Katowice, dnia 17 grudnia 2019 r.

Poz. 93

ZARZADZENIE Nr 14
DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 17 grudnia 2019 r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gorniczego

Na podstawie art. 104* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm."),
art. 42" ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1915, z p6zn. zm.?)
oraz art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d i pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559,
z p6zn. zm.Y) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 10 Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 15 marca 2018 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy Wyzszego Urzedu Gorniczego (Dz. Urz. WUG z 2019 r. poz. 18) w zalaczniku do zarzadzenia
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 2 po pkt 11 dodaje si¢ pkt 11a i 11b w brzmieniu:

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

11b) ,,pracy w godzinach nadliczbowych” — rozumie si¢ przez to prace w godzinach nadliczbowych, o ktorej mowa
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;”;

2) w § 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,»2) zapozna¢ pracownika z Regulaminem pracy, a potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika z jego trescia, opa-
trzone datg i podpisem pracownika, przekaza¢ do WKS, w celu przechowywania zgodnie z przepisami w sprawie
dokumentacji pracowniczej;”;

3) § 9 otrzymuje brzmienie:

»$ 9. 1. Okres rozliczeniowy dla pracownikow niebedacych kierowcami wynosi jeden miesigc kalendarzowy.

2. Okres rozliczeniowy dla kierowcoéw wynosi trzy miesigce kalendarzowe i rozpoczyna si¢ pierwszego dnia kwar-
tatu kalendarzowego.”;

4)yw§ 11:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i $rednio 40 godzin tygodniowo w przyje-
tym okresie rozliczeniowym.”,

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1043 i 1495.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1043 i 1820.
¥ Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogltoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 730 i 2020.
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b) w ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,»2) czasu przebywania w urzedzie poza rozktadem czasu pracy pracownika, jezeli wykonywanie w tym okresie
pracy w godzinach nadliczbowych albo pracy poza normalnymi godzinami pracy nie zostalo polecone albo po-
twierdzone przez przelozonego zgodnie z wlasciwymi postanowieniami niniejszego dziatu, albo nie odbywato
si¢ na podstawie zgody przelozonego na odpracowanie czasu zwolnienia od pracy;”;

5) w § 12 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. W czasie pracy, o ktorym mowa w ust. 1, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych albo pracy poza normalnymi godzinami pracy.”;

6) w § 13 uchyla si¢ ust. 4;

7) w § 14 uchyla si¢ ust. 4;

8) w § 15 uchyla si¢ ust. 4;

9) w § 17 uchyla si¢ ust. 31 4;

10)

11)

12)

13

~—~

14)

15)

po § 17 dodaje si¢ § 17a w brzmieniu:

»$ 17a. 1. Zmiana harmonogramu, o ktorym mowa w § 13 ust. 3, § 14 ust. 1, § 15 ust. 1 oraz § 17 ust. 1, moze by¢
dokonana w uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek pracownika lub ze wzgledu na okolicznosci, ktérych nie
mozna byto przewidzie¢ w momencie sporzadzania harmonogramu.

2. Przetozony dokonuje zmiany harmonogramu, o ktérym mowa w § 13 ust. 3, § 14 ust. 1, § 15ust. 1 oraz § 17 ust. 1,
a nastepnie niezwlocznie przekazuje ja pracownikowi, zapoznajac z nig pracownika, oraz do WKS.

3. Przelozony niezwlocznie przekazuje zmiang harmonogramu, o ktorym mowa w § 13 ust. 3, w zakresie pracow-
nikow Kancelarii Gtownej urzedu, oraz § 14 ust. 1, takze do stuzby dyspozytorskiej.”;

w§ 19:
a) w ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2) elektronicznym rejestratorze czasu pracy oraz jednoczes$nie ewidencji wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy”,

b) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»d. Wuzasadnionych przypadkach czas, o ktérym mowa w ust. 1, jest zaliczany w wymiarze wyzszym, niz okre-
$lony w ust. 4, na podstawie polecenia lub potwierdzenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych albo pracy
poza normalnymi godzinami pracy.”;

w § 20 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik, na pisemne polecenie przetozonego, wykonuje prace w go-
dzinach nadliczbowych albo pracg poza normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy
oraz w niedziele i §wigta.”;

uzyte w § 20 wust. 3wpkt 112, w § 21 wust. 3, w § 22 wust. 2, w § 23 w ust. 41 w ust. 6 w pkt 1, w § 25 w ust. 10
w zdaniu drugim, w ust. 11 w zdaniu drugim, w ust. 12 w zdaniu drugim i w ust. 13, w § 27 w ust. 4 w zdaniu trze-
cim, w § 33 w ust. 2 we wprowadzeniu do wyliczenia, w § 43 w ust. 3 w pkt 112, w § 45 w ust. 5 w czgsci wspolnej,
w § 48 w ust. 8 oraz w § 94 w ust. 4 wyrazy ,,ewidencji czasu pracy” zastepuje si¢ wyrazami ,,dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy”’;

w § 21 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Na wniosek pracownika stuzby cywilnej czas wolny, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po jego zakonczeniu.”;

w § 22 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Na wniosek urzednika shuzby cywilnej czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych wykonywana w porze
nocnej, z zastrzezeniem art. 97 ust. 8 ustawy o shuzbie cywilnej, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprze-
dzajacym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po jego zakonczeniu.”;



Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -3- Poz. 93

16) w § 23 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,,3. Na wniosek pracownika czas wolny, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po jego zakonczeniu.”;

17) w § 25:
a) ust. 1 12 otrzymuja brzmienie:

,,1. Czas pracy kierowcy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigcio-
dniowym tygodniu pracy w przyj¢tym okresie rozliczeniowym.

2. Kierowcow obowigzuje rownowazny system czasu pracy, w ktorym przedtuza si¢ dobowy wymiar czasu pra-
cy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w przyjetym okresie rozliczeniowym.”,

b) w ust. 6 zdanie piate otrzymuje brzmienie:

,Informacj¢ o udzieleniu réwnowaznego okresu odpoczynku przetozony niezwlocznie przekazuje kierowcy oraz
do BAG, w celu dotaczenia do dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy pracownika.”,

¢) w ust. 7 zdanie drugie otrzymuje brzmienie:
,»W takim przypadku:

1) réwnowaznego okresu odpoczynku przetozony udziela do konca okresu rozliczeniowego;

2) informacj¢ o udzieleniu rownowaznego okresu odpoczynku przetozony przekazuje niezwlocznie kierowcy oraz
do BAG, w celu dotaczenia do dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy pracownika.”;

18) w § 27:

a) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,,J. Za prace wykonywang w warunkach okreslonych w ust. 4 kierowcy przystuguje, wedtug jego wyboru, wy-
nagrodzenie lub, udzielony przez przetozonego, wolny czas w tym samym wymiarze.”,

b) po ust. 5 dodaje si¢ ust. Sa w brzmieniu:
,»da. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5:

1) wniosek o wyplate wynagrodzenia przetozony przekazuje do:
a) BBF,
b) BAG, w celu dotaczenia do dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy pracownika;

2) wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio
po jego zakonczeniu.”,

¢) uchyla si¢ ust. 6;
19) w § 32:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,,1. Czas pracy pracownikéw jest ewidencjonowany na kartach ewidencji czasu pracy, wchodzacych w sktad
dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy pracownika.”,

b) w ust. 2 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,.Karty, o ktorych mowa w ust. 1, oddzielnie dla kazdego pracownika, sa prowadzone:”,

c) wust. 3:

— wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:

»Rejestrowanie rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow w urzedzie jest dokonywane:”

>
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— pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) w ewidencji wyjs$¢ stuzbowych w godzinach pracy;”,
— po pkt 4 dodaje si¢ pkt 4a w brzmieniu:
,4a) w indywidualnej ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw osobistych;”;

20) § 34 otrzymuje brzmienie:

»$ 34. Jezeli karty, o ktorych mowa w § 32 ust. 1, wykaza dodatni bilans czasu pracy pracownika, wykazana réznica
nie jest przenoszona na nastepny okres rozliczeniowy.”;

21) po § 34 dodaje si¢ § 34a w brzmieniu:

»$ 34a. 1. Jezeli karty, o ktorych mowa w § 32 ust. 1, wykaza ujemny bilans czasu pracy, wynikajacy z nieobecnosci
W pracy, pracownik odpracowuje go w nastepnym okresie rozliczeniowym.

2. Czas odpracowania, o ktérym mowa w ust. 1, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych albo pracy poza
normalnymi godzinami pracy oraz nie narusza przepisow o czasie pracy osoby niepetnosprawne;j.

3. Dwukrotne spowodowanie, w nastepujacych po sobie okresach rozliczeniowych, ujemnego bilansu czasu pracy,
wynikajacego z nieobecnosci w pracy, moze zosta¢ uznane za naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

4. Ujemny bilans czasu pracy, wynikajacy z nieobecnosci w pracy, moze wynosi¢ maksymalnie 4 godziny.

5. Jezeli ujemny bilans czasu pracy, wynikajacy z nieobecnosci w pracy, byt wigkszy niz 4 godziny, wynagrodzenie
ulega proporcjonalnemu obnizeniu w zakresie wymiaru czasu pracy, o ktory przekroczono ten bilans.

6. Ujemny bilans czasu pracy za poprzedni okres rozliczeniowy, w wymiarze uwzgledniajacym zasad¢ okre$long
w ust. 4, powicksza wymiar czasu pracy do przepracowania w biezacym okresie rozliczeniowym.

7. Odpracowanie ujemnego bilansu czasu pracy jest zaliczane w nastgpnym okresie rozliczeniowym na kartach,
o ktorych mowa w § 32 ust. 1, jezeli bilans czasu pracy w tym okresie wykaze przepracowanie czasu wynikajacego z po-
wigkszonego wymiaru czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 6.

8. Jezeli pracownik nie odpracowal ujemnego bilansu czasu pracy do konca nastgpnego okresu rozliczeniowego,
z uwzglednieniem zasad okreslonych w ust. 4, 6 i 7, wynagrodzenie ulega proporcjonalnemu obnizeniu.

9. Obnizenie, o ktorym mowa w ust. 8, nie wylacza obnizenia, o ktorym mowa w ust. 5.

10. W przypadkach okreslonych w ust. 5 i 8§ wniosek o proporcjonalne obnizenie wynagrodzenia jest sktadany przez:
1) osobg kierujaca AD — w odniesieniu do pracownikow tej komorki,
2) osobe kierujaca BAG — w odniesieniu do kierowcow,
3) osobg kierujaca WKS — w odniesieniu do pracownikdw niewymienionych w pkt 112
—1i kierowany do osoby kierujacej BBF.

11. Osoba kierujaca WKS przekazuje informacj¢ o skierowaniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 10 pkt 3, pracow-
nikowi oraz przelozonemu pracownika, ktérego ten wniosek dotyczy.”;

22) w § 36 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Pracodawca przekazuje pracownikowi, w ustalonej przez siebie formie (papierowej albo elektronicznej), infor-
macje o wysokosci wyplaconego wynagrodzenia oraz o jego sktadnikach.”;

23) uzyte w § 44 w ust. 3 oraz w § 89 w ust. 5 w czesci wspolnej wyrazy ,,4/8 czasu wynikajacego z jego dobowego wymiaru
czasu pracy” zastepuje si¢ wyrazami ,,1/2 czasu wynikajacego z jego rozktadu czasu pracy na dany dzien”;
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24) w § 44

a) po ust. 3 dodaje si¢ ust. 3a w brzmieniu:

,»3a. Brak przepracowania przez pracownika, w warunkach okreslonych w ust. 3, co najmniej 1/2 czasu wynikaja-
cego z jego rozktadu czasu pracy na dany dzien stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.”,

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Z wnioskiem o zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, wystepuje si¢ przez wpis w indywidualnej
ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.”;

25) w § 45:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

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

1) czas ten zostal pokryty z dodatniego bilansu czasu pracy w biezacym okresie rozliczeniowym lub
2) odpracowal, za uprzednig zgoda przetozonego, czas zwolnienia.”,

b) uzyte w ust. 2, w ust. 3, w ust. 4 we wprowadzeniu do wyliczenia oraz w ust. 5 we wprowadzeniu do wyliczenia wyrazy
,.pkt 17 zastepuje si¢ wyrazami ,,pkt 2”,

¢) uchyla si¢ ust. §;
26) w § 53 w ust. 2 w pkt 2 lit. b otrzymuje brzmienie:
,»b) orzeczenie lekarskie.”;

27) w § 62 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Przydzielone pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze wpisuje si¢ do karty
ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, zwanej dalej ,,kartoteka przy-

99 99,

dzialu”.”;
28) w § 66 po ust. 5 dodaje si¢ ust. 5a w brzmieniu:

»Ja. Na podstawie pisemnej informacji osoby kierujacej komoérka, BAG przekazuje do BBF, w terminie do 15 lipca
oraz do 15 grudnia, listy wyptat ekwiwalentu pieni¢znego, o ktérym mowa w ust. 5.”;

29) uzyte w § 67 w ust. 4, w § 68 w czgsci wspodlnej oraz w § 69 wyrazy ,,niektorymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa”
zastepuje si¢ wyrazami ,,sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa”;

30) w § 71 uchyla sig ust. 2;
31) w § 76 w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2) odnotowaé, w zalezno$ci od charakteru wyjscia, w:
a) ewidencji wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy albo
b) indywidualnej ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.”;
32) w § 77 w ust. 2 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
»W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany nie-
zwlocznie, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy, powiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania:”;

33) w § 89 dodaje si¢ ust. 6 w brzmieniu:

,,0. Brak przepracowania przez pracownika, w warunkach okre§lonych w ust. 5, co najmniej 1/2 czasu wynikajacego
z jego rozktadu czasu pracy na dany dzien stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych.”;

34) w § 94 w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,»2) przekazuje wnioskodawcy decyzje podjeta na formularzu wniosku.”.
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§ 2. Przypadki spowodowania ujemnego bilansu czasu pracy, wynikajacego z nieobecnosci w pracy, o ktérym mowa
w § 34a ust. 3 zarzadzenia, o ktorym mowa w § 1, sg liczone od dnia wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi albo samodzielnymi wydzialami w Wyzszym Urzedzie Gorniczym
sa obowigzane odebra¢ od pracownikéw oraz zlozy¢ wlasne imienne potwierdzenia zapoznania si¢ z treScig zmian w Regu-
laminie pracy Wyzszego Urz¢du Gorniczego.

2. Osoby zajmujace stanowiska niewchodzace w sktad komdrek organizacyjnych albo samodzielnych wydzialow w Wyz-
szym Urzedzie Gorniczym sg obowiazane ztozy¢ imienne potwierdzenia zapoznania si¢ z trescig zmian w Regulaminie pracy

Wyzszego Urzedu Goérniczego.

3. Potwierdzenia, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, opatrzone datg i podpisem pracownika, przechowuje si¢ zgodnie z prze-
pisami w sprawie dokumentacji pracownicze;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Goérniczego:
Krystyna Samek-Skwara





