsca oddele-
gowania i z powrotem, chyba ze w czasie podrézy
pracownik wykonuje prace.

§ 10. 1. W urzedzie obowiazuje pigciodniowy tydzien
pracy w ramach czterdziestogodzinnej tygodniowej nor-
my czasu pracy; oznacza to oSmiogodzinny dzien pracy
od poniedziatku do pigtku.

2. Pracownicy rozpoczynajg prace o godzinie 73°,
a koncza o godzinie 15%°; w przypadkach uzasadnionych
rodzajem pracy i jej organizacjg moga by¢ stosowane
odstepstwa od ustalonego czasu pracy.

3. W rozktadzie czasu pracy pracownikéw wykonu-
jacych czynnosci kontrolne Dyrektor Generalny urzedu
moze ustala¢ prace w dni tygodnia niebgedace dniami
pracy w urzedzie.

4. Dyrektor Generalny urzedu ustala harmonogram
pracy w dni tygodnia niebgdgce dniami pracy w urzedzie
w niektérych komérkach organizacyjnych i na niektérych
stanowiskach pracy, jezeli praca w te dni jest niezbed-
na ze wzgledu na szczegélny charakter wykonywanych
zadan.

5. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé¢ 8
godzin na dobeg i $rednio 40 godzin tygodniowo w przy-
jetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 1 miesiac

kalendarzowy; okresem rozliczeniowym jest czas, na
ktéry pracodawca ustala rozktad czasu pracy pracowni-
ka, a po jego uptywie dokonuje rozliczenia.

6. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej
organizacjg moga by¢ stosowane rozktady czasu pracy,
w ktérych jest dopuszczalne przedtuzenie czasu pracy do
12 godzin na dobeg; w rozktadach tych czas pracy nie moze
jednak przekraczaé srednio 40 godzin na tydzien w przyje-
tym okresie rozliczeniowym nie dtuzszym niz 12 tygodni.

7. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik
na polecenie przetozonego wykonuje prace poza normal-
nymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych przypad-
kach takze w nocy oraz w niedziele i $wigta.

8. Pracownikowi stuzby cywilnej za prace wyko-
nywang na polecenie przetozonego poza normalnymi
godzinami pracy przystuguje czas wolny w tym samym
wymiarze; na wniosek pracownika czas wolny moze byé
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

9. Urzednikowi stuzby cywilnej za prace poza normal-
nymi godzinami pracy wykonywang w porze nocnej przy-
stuguje czas wolny w tym samym wymiarze; pora nocna
obejmuje czas pomigdzy godzing 22° a godzing 6.

10. Pracownikowi za prace w niedziele przystuguje
dzien wolny od pracy w najblizszym tygodniu, a za prace
w Swieto przystuguje inny dzien wolny.

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

12. Dla os6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze
godzin rozktad czasu pracy ustala dyrektor komérki or-
ganizacyjnej.

13. Podjgcie dodatkowego zatrudnienia przez praco-
whnika urzedu nastepuje zgodnie z:

1) przepisami art. 72 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 18 gru-
dnia 1998 r. o stuzbie cywilnej;

2) przepisami ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodar-
czej przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U.
Nr 106, poz. 679, z pézn. zm.)%;

3) zasadami ustalonymi przez Prezesa urzedu.

3 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 554, z 1998 r. Nr 162, poz. 1126, z 1999 r. Nr 49, poz. 483, z 2000 r. Nr

26, poz. 306 iz 2002 r. Nr 113, poz. 984.
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8 11. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu
pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje pigtnasto-
minutowa przerwa w pracy wliczona do czasu pracy.

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

8 13. Dyrektorzy komérek organizacyjnych prowa-
dza miesigczng i roczng ewidencje czasu pracy praco-
wnikow.

Rozdziat 5
Wyptata wynagrodzenia

8 14. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wyko-
nang i jest wyptacane co miesiagc z dotu, niezwtocznie po
ustaleniu jego petnej wysokosci, nie pdzniej jednak niz
ostatniego dnia miesigca; wynagrodzenie jest wyptaca-
ne w kasie urzedu lub, za zgodg pracownika wyrazona
na piSmie, przekazuje sig je na wskazany przez niego
rachunek bankowy.

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

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

4. Zasady wynagradzania za prace i przyznawania
innych $wiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikéw
urzedu okreslaja w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywil-
nej;

2) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29
pazdziernika 1999 r. w sprawie okres$lenia stano-
wisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji za-
wodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby
cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia
oraz szczego6towych zasad ustalania i wyptacania
innych swiadczen przystugujacych cztonkom korpu-
su stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 89, poz. 996, z pdzn.
zm.)¥;

3) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 29 paz-
dziernika 1999 r. w sprawie okreslenia uprawnien
szczegoblnych w zakresie ptac i innych $wiadczen,
zasad przyznawania tych $wiadczen i ich wysokosci
oraz okreslenia dodatkéw do wynagrodzenia przystu-
gujacych niektérym kategoriom cztonkédw korpusu
stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 89, poz. 997 iz 2000 .
Nr 48, poz. 563).

5. Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia
za prace okres$la art. 87 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy.

Rozdziat 6

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 15. 1. Uprawnienie pracownika do urlopu wypo-
czynkowego okresla Biuro Kadr i Szkolenia na podstawie
przepiséw art. 152—173 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy, a w przypadku urzednikéw
stuzby cywilnej — réwniez na podstawie art. 88 ustawy
z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywilnej.

2. Dyrektor komérki organizacyjnej sporzadza ro-
czny plan urlopéw wypoczynkowych, z uwzglednieniem
whnioskéw pracownikéw, majac na uwadze koniecznos$é
zapewnienia normalnego toku pracy; plan ten przekazuje
sig do Biura Kadr i Szkolenia do 31 grudnia roku poprze-
dzajacego planowany urlop wypoczynkowy.

3. Dyrektor komérki organizacyjnej udziela pracowni-
kowi urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopéw
wypoczynkowych, na podstawie zaparafowanej przez
pracownika karty urlopowej.

4. Wiceprezesom urzedu, Dyrektorowi Generalnemu
urzedu oraz dyrektorom komoérek organizacyjnych urlopu
udziela Prezes urzedu.

5. Dni tygodnia niebedacych dniami pracy w urzedzie
nie wlicza sie do urlopu wypoczynkowego.

6. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy mo-
ze by¢ podzielony na czegsci, z tym ze jedna z nich powin-
na obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

7. Urlop wypoczynkowy pracownik powinien
wykorzysta¢ do kornca roku kalendarzowego; w uza-
sadnionych przypadkach niewykorzystany urlop wy-
poczynkowy za dany rok kalendarzowy nalezy wyko-
rzysta¢ najpozniej do konca pierwszego kwartatu roku
nastegpnego.

8. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu
wypoczynkowego tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane
w chwili rozpoczynania urlopu wypoczynkowego.

9. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach praco-
wnik moze otrzymaé urlop bezptatny, ktérego udziela
Dyrektor Generalny urzedu po akceptacji przez dyrektora
komorki organizacyjne;j.

10. Urlopu wychowawczego udziela pracodawca na

4 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2000 r. Nr 48, poz. 562 i Nr 117, poz. 1236, z 2001 r. Nr 89, poz. 978 oraz 2002 r. Nr

8, poz. 62 i Nr 70, poz. 647.
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zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie urlopéw i zasitkéw
wychowawczych (Dz. U. Nr 60, poz. 277 iz 1998 r.
Nr 25, poz. 131).

8 16. W trybie i na zasadach okreslonych odrebny-
mi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od
pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sig przed or-
ganem wtasciwym w zakresie powszechnego obo-
wigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia
sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie
organu administracji rzadowej lub jednostki samorza-
du terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji;

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci bieg-
tego w postegpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sadowym; tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego;

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

a) cztonka tej komisiji,

b) strony lub $wiadka w postepowaniu pojednaw-
czym;

5)na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigz-
kowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o chorobach zakaznych
i zakazeniach;

6) wezwanego do stawienia sie w celu jego przestucha-
nia w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrol-
nym prowadzonym przez Najwyzsza lzbe Kontroli
lub powotanego do udziatu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty;

7)bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej
— na czas niezbedny do uczestnictwa w dziata-
niach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego
po ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze nieprze-
kraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzo-
wego — na szkolenia pozarnicze; czas koniecznego
wypoczynku pracownika po zakonczeniu dziatan
ratowniczych ustala osoba, ktéra kierowata takimi
dziataniami;

8)bedacego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego
Pogotowia Ratunkowego — na czas niezbedny do
uczestnictwa w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu; czas koniecznego
wypoczynku pracownika po zakoriczeniu akcji rato-
whniczej ustala osoba, ktéra kierowata taka akcja;

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

10) bedacego krwiodawcag — na czas oznaczony przez
stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi, jak ré-
wniez na czas niezbedny do przeprowadzenia za-
leconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane
w czasie wolnym od pracy;

11)na czas obejmujacy:

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

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

12) na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci
wynikajacej z jego funkcji zwiazkowej poza urzedem,
jezeli czynnos$¢ ta nie moze by¢é wykonana w czasie
wolnym od pracy;

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

8 17. 1. Za czas zwolnien od pracy wymienionych
w 8 16 pkt 4 lit. b oraz pkt 5, 8 i 10—13 przystuguje
wynagrodzenie za prace.

2. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okres$lajace
wysokos¢ utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania
przez pracownika od wtasciwego organu rekompensaty
z tego tytutu w razie zwolnient od pracy wymienionych
w 8§ 16 pkt 1—3,6,7i9.

8 18. 1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy
na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw oso-
bistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, je-
zeli odpracowat czas zwolnienia; czas odpracowania nie
jest praca w godzinach nadliczbowych.

8 19. 1. Czas nieprzepracowany przez pracownika
z powodu spdznienia lub wyjscia w celu prywatnym odpra-
cowuje sie w terminie ustalonym przez dyrektora komorki
organizacyjnej; w przypadku niewykonania tego obowiaz-
ku potraca sig proporcjonalng cze$¢ wynagrodzenia.
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2. Nieobecno$é pracownika w pracy powinna byé
odnotowana w ewidencji czasu pracy, z zaznaczeniem
rodzaju nieobecnosci.

3. Sposéb usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy
oraz udzielania pracownikowi zwolnieh od pracy okresla
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwol-
nien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

4. Za realizacje obowigzku zwolnienia od pracy,
okreslonego w przepisach wymienionych w ust. 3, jest
odpowiedzialny dyrektor komdérki organizacyjnej.

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

§ 21. W okresie wypowiedzenia umowy o prace
pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wy-
miarze wynoszacym:

1) 2 dni robocze — w okresie wypowiedzenia nie prze-
kraczajgcego 1 miesiaca;

2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wy-
powiedzenia, takze w przypadku jego skrocenia
na zasadach okreslonych w art. 36" ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

§ 22. 1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma
prawo do dwéch poétgodzinnych przerw w pracy wlicza-
nych do czasu pracy, a pracownica karmigca wigcej niz
jedno dziecko — prawo do dwéch przerw w pracy po
45 minut kazda; przerwy na karmienie moga by¢ na
whniosek pracownicy udzielone tacznie.

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

Rozdziat 7

Ochrona pracy kobiet

§ 23. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w go-
dzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

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

3. Postanowienn 8 10 ust. 6 i 7 nie stosuje sig do
kobiet w cigzy.

8 24. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie ko-
biete w ciazy:

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

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

§ 25. 1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wia-
dectwem lekarskim.

2. W sposo6b okreslony w ust. 1 nalezy udowodnié¢
fakt karmienia dziecka piersia.

§ 26. Wykaz prac szczegélnie uciazliwych lub szkod-
liwych dla zdrowia kobiet zawiera rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 10 wrzeénia 1996 r. w sprawie wy-
kazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 iz 2002 r. Nr
127, poz. 1092).

Rozdziat 8

Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 27. Pracodawca i pracownik sa obowigzani do
Sci-stego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz przepis6w o ochronie przeciw-
pozarowej.

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

2. Za organizacjeg szkolenia wymienionego w ust. 1
jest odpowiedzialny pracownik stuzby bezpieczeristwa
i higieny pracy.

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

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

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

6. Pracownik, ktéry nie zostat przeszkolony w za-
kresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub nie posiada
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stano-
wisku pracy, nie moze byé dopuszczony do wykonywa-
nia pracy.
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7. Pracownikom obstugujacym stanowiska wyposa-
zone w monitory ekranowe przystuguje zwrot kosztéw
okularéw korygujacych wzrok, na podstawie zaswiad-
czenia lekarskiego wydanego w ramach badan okreso-
wych, zgodnie z § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wypo-
sazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz.
973) oraz zasadami zatwierdzonymi przez Dyrektora
Generalnego urzedu.

§ 29. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiada-
ja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwa-
rzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia
ludzkiego, pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy
nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1, praco-
wnik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawia-
damiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

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

§ 30. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy
pracy lub byt Swiadkiem wypadku innego pracownika,
ma obowigzek niezwtocznego zgtoszenia tego faktu swo-
jemu bezposredniemu przetozonemu lub dyspozytorowi
urzedu; bezposredni przetozony lub dyspozytor urzedu
powinni powiadomié¢ o wypadku pracownika stuzby bez-
pieczenstwa i higieny pracy.

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

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

Rozdziat 9
Dyscyplina pracy

§ 31. 1. Pracownicy sa obowiagzani do punktualnego
przyjscia do pracy oraz potwierdzenia tego faktu podpi-
sem na liscie obecnosci wyltozonej przy portierni.

2. Kazdego dnia do godziny 735 listy obecnosci sa
przynoszone do sekretariatéw komérek organizacyjnych
przez wyznaczonego pracownika tej komaorki.

3. Po sprawdzeniu listy obecnosci przez dyrektora
komérki organizacyjnej, lista ta jest przekazywana do go-
dziny 7%° do Biura Kadr i Szkolenia wraz ze zwolnieniami

lekarskimi oraz zatwierdzonymi przez dyrektora komorki
organizacyjnej wnioskami urlopowymi pracownikéw.

§ 32. 1. Pracownik jest obowigzany zgtosi¢ bezpo-
Sredniemu przetozonemu kazde wyjscie poza urzad oraz
dokona¢ wpisu w ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy,
znajdujacej sie w sekretariacie komorki organizacyjnej.

2. Pracownicy, z wyjatkiem dyrektoréw komérek
organizacyjnych i ich zastgpcéw, moga przebywacé na
terenie urzedu po godzinach pracy tylko w uzasadnio-
nych przypadkach, na polecenie przetozonego lub po
uzyskaniu jego zgody odnotowanej w ksigzce raportéw,
znajdujacej sie w portierni urzedu; o fakcie pozostawania
pracownika w pokoju biurowym po godzinach pracy dtu-
zej niz 30 minut nalezy poinformowadé portiera i dokonaé
odpowiedniego wpisu w rejestrze prowadzonym przez
dyzurnego dyspozytora urzedu.

8 33. 1. Spdznienia pracownika do pracy odnotowuje
sie w liscie obecnosci, a pracownik sktada o$wiadczenie
0 przyczynie spo6znienia sige dyrektorowi komérki organi-
zacyjnej; kazde sp6znienie pracownik powinien odpraco-
wac w godzinach wolnych od pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci
jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych
stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany nie-
zwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnos$ci w pracy.

4. Niedotrzymanie terminu powiadomienia bezposre-
dniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci w pracy
moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi okolicznoscia-
mi, zwtaszcza obtozng choroba pracownika potgczona
z brakiem lub nieobecnos$cia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$é
W pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do
pracy;

2) decyzja witasciwego organu Panistwowej Inspekciji
Sanitarnej — w razie odosobnienia pracownika z po-
wodu choroby zakaznej;

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego sta-
wienia sig, wystosowane przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ administracji rzadowej lub jednostki samo-
rzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policje
— w charakterze strony lub $wiadka w postgpowa-
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niu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie sig pracownika
na to wezwanie;

4) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie
podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakon-
czonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny;

5) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia oko-
licznosci uzasadniajagcych konieczno$é sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego za-
mknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczeszcza.

6. W przypadku niezdolnos$ci do pracy trwajacej
dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik
podlega badaniom lekarskim w celu ustalenia zdol-
nos$ci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku; pracownik ma obowigzek dostarczy¢ dy-
rektorowi komorki organizacyjnej, przed ponownym
podjeciem pracy, zaswiadczenie lekarskie stwierdza-
jace zdolnos$¢ do pracy na dotychczasowym stano-
wisku.

§ 34. 1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych infor-
mujg o wyjezdzie stuzbowym lub o udaniu sig poza teren
urzedu bezposredniego przetozonego, a w przypadku uda-
nia sig poza teren urzedu wpisujg sig rowniez do ksigzki
wyj$¢ znajdujacej sie w sekretariacie Prezesa urzedu;
obowigzek ten dotyczy takze zastepcy dyrektora komorki
organizacyjnej, ktory kieruje tg komorka w czasie nieo-
becnosci jej dyrektora.

2. Dyrektorom komérek organizacyjnych zwolnien
od pracy udziela bezpos$redni przetozony.

3. Delegacje stuzbowe dla dyrektoréw komoérek or-
ganizacyjnych podpisuje bezposredni przetozony, a dla
pracownikéw komérki organizacyjnej — dyrektor komor-
ki organizacyjne;j.

4. O fakcie delegowania dyrektora komérki organi-
zacyjnej lub jej pracownika zawiadamia sig Biuro Kadr
i Szkolenia.

5. Ewidencje delegacji stuzbowych pracownikéw
prowadzi Biuro Kadr i Szkolenia lub inny wyznaczony
pracownik urzedu.

§ 35. 1. Zabrania sig spozywania w miejscu pracy
alkoholu i innych srodkéw odurzajacych.

2. Jezeli dyrektor komérki organizacyjnej lub jego
zastegpca albo inna upowazniona osoba stwierdzi, ze
pracownik, ktory stawit sie do pracy, jest w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu lub innych srodkéw
odurzajacych, jest on obowigzany do poinformowania

pracownika o skutkach z tego wynikajgcych oraz odsu-
nigcia go od Swiadczenia pracy na czas trwania stanu
nietrzezwosci lub odurzenia; sposéb postgpowania
w wymienionym zakresie okre$la ustawa z dnia 26 paz-
dziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciw-
dziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz.
1231 i Nr 167, poz. 1372).

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

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

Rozdziat 10
Nagrody i wyrdznienia
§ 36. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracowni-
kom Prezes urzedu na wniosek Dyrektora Generalnego
urzedu.

Rozdziat 11

Odpowiedzialno$é porzadkowa i dyscyplinarna
pracownikéw

§ 37. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é porzad-
kowa i dyscyplinarng przewidziang w ustawie z dnia 18
grudnia 1998 r. o stuzbie cywilnej.

Rozdziat 12
Postanowienia kohcowe

§ 38. Osoby zatrudnione na samodzielnych stano-
wiskach, podlegtych bezposrednio Prezesowi urzedu,
podlegaja organizacyjnie dyrektorowi Biura Organiza-
cyjnego.

§ 39. W stosunku do wiceprezeséw urzedu oraz Dy-
rektora Generalnego urzedu czynnos$ci z zakresu prawa
pracy dokonuje Prezes urzedu.

8 40. Zmiany w Regulaminie pracy sa dokonywa-
ne w trybie przewidzianym dla ustalenia Regulaminu

pracy.

§ 41. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem
pracy stosuje sie przepisy:

1) ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywil-
nej;

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pra-
cy;

3) ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach
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urzedéw panstwowych.
8 42. Zasady gospodarowania Zaktadowym Fun-

duszem Swiadczen Socjalnych okresla odrebny regu-
lamin.

Zatacznik do Regulaminu pracy Wy-
zszego Urzedu Goérniczego

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZE-

GO DLA PRACOWNIKOW WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

Pracownik archiwum

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres uzywalnosci
1 2 3 4
1 chusta lub czapka (R) do zuzycia

ktad

zakladowedo 2 fartuch (R) do zuzycia (minimum 36 miesiecy)

1 fartuch (R} 18 miesigcy

. 2 kamizelka cieptochronna (O) 4 okresy zimowe
9 Pracownik magazynu
. 2 t o

aopatrzeniowiec | 4 trzewiki skéra/guma (R) 24 miesiace

4 rekawice (O) do zuzycia

Pracownik odbierajacy |1 fartuch (R) do zuzycia

3. i sortujacy poczte
w Kancelarii Gtéwnej 2

trzewiki profilaktyczne tekstylne (R)

24 miesigce

4. Pracownik gospodarczy

fartuch (R)

18 miesigcy

Objasnienia:
R - odziez i obuwie robocze

O - $érodki ochrony indywidualnej
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DECYZJA Nr 24 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 8 lipca 2002 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego dziatajacego przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym
Zaktadu Obstugi Gospodarcze;j.

Na podstawie 8§ 4 ust. 3 statutu Wyzszego Urzedu
Goérniczego, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Mi-
nistra Spraw Wewnegtrznych i Administracji z dnia 25
marca 2002 r. w sprawie nadania statutu Wyzszemu
Urzedowi Gorniczemu (M. P. Nr 13, poz. 224), postana-
wia sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sig Regulamin organizacyjny dziataja-
cego przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym Zaktadu Obstugi
Gospodarczej, stanowigcy zatacznik do decyzji.

§ 2. Zobowiazuje sie Naczelnika Wydziatu Admini-
stracyjno-Gospodarczego i Transportu w Biurze Admini-
stracyjno-Budzetowym Wyzszego Urzedu Gérniczego do
opracowania lub dostosowania zakreséw czynnosci dla

poszczegdlnych stanowisk pracy w Zakfadzie Obstugi
Gospodarczej do postanowien Regulaminu organizacyj-
nego Zaktadu Obstugi Gospodarczej.

§ 3. Regulamin organizacyjny Zaktadu Obstugi Go-
spodarczej wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia
podpisania decyzji.

8 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisa-
nia.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Stawomir Brodziniski

Zatacznik do decyzji nr 24 Dyrektora Generalne-
go Wyzszego Urzedu Gdrniczego z dnia 8 lipca
2002 r. (poz. b)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIALAJACEGO PRZY WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM
ZAKLADU OBSLUGI GOSPODARCZEJ

Rozdziat 1
Postanowienia ogo6lne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny dziatajacego przy
Wyzszym Urzedzie Gérniczym Zaktadu Obstugi Gospo-
darczej okresla organizacje wewnetrzna, szczego6towy
zakres zadan oraz tryb pracy Zaktadu Obstugi Gospo-
darczej.

2. Zaktad Obstugi Gospodarczej dziata na podstawie
przepisow:

1) zarzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Admini-
stracji z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie nadania
statutu Wyzszemu Urzedowi Gérniczemu;

2) ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach pubili-
cznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014, z p6zn. zm.)";

3) wewnetrznych aktéw prawnych wydanych przez
Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gérnicze-

go.

§ 2. 1. Nadzér nad Zaktadem Obstugi Gospodarczej
sprawuje Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérnicze-

go.

2. Zaktadem Obstugi Gospodarczej kieruje bezposre-
dnio Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Gospodarcze-
go i Transportu w Biurze Administracyjno-Budzetowym
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

3. Sprawy finansowo-ksieggowe, administracyjne,
gospodarcze, socjalne i transportowe Zaktadu Obstugi
Gospodarczej prowadzi Biuro Administracyjno-Budzeto-
we Wyzszego Urzedu Gérniczego.

4. Prowadzenie spraw oraz sporzadzanie dokumenta-
cji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy pracownikéw Zaktadu Obstugi Gospodar-
czej nalezy do zakresu dziatania Biura Kadr i Szkolenia
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

5. Nadzér merytoryczny nad praca stuzby dyspozytor-
skiej sprawuje Departament Warunkéw Pracy Wyzszego

" Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1999 r. Nr 38, poz. 360, Nr 49, poz. 485, Nr 70, poz. 778 i Nr 110, poz. 1255, z 2000 r. Nr 6,
poz. 69, Nr 12, poz. 136, Nr 48, poz. 550, Nr 95, poz. 1041, Nr 119, poz. 1251 i Nr 122, poz. 1315, z 2001 r. Nr 45, poz. 497, Nr 46, poz. 499, Nr 88,
poz. 961, Nr 98, poz. 1070, Nr 100, poz. 1082, Nr 102, poz. 1116, Nr 125, poz. 1368 i Nr 145, poz. 1623 oraz z 2002 r. Nr 41, poz. 363 i 365, Nr 74,

poz. 676, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 156, poz. 1300.
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Urzedu Gérniczego.

8 3. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Zaktadu
Obstugi Gospodarczej okreélajg przepisy ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.)? oraz postanowienia Regu-
laminu pracy Zaktadu Obstugi Gospodarcze;j.

Rozdziat 2
Zadania Zaktadu Obstugi Gospodarczej

8 4. Do zadan Zaktadu Obstugi Gospodarczej nalezy
w szczegolnosci:

1) utrzymywanie transportu samochodowego w Wyz-
szym Urzedzie Gérniczym oraz prowadzenie gospo-
darki remontowo-konserwacyjnej taboru samocho-
dowego;

2) obstuga gospodarcza budynkéw bedacych w zarza-
dzie Wyzszego Urzedu Gérniczego, znajdujacych
sig w Katowicach, tacznie z lokalami uzytkowymi,
w szczegoblnosci garazami, warsztatem samochodo-
wym oraz myjnia, polegajaca na sprzataniu, konser-
wacji oraz drobnych remontach pomieszczen;

3) prowadzenie powielarni dokumentéw, centrali tele-
fonicznej oraz wymiennikowni ciepfta;

4) obstuga dziatalno$ci wydawniczej Wyzszego Urzedu
Gorniczego w odniesieniu do miesigcznika ,Bezpie-
czenstwo Pracy i Ochrona Srodowiska w Gorni-
ctwie”;

B) zabezpieczenie pracy dyspozytorni i portierni Wyz-
szego Urzedu Goérniczego.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Zaktadu Obstugi Gospodarczej

§ 5. 1. W sktad Zaktadu Obstugi Gospodarczej wcho-
dza nastegpujace grupy stanowisk:

1) stuzba dyspozytorska;

2) kierowcy;

3) sprzataczki i dozorcy;

4) obstuga techniczno-konserwatorska;
5) portierzy.

2. Zakres dziatania stuzby dyspozytorskiej okresla Re-
gulamin organizacyjny Wyzszego Urzedu Gérniczego.

Rozdziat 4

Kierowanie dziatalnoscia
Zaktadu Obstugi Gospodarczej

8 6. Do obowiazkdéw i uprawnien kierujagcego Zakta-
dem Obstugi Gospodarczej nalezy:

1) organizowanie pracy Zaktadu Obstugi Gospodarczej
stosownie do wykonywanych zadan oraz wytycza-
nie kierunkoéw jego pracy;

2) ustalanie zakreséw zadan zespotéw pracownikéw
oraz stanowisk pracy;

3) zatatwianie spraw osobowych, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie biezacej oceny pracy podlegtych pra-
cownikow oraz informowanie ich o wynikach tej
oceny,

b) wnioskowanie w sprawach nawigzywania i roz-
wigzywania stosunku pracy, wynagrodzen oraz
awansowania,

c) wnioskowanie w sprawie wysokosci nagréd dla
pracownikéw,

d) ustalanie planu urlopéw wypoczynkowych,

e) udzielanie pracownikom zwolnieh od pracy na
czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych oraz prowadzenie ewidencji tych zwol-
nien.

8 7. Do zakresu dziatania Biura Administracyjno-Bu-
dzetowego Wyzszego Urzedu Gérniczego, w sprawach
dotyczacych funkcjonowania Zaktadu Obstugi Gospodar-
czej, nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej;

2) prowadzenie rachunkowosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem
i ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw;

4) prowadzenie imiennej ewidencji wyptat wynagrodzen
z tytutu umoéw-zlecen i uméw o dzieto, dla celéw
podatkowych i ubezpieczen spotecznych;

B) zaopatrzenie materiatowe;

6) prowadzenie dziatalnosci socjalnej;

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152,
z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 5638, Nr 99, poz.
1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805 oraz z 2002 r. Nr 74, poz. 676 i Nr 135, poz. 1146.
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7) prowadzenie gospodarki srodkami transportu i zao-
patrzenia w czes$ci zamienne.
§ 8. Do zakresu dziatania Biura Kadr i Szkolenia Wyz-
szego Urzedu Gérniczego, w sprawach dotyczacych fun-
kcjonowania Zaktadu Obstugi Gospodarczej, nalezy:

1) prowadzenie spraw oraz sporzadzanie dokumentacji
zwiagzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy;

2) organizowanie szkolen;

3) prowadzenie spraw wojskowych i obronnych zgod-
nie z odrebnymi przepisami;

4) przygotowywanie wnioskéw o odznaczenia pan-
stwowe, wyréznienia, nagrody jubileuszowe oraz

prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci dla Gtéwnego Urze-
du Statystycznego oraz dla innych potrzeb.

Rozdziat 5

Zasady podpisywania dokumentéw i pism
w Zaktadzie Obstugi Gospodarczej

§ 9. 1. Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérni-
czego podpisuje:
1) decyzje oraz inne akty kierownictwa wewnetrzne-
go;

2) projekt i wykonanie budzetu w rozdziale budzetu
paristwa bedacego w dyspozycji Zaktadu Obstugi
Gospodarczej;

3) petnomocnictwa do dziatania w imieniu Dyrektora
Generalnego Wyzszego Urzedu Gérniczego;

4) pisma zwigzane z rzeczowym zakresem dziatania
Zaktadu Obstugi Gospodarczej.

2. Gtéwny Ksieggowy Wyzszego Urzedu Gérniczego
podpisuje dokumenty i pisma zastrzezone odrebnymi
przepisami do jego kompetencji.

3. Dyrektorzy biur obstugujagcych Zaktad Obstugi
Gospodarczej podpisuja pisma zwigzane z rzeczowym
zakresem ich dziatania, z wyjatkiem zastrzezonych do
podpisu dla Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu
Gorniczego i Gtéwnego Ksiggowego Wyzszego Urzedu
Goérniczego.

DECYZJA Nr 25 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 8 lipca 2002 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy dziatajacego przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym
Zaktadu Obstugi Gospodarczej.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94, Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr
99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz.
489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001
r.Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr
99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354,
Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805 oraz z 2002 r.
Nr 74, poz. 676 i Nr 135, poz. 1146) oraz art. 20 ust.
2 pkt 1 lit. g ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 1999 r. Nr 49, poz. 483, Nr 70, poz.
778 i Nr 110, poz. 1255, z 2001 r. Nr 102, poz. 1116,
Nr 111, poz. 1194, Nr 128, poz. 1403 i Nr 154, poz.
1800 oraz z 2002 r. Nr 150, poz. 1237 i Nr 153, poz.
1271) postanawia sig, co nastepuje:

8 1. Ustala sie Regulamin pracy dziatajacego przy
Wyzszym Urzedzie Gérniczym Zaktadu Obstugi Gospo-
darczej, zwany dalej ,Regulaminem pracy”, stanowiacy
zatacznik do decyzji.

§ 2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2
tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
poprzez wywieszenie na tablicy informacyjnej Wyzszego
Urzedu Gérniczego.

8 3. Zobowigzuje sie Naczelnika Wydziatu Admini-
stracyjno-Gospodarczego i Transportu w Biurze Admini-
stracyjno-Budzetowym Wyzszego Urzedu Gérniczego,
bedacego bezposrednim przetozonym pracownikéw Za-
ktadu Obstugi Gospodarczej, do odebrania od pracowni-
kéw imiennych o$wiadczen o zapoznaniu sig z trescig
Regulaminu pracy; oSwiadczenie, zaopatrzone w date
i podpis pracownika, nalezy przekazaé¢ do Biura Kadr
i Szkolenia Wyzszego Urzedu Gérniczego.

8 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Stawomir Brodzinski
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Zatacznik do decyzji nr 25 Dyrektora Generalne-
go Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 8 lipca
2002 r. (poz. 6)

REGULAMIN PRACY DZIALAJACEGO PRZY WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM
ZAKLADU OBStUGI GOSPODARCZEJ

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

8 1. Regulamin pracy dziatajacego przy Wyzszym
Urzedzie Gérniczym Zaktadu Obstugi Gospodarczej,
zwany dalej ,Regulaminem pracy”, ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

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

1) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg, kt6-
ra jest zatrudniona w zaktadzie pracy na podstawie
umowy O prace;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Prezesa
Wyz-szego Urzedu Gdrniczego, w imieniu ktérego
czynnos$ci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego;

3) zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumieé Zaktad
Obstugi Gospodarczej;

4) przetozonych — nalezy przez to rozumieé osoby up-
rawnione zgodnie z przepisami prawa do wydawania
polecen stuzbowych pracownikom;

5) przepisach prawa — nalezy przez to rozumie¢ prze-
pisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonaw-
czych, okreélajace prawa i obowigzki pracownikéw
i pracodawcéow.

8 3. 1. Postanowienia Regulaminu pracy maja za-
stosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w zaktadzie pracy, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmo-
wane stanowisko.

2. Pracodaweca jest obowigzany zapoznaé¢ kazdego
pracownika, w tym réwniez nowo przyjetego do pracy,
przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z trescia
Regulaminu pracy, na dowdéd czego pracownik sktada
odpowiednie o$wiadczenie na pis$mie, ktére zostaje do-
taczone do akt osobowych.

Rozdziat 2
Obowiazki pracodawcy
8 4. 1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szcze-

gélnosci:
1) potwierdzenie pracownikowi na pi$mie faktu zawar-

cia umowy o prace;

2) zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace
z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywa-
nia pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

3) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne
wykorzystanie czasu pracy;

4) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy oraz prowadzenie systematycznie szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

5) zapewnianie przestrzegania porzadku i dyscypliny
pracy;

6) przydzielanie pracownikom materiatéw niezbednych
do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy,
ktére obejmuja w szczegdlnosci:

a) narzedzia pracy,

b) érodki ochrony indywidualnej,

c) odziez i obuwie robocze,

d) $rodki higieny osobistej;
7)terminowe wyptacanie wynagrodzenia;

8)utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

9) przydzielanie pracownikom odpowiednio zabezpie-
czonych miejsc na przechowywanie narzedzi pracy,
odziezy wierzchniej, odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryte-
riow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

11) zabezpieczanie warunkéw ochrony przeciwpozaro-
wej w zakresie bezpieczenstwa oséb i mienia oraz
zaznajamianie pracownikéw z postanowieniami Re-
gulaminu pracy;

12) niezwtoczne wydanie pracownikowi $wiadectwa
pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy.

2. Tabele norm przydziatu srodkéw ochrony indy-
widualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, o ktérych
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mowa w ust. 1 pkt 6 lit. b i ¢, okreéla zatagcznik do Re-
gulaminu pracy.

3. Wydanie $wiadectwa pracy, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 12, nie moze byé uzaleznione od uprzed-
niego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

Rozdziat 3
Podstawowe obowigzki pracownika

8 5. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywadé
prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypling
pracy oraz stosowacd sie do polecen przetozonych, kto-
re dotycza pracy.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace;

2) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie
pracy;

3) nalezycie wykonywaé polecenia przetozonego;

4) przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozaro-
wych, oraz uczestniczy¢ w organizowanych szkole-
niach;

5)dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi
i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

6) dbaé o nalezyty porzadek oraz wyglad szatni i po-
mieszczen socjalnych oraz korzystac z nich zgodnie
z przeznaczeniem;

7) uzywacé przydzielonej odziezy i obuwia roboczego
oraz sprzetu ochrony indywidualnej zgodnie z ich
przeznaczeniem;

8) poddawac sie wstepnym oraz okresowym i kontrol-
nym badaniom lekarskim;

9) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwa-
zonym wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
ludzkiego lub zdrowia;

10) zapozna¢ sig i przestrzega¢ obowiazujacych na da-
nym stanowisku pracy zasad bezpieczenstwa poza-
rowego oraz znac lokalizacje podrecznego sprzetu
gasniczego, a takze posiada¢ umiejetnosci postugi-
wania sig nim;

11) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz zachowac
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogto-
by narazi¢ pracodawce na szkody;

12) przejawiaé kolezenski stosunek do wspoétpracowni-
kow;

13) dbaé o mienie zaktadu pracy, w tym réwniez o przy-
dzielong odziez i obuwie robocze oraz sprzet ochrony
indywidualnej;

14) przestrzega¢ postanowien Regulaminu pracy oraz
ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

Rozdziat 4
Porzadek pracy, system i rozktad czasu pracy

§ 6. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie zaktadu
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykony-
wania pracy.

2. Czas pracy powinien byé wykorzystany efekty-
whnie.

§ 7. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym
1 miesiac, z wyjatkiem pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach:

1) dyspozytorow;
2) kierowcow,
ktérych okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiace.

§ 8. 1. Praca dyspozytoréw, ze wzgledu na jej cha-
rakter i rodzaj pracy, jest wykonywana we wszystkie
dni tygodnia w wymiarze trzyzmianowym.

2. Wymiarem czasu pracy jest liczba godzin, jaka w da-
nym okresie rozliczeniowym, przy okreslonej normie czasu
pracy, pracownik ma faktycznie przepracowad.

3. Harmonogram czasu pracy ustala sie z géry na
okres rozliczeniowy, ktéry wynosi trzy miesigce; okres
rozliczeniowy stuzy do rozliczenia czasu pracy w celu
ustalenia, czy nie doszto do przekroczenia sredniotygo-
dniowej normy czasu pracy.

4. Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg
i przecietnie 40 godzin na tydziern w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
5. Praca dyspozytoréw trwa:
1) w godzinach od 6° do 14% — pierwsza zmiana;
2) w godzinach od 14% do 22°° — druga zmiana;
3) w godzinach od 22% do 6° — trzecia zmiana.

6. Praca wykonywana ponad ustalony wymiar przez
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
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pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych do
momentu, gdy nie przekroczy petnego dobowego wymia-
ru czasu pracy, okreslonego w ust. 4.

7. Jezeli w harmonogramie pracy danego pracownika
przewidziane jest tyle dni wolnych od pracy, ile w da-
nym okresie rozliczeniowym przypada niedziel, $wiat
i dni rozrachunkowych lub wolnych wynikajacych z roz-
liczenia czasu pracy, pracownikowi temu nie przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie z tytutu pracy w niedzielg
czy Swiegto.

8 9. 1. Praca kierowcéw odbywa sig w systemie
pracy w réwnowaznych normach czasu pracy stoso-
whnie do art. 129% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy.

2. Czasem pracy kierowcy jest nie tylko czas prowa-
dzenia pojazdu, ale réwniez czas wykonywania niezbed-
nych czynnos$ci zwigzanych z codzienng obstuga pojaz-
du, a takze czas niezbednego oczekiwania na polecenie
wyjazdu; harmonogram czasu pracy ustala sig z géry na
okres rozliczeniowy, ktéry wynosi trzy miesigce.

3. Okres rozliczeniowy stuzy do rozliczenia czasu
pracy w celu ustalenia, czy nie doszto do przekroczenia
Sredniotygodniowej normy czasu pracy.

4. Czas pracy moze wynosi¢ 10 godzin na dobe
i nie moze przekraczaé przecigtnie 40 godzin na tydzien
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Praca kierowcéw dyzurnych trwa:
1) w godzinach od 6° do 14° — pierwsza zmiana;
2) w godzinach od 14% do 22° — druga zmiana.

6. Kierowca dyzurny petni dyzury w domu zgodnie
z ustalonym harmonogramem.

7. Dyzury trwaja w dni robocze w godzinach od
22% do 6%,

8. Dyzury w dniach wolnych od pracy oraz niedzie-
le i Swieta trwajg od godziny 22° w dniu roboczym do
godziny 6% dnia roboczego po dniu wolnym, niedzieli
lub $wigcie.

8 10. 1. Praca portieréw odbywa sig w systemie
pracy w réwnowaznych normach czasu pracy stoso-
whnie do art. 129% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy.

2. Praca portieréw trwa w godzinach od 7% do 16%%;
harmonogram czasu pracy ustala sie z gory na okres
rozliczeniowy, ktoéry trwa jeden miesiac.

3. Czas pracy wynosi 9 godzin na dobeg i nie moze
przekraczaé przecietnie 40 godzin na tydzien w przyje-

tym okresie rozliczeniowym.

8 11. 1. Praca wykonywana ponad normy czasu
pracy, ustalone zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, stanowi prace w go-
dzinach nadliczbowych; praca taka jest dopuszczalna
tylko w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla
ochrony zycia lub zdrowia i zycia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usunigcia awarii;

2) szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych
w zwigzku z okoliczno$ciami wymienionymi w ust. 1 nie
moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 go-
dzin na dobe i 150 godzin w roku kalendarzowym.

8 12. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy
godzing 22 a godzing 6°.

2. Niedziele oraz $wieta okres$lone odrebnymi przepi-
sami sa dniami wolnymi od pracy.

3. Za prace w niedziele oraz w $wieta uwaza sig
prace wykonywana pomiedzy godzing 6% w tym dniu
a godzing 6° nastepnego dnia.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg praco-
dawca jest obowigzany zapewnié¢ inny dzienn wolny od
pracy w tygodniu bezposrednio nastepujacym po tej nie-
dzieli; pracodawca moze udzieli¢ dnia wolnego w zamian
za prace w Swieto.

5. Pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na
3 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

8 13. 1. W zamian za czas przepracowany ponad
ustalong norme czasu pracy pracodawca, na wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze
czasu wolnego od pracy; w tym przypadku pracowni-
kowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nad-liczbowych.

2. Praca w granicach rozktadu czasu pracy wyzna-
czonego w harmonogramie nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

3. Czasu dyzuru petnionego przez pracownika poza
normalnymi godzinami pracy w zaktadzie pracy lub innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywa-
nia pracy nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas
dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

4. Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajacym dtugos$ci dyzuru, a w ra-
zie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wy-
nagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania
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pracownika, okreslonego stawka godzinowa; nie dotyczy
to dyzuréw petnionych przez pracownikédw w domu.

8 14. W czasie pracy na kazdej zmianie pracownicy
zatrudnieni co najmniej w szesciogodzinnym wymiarze
czasu pracy na dobe maja prawo do pigetnastominutowej
przerwy, ktéra jest wliczana do czasu pracy.

Rozdziat 5
Wyptata wynagrodzenia

8 15. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wyko-
nang i jest wyptacane co miesiagc z dotu, niezwtocznie po
ustaleniu jego petnej wysokosci, nie pdzniej jednak niz
ostatniego dnia miesigca; wynagrodzenie jest wyptaca-
ne w kasie Wyzszego Urzedu Gérniczego lub, za zgoda
pracownika wyrazong na piSmie, przekazuje sie je na
wskazany przez niego rachunek bankowy.

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

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

4. Zasady wynagradzania za prace i przyznawania
innych $wiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikéw
okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 18 lipca 1996 r. w sprawie zasad wynagradzania
za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
z praca dla pracownikéw zatrudnionych w niektérych
jednostkach panstwowej sfery budzetowej (Dz. U. Nr
97, poz. 453, z p6zn. zm.)",

5. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze
nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za
kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci
20% stawki godzinowej wynikajacej z najnizszego
wynagrodzenia.

6. Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia
za prace okres$la art. 87 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy.

Rozdziat 6
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 16. 1. Uprawnienie pracownika do urlopu wypoczyn-
kowego okresla Biuro Kadr i Szkolenia Wyzszego Urzedu
Goérniczego na podstawie przepiséw art. 152—173 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

2. Bezpos$redni przetozony sporzadza roczny plan ur-

lopéw wypoczynkowych, z uwzglednieniem wnioskow
pracownikdw, majac na uwadze koniecznos$¢ zapewnie-
nia normalnego toku pracy; plan ten przekazuje sig do 31
grudnia roku poprzedzajacego planowany urlop do Biura
Kadr i Szkolenia Wyzszego Urzedu Gérniczego.

3. Bezposredni przetozony udziela pracownikowi
urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopéw
wypoczynkowych, na podstawie zaparafowanej przez
pracownika karty urlopowej.

4. Dni tygodnia niebedacych dniami pracy nie wlicza
sie do urlopu wypoczynkowego.

5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy mo-
ze by¢ podzielony na czegsci, z tym ze jedna z nich powin-
na obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

6. Urlop wypoczynkowy pracownik powinien wyko-
rzysta¢ do konca roku kalendarzowego; w uzasadnio-
nych przypadkach niewykorzystany urlop za dany rok
kalendarzowy nalezy wykorzysta¢ najp6zniej do konca
pierwszego kwartatu roku nastepnego.

7. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu
wypoczynkowego tylko woéwczas, gdy jego obecnosci
w zaktadzie pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidzia-
ne w chwili rozpoczynania urlopu wypoczynkowego.

8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach praco-
wnik moze otrzymaé urlop bezptatny, ktérego udziela
Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego po
akceptaciji przez bezposredniego przetozonego.

9. Urlopu wychowawczego udziela pracodawca na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie urlopéw i zasitkéw
wychowawczych (Dz. U. Nr 60, poz. 277 iz 1998 r.
Nr 25, poz. 131).

§ 17. W trybie i na zasadach okreslonych odrebny-
mi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od
pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed or-
ganem witasciwym w zakresie powszechnego obo-
wiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia
sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

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

3) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu
komisji pojednawczej w charakterze:

a) cztonka tej komisiji,

" Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1997 r. Nr 39, poz. 244, z 1998 r. Nr 42, poz. 247, z 1999 r. Nr 36, poz. 349, z 2000

r. Nr 27, poz. 335 iz 2001 r. Nr 32, poz. 375.
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b) strony lub $wiadka w postepowaniu pojednaw-
czym;

4) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigz-
kowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o chorobach zakaznych
i zakazeniach;

5) wezwanego do stawienia sig w celu jego przestucha-
nia w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrol-
nym prowadzonym przez Najwyzsza lzbe Kontroli
lub powotanego do udziatu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty;

6) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej
— na czas niezbedny do uczestnictwa w dziata-
niach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego
po ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze nieprze-
kraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzo-
wego — na szkolenia pozarnicze; czas koniecznego
wypoczynku pracownika po zakonczeniu dziatan
ratowniczych ustala osoba, ktéra kierowata takimi
dziataniami;

7) bedacego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego
Pogotowia Ratunkowego — na czas niezbedny do
uczestnictwa w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu; czas koniecznego
wypoczynku pracownika po zakoriczeniu akcji rato-
whniczej ustala osoba, ktéra kierowata taka akcja;

8) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen oso-
bistych, w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach;

9) bedacego krwiodawca — na czas oznaczony przez
stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi, jak roé-
whniez na czas niezbedny do przeprowadzenia za-
leconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane
w czasie wolnym od pracy;

10) na czas obejmujacy:

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

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

8 18. 1. Za czas zwolnien od pracy wymienionych

w 8 17 pkt 3 lit. b oraz pkt 4, 7, 9i 10 przystuguje wy-
nagrodzenie za prace.

2. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okres$lajace
wysokos¢ utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania
przez pracownika od wtasciwego organu rekompensaty
z tego tytutu w razie zwolnient od pracy wymienionych
w817 pkt1,2,5 6i8.

8 19. 1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy
na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw oso-
bistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, je-
zeli odpracowat czas zwolnienia; czas odpracowania nie
jest praca w godzinach nadliczbowych.

8 20. 1. Czas nieprzepracowany przez pracownika
z powodu spé6znienia lub wyjscia w celu prywatnym
odpracowuje sie w terminie ustalonym przez bezposre-
dniego przetozonego; w przypadku niewykonania tego
obowigzku potraca sig proporcjonalng czes¢ wynagro-
dzenia.

2. Nieobecno$é pracownika w pracy powinna byé
odnotowana w ewidencji czasu pracy, z zaznaczeniem
rodzaju nieobecnosci.

3. Sposéb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikowi zwolnienh od pracy okresla
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwol-
nien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

4. Za realizacje obowiazku zwolnienia od pracy,
okre-$lonego w przepisach wymienionych w ust. 3,
jest odpowiedzialny bezposredni przetozony.

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

8 22. W okresie wypowiedzenia umowy o prace
pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wy-
miarze wynoszacym:

1) 2 dnirobocze — w okresie wypowiedzenia nie prze-
kraczajagcego 1 miesiaca;

2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wy-
powiedzenia, takze w przypadku jego skrdécenia
na zasadach okreslonych w art. 36" ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

8 23. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma
prawo do dwdéch poétgodzinnych przerw w pracy wlicza-
nych do czasu pracy, a pracownica karmigca wigcej niz
jedno dziecko — prawo do dwéch przerw w pracy po



Dziennik Urzedowy Nr 2
Wyzszego Urzedu Gérniczego

- 75 -

Poz. 6

45 minut kazda; przerwy na karmienie moga by¢ na
whniosek pracownicy udzielone tacznie.

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

Rozdziat 7
Ochrona pracy kobiet

§ 24. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ w go-
dzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

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

8 25. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie ko-
biete w ciazy:

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

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwier-
dzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna
wykonywacé dotychczasowej pracy.

§ 26. 1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wia-
dectwem lekarskim.

2. W sposéb okreslony w ust. 1 nalezy udowodnié
fakt karmienia dziecka piersia.

§ 27. Wykaz prac szczegélnie uciazliwych lub szkod-
liwych dla zdrowia kobiet zawiera rozporzadzenie Rady
Ministréow z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wy-
kazu prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 iz 2002 r. Nr
127, poz. 1092).

Rozdziat 8

Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 28. Pracodawca i pracownik sa obowigzani do
Sci-stego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz przepisd6w o ochronie przeciw-
pozarowej.

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

2. Za organizacje szkolenia wymienionego w ust. 1
jest odpowiedzialny pracownik stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie

zapoznanie sig z przepisami oraz zasadami bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
a takze z ryzykiem zawodowym w zwigzku z wykony-
wana praca.

4. Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekar-
skim; pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
Wyzszego Urzedu Goérniczego prowadzi ewidencje za-
Swiadczen lekarskich dotyczacych badan okresowych
i kieruje na badania pracownikéw, ktérym uptynat termin
waznosci badan.

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

6. Pracownik, ktéry nie zostat przeszkolony w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub nie posiada zaswiad-
czenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy, nie
moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy.

§ 30. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja
przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie bezposrednie-
go przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pra-
cy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ sig z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie bezposredniego prze-
tozonego.

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

§ 31. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy
pracy lub byt swiadkiem wypadku innego pracownika,
ma obowiagzek niezwtocznego zgtoszenia tego faktu swo-
jemu bezposredniemu przetozonemu lub dyspozytorowi
Wyzszego Urzedu Goérniczego; bezposredni przetozony
lub dyspozytor Wyzszego Urzedu Gérniczego powinni
o wypadku powiadomié¢ pracownika stuzby bezpieczen-
stwa i higieny pracy Wyzszego Urzedu Gérniczego.

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

3. Jesli skutki wypadku ujawnity sig w okresie p6z-
niejszym, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swo-
jego bezposredniego przetozonego niezwtocznie po ich
ujawnieniu.

Rozdziat 9

Dyscyplina pracy
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§ 32. Pracownicy sg obowiagzani do punktualnego
przyjscia do pracy oraz potwierdzenia tego faktu podpi-
sem na liscie obecnosci wytozonej przy portierni; bez-
posredni przetozony jest obowigzany do codziennego
sprawdzenia listy obecnosci.

§ 33. 1. Pracownik jest obowiagzany zgtosi¢ bezposre-
dniemu przetozonemu kazde wyjscie poza zaktad pracy
oraz dokona¢ wpisu w ewidencji wyjs¢é w godzinach pra-
cy, znajdujacej sie u bezposredniego przetozonego.

2. Pracownicy moga przebywaé na terenie zaktadu
pracy po godzinach pracy tylko w uzasadnionych przy-
padkach, na polecenie przetozonego lub po uzyskaniu
jego zgody; bezposredni przetozony powiadamia dyspozy-
tora Wyzszego Urzedu Gérniczego o fakcie pozostawania
pracownika po godzinach pracy.

§ 34. 1. Spdéznienia pracownika do pracy odnotowuje
sie w liscie obecnosci, a pracownik sktada o$wiadczenie
0 przyczynie spdznienia sig bezposredniemu przetozone-
mu; kazde spdznienie pracownik powinien odpracowacé
w godzinach wolnych od pracy.

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych
stawienie sig do pracy, pracownik jest obowigzany nie-
zwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnos$ci w pracy.

4. Niedotrzymanie terminu powiadomienia bezposre-
dniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci w pracy
moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznoscia-
mi, zwtaszcza obtozng chorobg pracownika potaczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw lub innym
zdarzeniem losowym.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢
W pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do
pracy;

2) decyzja wtasciwego organu Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej — w razie odosobnienia pracownika z po-
wodu choroby zakaznej;

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia
sig, wystosowane przez organ witasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administraciji
rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature lub policje — w charakterze strony lub
Swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca sta-

wienie sie pracownika na to wezwanie;

4) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie
podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakon-
czonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny;

5) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia oko-
licznosci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego za-
mknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczeszcza.

6. W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dtu-
zej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik pod-
lega badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku;
pracownik ma obowigzek dostarczyé bezposredniemu
przetozonemu, przed ponownym podjeciem pracy, za-
Swiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolnos¢ do pracy
na dotychczasowym stanowisku.

7. W zaktadzie pracy jest prowadzona ewidencja cza-
su pracy, uwzgledniajagca w szczegdlnosci rozpoczecie
i zakonczenie pracy oraz prace w porze nocnej i w go-
dzinach nadliczbowych.

8 35. 1. Pracownicy zatrudnieni w systemie zmiano-
wym sa obowigzani przekaza¢ zmiennikom obstugiwane
urzadzenia w stanie pozwalajagcym na dalsza ich eksploa-
tacje na nastepnej zmianie; zdajacy zmiang moze odejs¢
ze stanowiska pracy dopiero po przekazaniu stanowiska
pracy pracownikowi obejmujacemu nastegpna zmiang.

2. Pracownik obejmujacy zmiang moze uczynié¢ to
15 minut wczesniej, aby zdajacy mdgt zapoznaé¢ go
z uwagami dotyczacymi sytuacji w zaktadzie pracy i za-
bezpieczenia ciagtosci pracy.

3. Kazdy pracownik po zakonczonej pracy jest obo-
wigzany do zabezpieczenia swojego stanowiska pracy.

4. Pracownik obstugujacy maszyne lub urzadzenie
w ruchu nie moze oddali¢ sie z miejsca pracy bez zatrzy-
mania maszyny lub urzadzenia badz przekazania obstugi
innemu uprawnionemu pracownikowi.

5. Zabrania sig wynoszenia z zaktadu pracy narzedzi,
czesci zamiennych oraz innych materiatéw stanowigcych
wtasnos$é pracodawcy badz jemu powierzonych.

6. Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w za-
ktadzie pracy bez wyraznej zgody pracodawcy.

8 36. 1. Delegacje stuzbowe dla pracownikéw zakta-
du pracy podpisuje bezposredni przetozony.

2. Ewidencje delegaciji stuzbowych pracownikéw pro-
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wadzi sekretariat Biura Administracyjno-Budzetowego
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

§ 37. 1. Zabrania sig spozywania w miejscu pracy
alkoholu i innych srodkéw odurzajacych.

2. Jezeli bezposredni przetozony albo inna upowaz-
niona osoba stwierdzi, ze pracownik, ktéry stawit sie do
pracy, jest w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu
lub innych $rodkéw odurzajacych, jest on obowigzany
do poinformowania pracownika o skutkach z tego wy-
nikajacych oraz odsunigcia go od S$wiadczenia pracy na
czas trwania stanu nietrzezwosci lub odurzenia; sposéb
postgpowania w wymienionym zakresie okres$la ustawa
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzez-
wosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2002 r.
Nr 147, poz. 1231 i Nr 167, poz. 1372).

3. W miejscu wykonywania pracy obowiazuje zakaz
palenia tytoniu, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczo-
nych.

4. Zakaz, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy réwniez
odbywajacych sie w pomieszczeniach Wyzszego Urzedu
Goérniczego konferencji, spotkan i narad.

Rozdziat 10
Nagrody i wyrdznienia
§ 38. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracownikom

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego na wniosek Dyrek-
tora Generalnego Wyzszego Urzedu Gérniczego.

Rozdziat 11

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna pracowni-
kéw

§ 39. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é porzad-
kowa i materialng przewidziang w ustawie z dnia 26 czer-
wca 1974 r. — Kodeks pracy oraz przepisach wewne-
trznych.

Rozdziat 12
Postanowienia kohcowe

8 40. Zmiany w Regulaminie pracy sg dokonywane
w trybie przewidzianym dla ustalenia Regulaminu pra-

cy.

§ 41. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem
pracy stosuje sie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy.

8 42.' Zasady gospodarowania Zaktadowym Fun-
duszem Swiadczen Socjalnych okresla odrebny regu-
lamin.

8 43. Organizacje wewnetrzng Zaktadu Obstugi Go-
spodarczej okresla odrebny regulamin.
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Zatacznik do Regulaminu pracy dziatajacego
przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym Zaktadu
Obstugi Gospodarczej

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZE-
GO DLA PRACOWNIKOW ZAKLADU OBSLUGI GOSPODARCZEJ

Lp. Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia

Przewidywany okres uzywalnosci

1 2

3

4

Dozorca sprzatajacy
teren wokét budynku

czapka drelichowa lub beret (R)

24 miesigce

ubranie drelichowe lub fartuch (R)

18 miesigcy

trzewiki skéra/guma (R)

24 miesigce

kurtka cieptochronna (O)

4 okresy zimowe

kurtka przeciwdeszczowa (O)

do zuzycia (minimum 36 miesigcy)

czapka ocieplana (O)

4 okresy zimowe

buty filcowo-gumowe (O}

3 okresy zimowe

rekawice ochronne drelichowe (O)

do zuzycia

kamizelka ostrzegawcza™' (O)

do zuzycia

Elektryk
2. Konserwator urzadzen
telefonicznych

czapka drelichowa lub beret (R)

24 miesigce

ubranie drelichowe lub kombinezon (R)

18 miesigcy

trzewiki skéra/guma (R)

24 miesigce

koszula flanelowa (R)

12 miesigcy

kamizelka cieptochronna(O)

3 okresy zimowe

3. Konserwator-rzemieslnik

czapka drelichowa lub beret (R)

24 miesigce

ubranie drelichowe lub kombinezon (R)

18 miesigcy

trzewiki skéra/guma (R)

24 miesigce

koszula flanelowa (R)

12 miesigcy

kamizelka cieptochronna (O)

3 okresy zimowe

buty gumowe™ (O)

do zuzycia (minimum 24 miesigce)

rekawice ochronne (O)

do zuzycia
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Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres uzywalnosci
1 2 3 4

ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 24 miesigce

trzewiki skéra/guma (R) 24 miesigce
buty gumowe (O) do zuzycia {(minimum 24 miesigce)

. Kie“’(‘i‘;f;ijvfzggh‘)du rekawice ochronne (O) do zuzycia

mundur gabardyna (R) 24 miesigce

mundur tropik (R) 24 miesigce

koszula diugi rekaw (R) 6 miesigcy

koszula krétki rekaw (R) 6 miesigcy

czapka drelichowa lub beret (R) 24 miesiace

ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 12 miesigcy

trzewiki skéra/olejoodporne (R) 18 miesigcy

koszula flanelowa (R) 12 miesigcy

5. | Mechanik samochodowy Iu';)a;:;z;lk;ecgfopgif:;zzga(g) 3 okresy zimowe

buty gumowe® (0) do zuzycia (minimum 24 miesigce)

rekawice ochronne (O) do zuzycia

okulary ochronne (O) do zuzycia

fartuch przedni wodoochronny® (O) dyzurny

czapka drelichowa lub beret (R) 24 miesigce

ubranie drelichowe lub kombinezon (R) 18 miesigcy

trzewiki skéra/guma (R) 24 miesigce

6. Robotnik gospodarczy koszula flanelowa (R) 12 miesigcy

kamizelka cieptochronna®
lub bluza cieptochronna? (Q)

3 okresy zimowe

rekawice ochronne (O)

do zuzycia

kurtka przeciwdeszczowa (O)

dyzurna
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Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany ckres uzywalnosci
1 2 3 4
fartuch drelichowy -
! lub z tkanin syntetycznych (R) do zuzycia
7. Obstuga kopiarek — Y - YOI
2 trzewiki profilaktyczne 24 miesiace
tekstylne dla kobiet (R) a
8. Telefonistka fartuch z tkaniny syntetycznej™ (R) do zuzycia
1 chustka na gtowe (R) do zuzycia
fartuch drelichowy -
2 lub z tkanin syntetycznych (R) 18 miesiecy
3 trzewiki profilaktyczne tekstylne (R) 12 miesigcy
9. Sprzataczka
4 rekawice gumowe (O) do zuzycia
5 kalosze gumowe (O) do zuzycia
pas bezpieczenstwa . ..
6 do mycia okien (O) wedtug instrukcji
1 fartuch drelichowy (R) 36 miesiecy
2 trzewiki skéra/guma (R) 24 miesigce
3 kamizelka cieptochronna’ (O) 3 okresy zimowe
10. Portier 4 mundur gabardyna (R) 24 miesigce
5 mundur tropik {R) 24 miesigce
6 koszula dtugi rekaw (R) 6 miesigcy
7 koszula krétki rekaw (R) 6 miesiecy
Objasnienia: Y — odziez wydawana do pracy w pomieszczeniach nie
ogrzewanych
R - odziez i obuwie robocze

O - $rodki ochrony indywidualnej

Y — wedtug potrzeb

2 — odziez wydawana do prac wykonywanych stale
poza budynkiem w terenie

3 — odziez wydawana do mycia samochodu, do prac sta-
le wykonywanych przez kierowce lub mechanika
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