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UCHWALA Nr 121/941/68

Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej w Biatymstoku
z dnia 24 czerwca 1968 roku

w sprawie regulaminu pracy w wydziatach Prezydium
WRN.

Na podstawie art. 55, ust. 4, pkt. 3 ustawy z dnia 25
stycznia 1958 r. o radach narodowych (Dz. U. z 1963 r.
Nr 29, poz. 172) oraz § 3 uchwaty Nr 327 Rady Ministrow
z dnia 16 sierpnia 1957 r. w sprawie przestrzegania porzad-
ku i dyscypliny pracy (Mon. Polski z 1968 r. Nr 3, poz. 22)
Prezydium Wojewdédzkiej Rady Narodowej — w porozu-
mieniu z Radami Zaktadowymi Zwiazkéw Zawodowych
— uchwala, co nastepuje:

§1

ustala sie regulamin pracy w wydziatach Prezydium
WRN, stanowiagcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2

Zobowigzuje sie prezydia powiatowych rad narodowych
i Prezydium MRN w Biatymstoku do:

1) ustalenia regulaminu pracy w podporzagdkowanych
wydziatach, uwzgledniajagcego zasady okresSlone w po-
wotanej na wstepie uchwale Rady Ministr6w oraz za-
poznania z jego tre$cig pracownikéw wydziatdw,

2) zapewnienia warunkéw umozliwiajgcych petne prze-
strzeganie zasad dyscypliny pracy i ptac,

3) konsekwentnego stosowania sankcji przewidzianych
przepisami w stosunku do pracownikéw naruszaja-
cych przepisy o dyscyplinie pracy i ptac.

§ 3

Zobowigzuje sie kierownikow wydziatow (jednostek row-

norzednych) do:

1) doktadnego =zapoznania na zajeciach prowadzonych
w ramach szkolenia wewnatrzwydziatowego wszystkich
pracownikéw z tre$cig nowego regulaminu pracy,

2) zapewnienia warunkéw umozliwiajgcych peine prze-
strzeganie zasad dyscypliny pracy i ptac,

3) zwiekszenia nadzoru nad dyscypling pracy i ptac
w wydziale i w podlegtych jednostkach organizacyj-
nych,

4) styosowania sankcji przewidzianych przepisami w sto-
sunku do pracownikéw naruszajacych dyscypline pra-
cy i ptac.

§ 4

Zobowigzuje sie dyrektoré6w wojewddzkich zjednoczen,
zarzadéw (jednostek réwnorzednych) i przedsiebiorstw pod-
legtych Prezydium WRN do wustalenia i wprowadzenia
w zycie nowych regulamindw pracy uwzgledniajgcych za-
sady okre$lone w uchwale Nr 327 Rady Ministrow z dn.

16 sierpnia 1957 r. w sprawie przestrzegania porzadku i dy-
scypliny pracy (Mon. Pol. z 1963 r. Nr 3, poz. 22).

§ 5.

Tracg moc:

1) uchwata Nr 14/117 Prezydium WRN z dnia 17 czerwca
1960 r. w sprawie regulaminu pracy (Dz. Urz. WRN
Nr 6, poz. 39).

2) uchwata Nr 34/234/66 Prezydium WRN z dnia 9 kwiet-
nia 1966 r. w sprawie zmiany regulaminu pracy
w Prezydium WRN.

§ 6.

Uchwata wchodzi w zycie w dwa tygodnie po ogtoszeniu
w Dzienniku Urzedowym Wojewoédzkiej Rady Narodowej.

Sekr. Prezydium WRN
(—) mgr Jerzy Koszel

Przewodniczgcy Prezydium WRN
(—) Stefan Zmijko

Zatgcznik do uchwaty Nr 121/941/68
Prezydium WRN 2z dnia 24 czerwca
1968 r.

REGULAMIN PRACY
w wydziatach Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej

I. Zakres regulaminu

§1

Regulamin pracy w wydziatach Prezydium Wojewo6dzkiej
Rady Narodowej, zwany dalej regulaminem, okre$la pod-
stawowe zasady organizacji i funkcjonowania wydziatow,
uprawnienia i obowigzki pracownikéw zwigzane z procesem
pracy oraz $rodki majgce na celu zabezpieczenie dyscypliny
pracy.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o wydziatach, nalezy
przez to rozumie¢ réwniez inne jednostki organizacyjne
rownorzedne wydzialom bedace terenowymi organami ad-
ministracji panstwowej.

§ 3.

1. Obowigzkiem kierownika wydziatu jest zapoznanie
z trescig regulaminu wszystkich pracownikéw wydziatu,
przy czym w stosunku do nowo przyjetego pracownika wy-
konanie tego obowigzku winno nastagpi¢ niezwtocznie po
jego przystapieniu do pracy.

2. Zapoznanie sie z tre$cig regulaminu pracownicy po-
twierdzaja na pismie, ktére przechowuje sie w aktach
osobowych pracownika.
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Il. Podstawowe zasady organizacji i funkcjonowania
wydziatow

§4

1 Whydzialy, jako terenowe organy administracji pan-
stwowej, kiefujgce pgs_zc%/\e/%olnyml dziedzinami spraw nale-
zacych “do wiasciwosci WRN,” tworzy  Prezydium WRN
w Oparciu o0 zasady okreSlone przez Rade Ministrow.

.2 Wydziaty dzialaja zgodnie z wytycznymi i zarzadze-
niami Prezydium WRN oraz wiasciwego ministra. .

3. Szczegdlowy zakres dziatania wydziatu i jego organi-
zacge wewnetrzrig okresla Prezydium WRN na podstawie
wytycznych wihasciwego ministra:

4. Kierownik wydzialu kieruje catoksztattem pracy wy-
dziatu, ponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i wyniki
pracy wydziatlu oraz za nadzér nad wydziatami nizszego
stopnia i innymi jednostkami organizacyjnymi podporzad-
kowanymi wydziafowi. ) )
| Do obowigzkow Kierownika wydziatu w szczegolnosci na-
ezy:

1) organizowanie planowego wykonania zadan  wydziatu,
koordynowanie = dziatalnosci ‘wydzialu z dziatalnoscig
innych wydzialdw oraz organdw panstwowych, instytu-
cji i jednostek gospodarczych w sposéb ‘uregulowany

3 ode(_)Wle_dnlmldp[zeplsainl, ) o diat
realizacja zadan wyptywajacyc a zialu z u-
chwat WRN i Prezyd%ﬁn)]/ V\)I%I\P_/ze s.zczegc';llvr)l/ym uwzgled-
nieniem planu gospodarczego i budzetu,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z za-
kresu administracji panstwowej nalezacych — zgodnie
(zj _o?owmzujqcyml przepisami — do wifasciwosci  wy-
Ziatu,

5) pré)ﬁ:]qtowa_nie materiatow i projektow uchwat na sesje
WRN i posiedzenia Prezydium WRN w sprawach, ktore
wyptywajg z plandw pracy WRN i Prezydium, wzgled-
nie nalezg _ zgodnie z obowigzujagcymi ~przepisami do
kompetencji WRN lub Prezydium, ) .

6) udzielanie "resortowo wiasciwym wydziatom nizszego
stopnia wytycznych dla ich dziatalnosci, L B

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScig wydziatow niz-
szego stopnia i innych jednostek organizacyjnych pod-
porzadkowanych wydziatowi oraz udzielanie” im facho-
wej pomocy ‘I instruktazu w zakresie wykonywania ich
zadan,

8) okresowe _informowanie o postepach w realizacji zadan
cztonka Prezydium WRN, sprawujacego nadzor nad
zagadnieniami nalezacymi do wiasciwosci wydziatu,

9 prowadzenie planowe _ﬁohtykl kadrowej, systematycz-
ne podnoszenie kwalifikacji pracownikow, = udzielanie
im pomocy w wypetnianiu ich obowiazkéw, zapewnienie
nalezytych warunkéw pracy oraz kontrofa wykonania
Erzez pracownikow obowiazkéw stuzbowych, .

10) ksztattowanie w sposob odpowiadajacy wymaganiom

kultury socjalistycznej stosunkow miedzy “wydziatem

a obywatelami oraz Kkulturalnych form wspotdziatania

i wspotzycia w wydziale oraz wydziatach nizszego stop-

nia,

11) zapewnienie warunkow umozliwiajgcych petne prze-
strzeganie obowigzujgcych zasad ™ dyscypliny pracy

i ptac.

5 Iyodczas nieobecnosci  kierownika wydziatu zastepuje
go zastepca kierownika wydziatu, a w jednostce organi-
za(_:y'!nej, w ktorej takiego stanowiska brak —kierownik od-
dzialu wyznaczony przez kierownika wydziatu.

6 Zastepca kierownika wydziatu koordynuje i nadzoruje
realizacje zadan w_zakresie zleconym przez kierownika wy-
dziatu, a w razie jego nieobecnosci kieruje i ponosi odpo-
wiedzialno$¢ za caloksztalt prac Wydziatu.

7. W oparciu o okreslona przez Prezydium WRN orga-
nizacje wewnetrzng i szczegotowy zakres dziatania wydziatu,
kierownik wydziatu ustala” zakres obowigzkow i odpowie-
dzialnosci kierownikdw poszczegolnych komorek organiza-
cyjnych (oddziatow, referatow) 'z uwzglednieniem zakresu
uprawnien do wydawania decyzji.

8 _Podziatu zadan w poszczegélnych komorkach organi-
zacyjnych (oddziatach, sam. referatach) dokonujg ich kie-
rownicy w uzgodnieniu z kierownikiem wydziatu.

9. . Podziat obowiazkéw miedzy pracownikéw wydziatu
powinien by¢ réwnomierny.
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10, Przy wykonywaniu swoich zadan wydziaty obowig
zane sg do ‘wszechstronnej wspotpracy z komisjami WRN
oraz zasiegania ich opinil przed podjeciem wazniejszych
decyzji, a takze w sprawach okreslonych odrebng uchwalg
Prezydium WRN.

§ 5.

1 Wydziaty ustalajg plany pracy na okresy dostosowane
do planow pracy Prezydium” WRN. o

2 Plany pracy, stanowiace zestawienie podstawowych
zadan stojacych przed wydziatem, powinny okre$la¢ $rod-
ki i sposoby dziatania gwarantujace osiagniecie zamierzo-
nych celow “oraz terminy wykonania zadan. .

W szczegolnosci plany pracy wydziatdw powinny u-
wzgledniaé:

1) zadania, wyplywajgce z planu pracy WRN, jej Prezy-

dium i komisji, przy uwzglednianiu  synchronizacji ich

wykonania,
2) formy, sposoby i $rodki zabezpieczajace wykonanie
) uchw%i \R/RN,yPrezydium i kom%sji oJr%z Wy¥ycznych

wihasciwego ministra,

3 podstawowe zadania wyplywajgce z zakresu dziatania
wydziatu,

4) kontrole dziatalnosci wydziatow nizszego stopnia oraz
formy i metody pomocy, jaka powinna im byC udzielona
w realizacji zadan,

5) narady organizowane przez wydziat z okreS$leniem ich
celu, zakresu, miejsca oraz zasad przygotowania.

3. Przebieg realizacji. plandw — ze szczeg6lnym uwzgled -

nieniem niedostatkéw" i niedomagan — powinien by¢ oma-

wiany na naradach pracowniczych.

I1l. Prawa i obowigzki pracownikéw
§6

1 Pracownicy korzystajg z praw okres$lonych przepisami
ustawodawstwa pracy” oraz w umowie 0 prace, a W SzCze-
golnosci z prawa do ‘wynagrodzenia, zaopatrzenia emerytal-
nego, urlopu wypoczynkowego, urlopow okolicznosciowych
i zwolnien od pracy na zasadach okreSlonych przepisami, |

2 Pracownice Korzystajg ze szczego anh uprawnien
w przypadkach i na zasadach okreSlonych w przepisach.
o ochronie pracy kobiet.

3 Pracownicy obowiazani sa: . | Lo

1) sumiennie 1 starannie wypetnia¢ swe obowigzki w za- :
kresie ustalonym przez Kierownika wydziatu,

2 zatatwiaC sprawy w._sposob zgodny Z zasadami prawo-
rzadnosci ludowej kierujac si¢ celami budownictwa so-
cjalistycznego, " o o

3 dba¢ wedhig swej najlepszej woli i posiadanej wiedzy
0 ?_obro interesu spotecznego ‘i stusznego interesu obywa-
teli,

4) przestrzega¢ dyscypliny pracy, ] o
przejawiaC szCzegolng troske o poszanowanie mienia
spotecznego oraz oszczedne 1 racjonalne gospodarowa-
nie $rodkami panstwowymi, o i

6 dziataC wnikliwie, operatywnie, bezstronnie i w sposob
Podf,J’bel.aJasz zaufanie obywateli. do organdéw wiadzy
udowej, postugujac sie mozliwie dprost mi lecz sku-
tecznymi Srodkami prowadzacymi do nalezytego zatat-
wienla sprawy, . .. . i

7 dazy¢ do osiggniecia jak najlepszych wynikéw w pracy
przéz podnoszenie swych kwalifikacji zawodowych ‘i do-
skonalenie metod i _organizacji pracy, , . .. .

8 przestrzega¢ przepisow o0 bezpieczenstwie i higienie

racy, . , .

9 _|pnforymowa(: bezposrednich przetozonych o trudnosciach

i przeszkodach napotykanych w realizacji poruczonych

Zadarn, .- . .
10) przestrzega¢ socjalistycznych zasad i form wspotpracy |
I wspotzycia w wydziale. . .
4 _Ka_zdz racownik ma obowigzek czynnego zapobiega-
nia jakimkolwiek sprzeniewierzeniom oraz bezzwlocznego
powiadamiania o tym przetozonych. )
5. Wszyscy pracownicy fachowi ponoszg catkowitg od-
powiedzialno$é za zatatwienie spraw zgodnie z odpowied-
nimi przepisami i wymogami danej gatezi wiedzy fachowej, j



nr 10/Poz. 75

87

1 Pracownika_obowiazuje przestrzeganie zaleznosci stuz-
bowej i hierarchicznego podporzadkowania, wyptywajacych
z ustalonej struktury organizacyjnej i szczegotowego po-
dziatu czynnosci.  ° ] o

2 Pracownik, ktory otrzyma polecenie z pominieciem
drogi stuzbowej, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
SWego bezposred'mego przetozonego.

88

1 Pracownik nie moze wykonywac dodatkowych zajec,
ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
albo mogty wywotywa¢ uzasadnione podejrzenia o stron-
niczno$¢ 1 “intefesownosé. o

2 Pracownik moze wykonywa¢ state dodatkowe zajecie
zarobkowe tylko po uzyskaniu zgody organu okre$lonego
przepisami. = , ) ) )

3 Pracownik nie moze bez uzyskania zgody kierownika
wydziatu wykonywa¢ w czasie godzin stuzbowych pracy nie
wchodzacej 'w zakres jego obowlazkéw stuzbowych.

89

1 Kazdy pracownik obowiazany jest przestrzega¢ tajem-
nlc\% panstwoweg i stuzbowej. o )
zwiazku z tym pracownik powinien m. in.:

1) unika¢ poruszania spraw urzedowych w rozmowach
pgfwat_nycfm o
2 odpowiednio zabezpieczy¢ akta urzedowe przed wgla-

dem o0s6b nieuprawnionych. o
.2 Przed opuszczeniem pOmieszczenia biurowego pracow-
nik powinien akta spraw ztozy¢ w szafach, a szaty 1 biurka
pozamykac.

§ 10.

Kazdy pracownik powinien zawiadomi¢ wi#asciwg ko-
morke "do spraw osobowych o aktualnym miejscu swego
zamieszkania.

s

_Pracownikow obowiazuje dokfadna znajomos¢  przepi-
sow niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych,
a w szczegoInosci: T . o ]

1) przepiséw o organizacji, zakresie dziatania i funkcjono-
waniu rad narodowych i ich organow,

2) przepisow prawa administracyjnego dotyczacych zakre-
Su dziafania wydziatu, a )

3) przepisdw 0 postepowaniu administracyjnym oraz o po-
stepowaniu egzekucyjnym w administracji, .
przepiséw o fajemnicy panstwowej i stuzbowej,
regulaminu pracy Prezydium WRN oraz instrukcji w

sprawie trybu przygotowywania i wnoszenia spraw_na

Eqswdzenla Prezydium WRN. oraz okre$lenia obowigz-

ow wydziatdw ~ w realizacji uchwat (Dz. Urz. N

z 1967 1. Nr 1, poz, 4), ] i ]

statutu organizacyjnego, wydziatu, w ktdrym pracownik

jest zatrudniony i podziatu czynnosci, =

przepiséw o dyscyplinie pracy oraz niniejszego regula-

mind, . ) . .

instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie or-

ganizacji i zakresu  dziatania archiwdw zaktadowych,

przepisow ustawodawstwa pracy, ) o

innych przepisobw prawnych, “ktorych znajomosc jest

niezbedna do wykonywania czynno$Ci stuzbowych.

Boe @ o o

§12

Pracownicy powinni zaznajamiaC sie biezaco z przepisa-
mi _ogtaszanymi w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim,
Dzienniku (/z\Fd_owym wiasciwego Ministerstwa, Dzienniku
Urzedowym QjEV\/_OdeI(;Z" Rady Narodowej oraz zarzadze-
niami, instrukcjami, okélnikami i innymi’ aktami norma-
tywnymi, jesli “dotyczg spraw wchodzacych w zakres ich
czynnosci Stuzbowych.
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§ 13

1 Pracownicy powinni_ systematycznie zapoznawaC sie
z_trescig odpowiednich pism” urzedowych. Fakt zapoznania
sie z ich trescig pracownicy stwierdzajg, stawiajac swe ini-
cjaty na stronie tytutowej poszczegolnych pism. .

2" Pracownicy obowigzani sa utrzymywa¢ w nalezytym
porzadku komplety wydawnictw urzédowych, ktore otrzy-
muja. . L L . .

.3 W razie zwolnienia lub przeniesienia pracownika wi-
nien on przekaza¢ posiadane komplety wydawnictw urze-
dowych 1 zbioréw aktow normatywnych ‘swemu nastepcy
lub bezposredniemu przetozonemu.

IV. Nawigzanie i zmiana stosunku pracy

§ 14

1 Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy z pracowni-
kami nastepuje na zasadach okreSlonych przepisami usta-
wodawstwa pracy. . ]

2 Przed_rozpoczeciem pracy. w wydziale Prezydium WRN
nowo przyjety pracownik powinien zgtosi¢ sie we wiasciwej
komérce ‘spraw  osobowych celem ~dopelnienia czynnosci
zwigzanych Z_Erzyjemem do pracy. L )

3. Kiérownik wydziatlu winien” zaznajomi¢ nowo przyje-
tego pracownika z zakresem obowigzkdw oraz przedstawic
go kierownikowi i pracownikom wiasciwej komorki orga-
nizacyjnej.

§ 15

1 W przypadku zmiany na stanowisku kierownika wy-
dziatu, przékazanie spraw przez usteElIJJa,ce o kierownika
wydziatu nastepuje na podstawie protokétu zdawczo-odbior-
Czego. . . .

2° W przypadku zmiany na stanowisku pracowniczym
w wydziale ‘przekazanie spraw nastepuje na podstawie pro-
tokofu zdawczo-odbiorczego w obecnosci Kkierownika ' od-
dziatu, a_jesli zmiana dotyczy kierownika oddzialu — w
obecnosci” kierownika wydziatu lub jego zastepcy.

3. Protokot zdawczo-odbiorczy, o Ktorym mowa w ust.
,‘1 i 2, sporzadza sie w 2 egzemplarzach. "Do protokotu do-

cza sie:

a% rzecgpwy wykaz teczek spraw i rejestrow, b) wykaz
spraw niezatatwionych, c) wykaz przekaz an%/ch piecCzeci
i stempli oraz otrzymanych wydawnictw, d) karte obiegowa.

W przypadku przekazywania czynnoSci przez kierownika
wydziatu protokot zdawczo-odbiorczy winien ponadto obej-
mowacC wykaz przekazywanego inweéntarza wydziatu.

§ 16.

Pracownik, z ktérym rozwigzano stosunek pracy, winien
przekaza¢ swoje czynnosci w sposob_okreslony w § 15 oraz
zwroci¢ wiasciwej komorce osobowej legitymacje stuzbowg
— a komérce do spraw gospodarczych otrzymany do pracy
sprzet i urzadzenia.

V. Zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy

§ 1Ir-

1 Pracownik moze by¢ zwolniony z pracg_ na czas nie-
zbedny dla zatatwienia “waznych spraw osobistych lub ro-
dzinnych (Slub, urodzenie sie dziecka, zgon i pogrzeb czton-
ka rodziny, inne sprawy, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinac pracly)_. . ) .
2 Za czas zwolnien, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik
zachowuje prawo_do wynagrodzenia w przypadkach prze-
widzianych wiasciwymi “przepisami prawa oraz w nastepu-
Jqlcy(;h okolicznosciach: ]
)" $lub pracownika — przez 2 dni, .
2 urodzenie sie dziecka pracownika — przez 2 dni,
3) Slub dziecka — przez jeden dzien ) .
4) zgon |2 ;()jogrzeb matzonka, dziecka, ojca lub matki —
rzez 2 dni,
5 Fz)on i pogrzeb siostry lub brata — przez jeden dzien.
3. Opuszczenie pracy lub spbznienie sie do pracy uspra-
wiedliwiaja wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) choroba lub wypadek powodujace niezdolnos¢ pracow-
nika do pracy,
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2) choroba lub wypadek cztonka rodziny pracownika wy-
magajace sprawowania przez pracownika osobistej o-
pieki,

3) okoliczno$¢ wymagajgca sprawowania przez pracowni-
ka osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,

4) zaktocenia w funkcjonowaniu komunikacji i inne nad-
zwyczajne wypadki uniemozliwiajagce terminowe przy-
bycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej
w granicach nie przekraczajgcych 6 godzin od zakon-
czenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca
sypialnego.

4. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
w przypadku, o ktérych mowa w ust. 3, przystuguje pra-
cownikowi wynagrodzenie.

5. Pracownikom uczeszczajacym do szkdét lub na kursy
zawodowe przystuguja zwolnienia z pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w nastepujagcych rozmiarach:
1) uczeszczajacym do szk6t wyzszych — do 14 godzin ty-

godniowo, zaleznie od potrzeby, pod warunkiem uzy-
skania zgody wtadz szkolnych na tgczenie nauki z pracg
zarobkowa,

2) uczeszczajgcym do szkot Srednich dla dorostych — do
6 godzin tygodniowo zaleznie od potrzeby,

3) delegowanym na kursy podnoszace kwalifikacje zawo-
dowe pracownika — na czas niezbedny dla umozliwie-
nia udziatu w zajeciach.

6. Pracownikom peinigcym funkcje wyktadowcéw w $red-
nich szkotach zawodowych, w szkotach wyzszych oraz na
kursach zawodowych organizowanych przez resort o$wiaty
lub resort, ktéremu podlega wydziat zatrudniajagcy pracow-
nika, przystuguje zwolnienie z pracy na czas niezbedny dla
prowadzenia wyktadéw i innych zaje¢ szkolnych, w grani-
cach do 6 godzin tygodniowo, bez zmniejszenia wynagro-
dzenia za prace.

7. Pracownicom wychowujagcym dzieci w wieku do lat 14
przystuguje dwukrotnie w ciggu roku zwolnienie z pracy
na jeden dzien.

§ 18.

Zwolnienia z pracy bez zachowania prawa do wynagro-
dzenia — mogg mie¢ takze miejsce w przypadkach okre-
Slonych w § 5 uchwaty Nr 327 Rady Ministrow z dnia
16 sierpnia 1957 r. (Mon. Pol. Nr 3, poz. 22 z 1968 r.).

§ 19.

1. O uzasadnionej niemozno$ci stawienia sie do pracy
z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien uprze-
dzi¢ kierownika wydziatu.

2. W kazdym przypadku niestawienia si¢ do pracy, poza
przypadkami okre$lonymi w ust. 1, pracownik jest obowia-
zany zawiadomi¢ kierownika wydziatu o przyczynie nieobe-
cnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, a nie po6zniej niz w dniu nastepnym,
jezeli pracownik mieszka poza Biatymstokiem i w miejscu
zamieszkania pracownika nie ma placowki pocztowej. W ra-
zie niemoznosci zawiadomienia zaktadu pracy osobiscie lub
przez inne osoby, zawiadomienie moze nastgpi¢ przez
poczte. W takim przypadku za date zawiadomienia uwaza
sie date stempla pocztowego.

3. W razie nieobecnosci w pracy z powodu choroby wta-
snej lub potrzeby sprawowania osobistej opieki nad czton-
kiem rodziny doreczenie wiasciwej komdrce spraw osobo-
wych lub innej komérce wyznaczonej przez kierownika wy-
dziatu zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy lub
0 potrzebie zapewnienia opieki w domu choremu cztonkowi
rodziny powinno nastgpi¢ — niezaleznie od zawiadomienia,
o ktdrym mowa w ust. 2 — nie pdzniej niz nastepnego dnia
po dniu jego wystawienia, a w ciggu dwoéch dni po dniu
wystawienia, jezeli pracownik mieszka poza Biatymstokiem
i w miejscu zamieszkania pracownika nie ma placowki
pocztowej.

Zaswiadczenie dorecza pracownik osobiscie, przez inne
osoby lub pocztag. W razie doreczenia przez poczte za date
doreczenia uwaza sie date stempla pocztowego.

4. Doreczenie zaSwiadczenia po terminie okreslonym
w ust. 3 nie p6zniej jednak niz w ciggu 2 dni po tym ter-
minie, kierownik wydziatlu moze uznaé¢ za usprawiedliwione,
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jezeli pracownik jest obtoznie chory i w tym czasie nie
byto domownikéw lub brak byto innej osoby, ktdra mogta-
by doreczyé zaswiadczenie lub przesta¢ je pocztg. Dotyczy
to réwniez przypadkéw zawiadamiania o przyczynie nieobec-
nosci w pracy (ust. 2).

5. Wyznaczony przez kierownika wydziatu pracownik,
odpowiedzialny za prowadzenie list obecnosci, niezwtocznie
po otrzymaniu zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do
pracy umieszcza na nim date otrzymania i podpis.

6. Jezeli pracownik po uptywie terminu okreslonego
w ust. 2 nie stawi sie osobiscie ani tez nie doreczy zaswiad-
czenia o czasowej niezdolnosci do pracy, kierownik wydziatu
moze delegowaé¢ swego przedstawiciela, ktéry przy udziale
meza zaufania grupy zwigzkowej odwiedzi pracownika
w miejscu jego zamieszkania i ustali przyczyny nieobecno-
§ci w pracy.

§ 20.

Pracownicy korzystaja ponadto w oparciu o obowigzuja-
ce przepisy z dotychczasowych uprawnien do innych zwol-
nien z pracy i urlopéw okolicznosciowych, poza okre$lony-
mi w 88 17 i 18, a w szczeg6lnosci do zwolnien i urlopéw:
1) na dokonczenie nauk i egzaminy,

2) na ksztatcenie sie korespondencyjne i zaoczne,

3) do petnienia niektérych funkcji spotecznych i na szko-

lenie,

4) na szkolenie pozarnicze dla cztonkéw terenowych ochot-
niczych i obowigzkowych strazy pozarnych,

5) celow sportowych,

6) dla krwiodawcow.

§ 21.

1. Zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w 8§ 18 i 20,
mogg by¢ udzielane tylko w granicach okreslonych w prze-
pisach i w niniejszym regulaminie.

2. Zwolnienia od pracy, ktérych udzielenie i wymiar za-
lezg od decyzji kierownika wydziatlu, moga by¢ stosowane
tylko woéwczas, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uza-
sadniona potrzeba takiego zwolnienia oraz w S$cisle okre-
$lonych niezbednych granicach. Dotyczy to zwtaszcza zwol-
nien dla zatatwienia spraw osobistych i rodzinnych (§8 17
ust. 1).

3. Zwolnienia do petnienia czasowych funkcji spotecz-
nych nalezy ogranicza¢ do przypadkow koniecznych, bio-
rgc przy tym pod uwage wzgledy stuzbowe, zgodnie z prze-
pisami uchwatly Nr 4 Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
1965 r. w sprawie zwolnien od pracy zawodowej, pracow-
nikéw zatrudnionych w uspotecznionych zaktadach pracy
do petnienia czasowych funkcji spotecznych i ewidencji
niektérych zwolnien od pracy zawodowej (Mon. Pol. Nr 7,
poz. 21). Ogranicza sie réwniez do przypadkéw koniecznych
zwolnienia dla celdw sportu i turystyki.

V1. Kontrola nieobecnoséci w pracy
§ 22.

1. Sprawy dotyczace nieobecnosci w pracy na podstawie
zaswiadczen o czasowej niezdolno$ci do pracy prowadzi ko-
morka spraw osobowych lub inna komorka (stanowisko pra-
cy) wyznaczona przez kierownika wydziatu.

2. Zadania tych komorek (stanowisk pracy) rn. in. w za-
kresie kontroli pracownikéw nieobecnych w pracy na pod-
stawie zaSwiadczen lekarskich okresla 8§ 4, ust. 2 rozporza-
dzenia Rady Ministrow z dnia 24 stycznia 1968 r. w spra-
wie zasad i trybu postepowania przy wystawianiu, dore-
czaniu oraz kontroli orzeczen i zaSwiadczen o czasowej
niezdolnosci do pracy (Dz. U. Nr 3, poz. 16).

3. Raz na p6t roku Samodzielny Oddziat Spraw Osobo-
wych przy udziale przedstawiciela Rady Zaktadowej prze-
prowadza szczeg6towg analize absencji chorobowej pracow-
nikéw wszystkich wydziatlow i przedstawia jg przewodni-
czacemu Prezydium WRN.

4. Kierownicy wydziatdw przeprowadzajg raz na miesigc
analize czasu nieprzepracowanego przez pracownikow
i przekazujg wyniki tej analizy Samodzielnemu Oddziatowi
Spraw Osobowych.
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VII. Odpowiedzialno$¢ pracownikéw

§ 23.

Pracownicy, naruszajagcy swoje obowigzki, porzadek i dy-
scypline pracy oraz dopuszczajacy sie innych przekroczen,
beda pociggani do odpowiedzialno$ci stuzbowej i dyscypli-
narnej w trybie i na zasadach okre$lonych przepisami usta-
wodawstwa pracy.

§ 24,

W przypadku popeinienia przez pracownika przestepstwa
urzedniczego okre$lonego w kodeksie karnym lub spowodo-
wania straty w mieniu spotecznym przez naruszenie obo-
wigzkow stuzbowych, kierownik obowigzany jest zastoso-
wac¢ odpowiednie Srodki, celem pociggniecia winnego do od-
powiedzialno$ci karnej lub materialnej, informujac o tym
wiasciwego cztonka Prezydium WRN.

§ 25.

Do szczegdlnie zagrazajacych porzadkowi i dyscyplinie

pracy przekroczen nalezg przede wszystkim:

1) niedbate wykonywanie obowigzkow,

2) nieprzybycie do pracy, spo6znienie sie do pracy lub sa-
mowolne jej opuszczenie w godzinach urzedowych bez
uzasadnionej przyczyny, przy czym za samowolne opu-
szczanie pracy uwaza sie rOwniez stawienie sie pra-
cownika w stanie nietrzezwym Ilub picie alkoholu pod-
czas pracy,

3) zaktécanie spokoju w gmachu Prezydium WRN,

4) niewykonywanie polecen przetozonych badz wykony-
wanie pracy w sposob niezgodny z otrzymanymi od
przetozonego wskazéwkami oraz niewtasciwy (obrazliwy
lub lekcewazgcy) stosunek do przetozonych,

5) nieprzestrzeganie obowigzujgcych przepisow bezpie-
czenstwa i higieny pracy, jak réwniez przepiséw prze-
ciwpozarowych,
niezawiadomienie kierownika wydzialu w obowigzuja-
cym terminie o przyczynie nieobecno$ci w pracy, a w
szczeg6lnosci niezachowanie obowigzujagcego terminu
i zasad doreczania zaswiadczen o czasowej niezdolnosci
do pracy lub o potrzebie zapewnienia opieki w domu
choremu cztonkowi rodziny.

§ 26.

Nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy w ciggu dwoch
dni w miesigcu lub trzech dni w kwartale, dwukrotnie
w ciggu roku wykorzystanie zaswiadczenia o czasowej nie-
zdolnoSci do pracy niezgodnie z przeznaczeniem, przycho-
dzenie do pracy w stanie nietrzezwym lub doprowadzenie
sie do takiego stanu podczas pracy oraz powtarzajace sie
niezachowywanie obowigzujagcego terminu i zasad dore-
czania zaktadowi pracy zaswiadczen o czasowej niezdolnosci
do pracy lub o potrzebie zapewnienia opieki w domu cho-
remu cztonkowi rodziny moze stanowi¢ ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i podstawe roz-
wigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pra-
cownika w my$l przepiséw dekretu z dnia 18 stycznia 1956 r.
0 ograniczeniu dopuszczalnos$ci rozwigzywania umoéw o pra-
ce bez wypowiedzenia oraz o zabezpieczeniu ciggtosci pracy
(Dz. U. Nr 2, poz. 11 z p6zniejszymi zmianami).

§ 27.

W stosunku do kierownikéw wydziatow, ktérzy zanied-
bujag swoje obowigzki w zakresie stosowania przewidzia-
nych przepisami sankcji wobec pracownikéw popetniajg-
cych przekroczenia szczegblnie zagrazajgce porzadkowi
i dyscyplinie pracy, beda stosowane $rodki przewidziane
w przepisach ustawodawstwa pracy.

§ 28.

1 Pracownik traci prawo do wynagrodzenia za caty o-
kres zwolnienia od pracy objety zaswiadczeniem o czasowej
niezdolnos$ci do pracy, jezeli kontrola wykazata, ze pracow-
nik naduzyt zwolnienia od pracy, wykorzystujac je niezgod-
nie z przeznaczeniem w szczegélnosci dla uchylenia sie od
pracy lub dla wykonywania innej pracy zarobkowej.
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2. Pracownikowi zobowigzanemu wedlug przepiséw do
doreczenia w okreslonym terminie zaswiadczenia o czaso-
wej niezdolnosci do pracy, a ktéry doreczyt to zaswiadczenie
po terminie, obniza sie kwote wynagrodzenia o 25% za o-
kres niezdolnosci do pracy przypadajacy do dnia doreczenia
zasSwiadczenia, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych przez
Rade Ministrow, w ktérych doreczenie zaswiadczenia po
terminie moze by¢ uznane za usprawiedliwione i nie powo-
dujace skutkéw okre$lonych w niniejszym ustepie.

3. Spory z powodu pozbawienia wynagrodzenia sg rozpo-
znawane w trybie przewidzianym dla sporow wynikajacych
ze stosunku pracy.

4. Wszczecie sporu nie wstrzymuje decyzji o pozbawieniu
wynagrodzenia.

5. Do pracownika, ktéry wykorzystuje zwolnienie dla u-
chylenia si¢ od pracy lub dla wykonywania w tym okresie
innej pracy zarobkowej, stosuje sie sankcje przewidziane
w przepisach o stosunku pracy (stuzbowym).

6. W razie niezdolnosci do pracy spowodowanej naduzy-
ciem alkoholu lub jezeli niezdolno$¢ ta zaistnieje bezpo-
Srednio po pobycie pracownika w izhie wytrzezwien, pra-
cownik traci prawo do wynagrodzenia za pierwsze 3 dni
okresu niezdolnoséci do pracy.

7. Pracownik traci w catosci lub w cze$ci wynagrodzenie
za czas niezdolno$ci do pracy spowodowanej rozmyslnie lub
przez udziat z wtasnej winy w bdjkach lub czynach gwattu.

8. Pozbawienie wynagrodzenia w catosci lub czesci w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7 lub wyplacanie
w catosci lub w czeSci wynagrodzenia rodzinie pracowni-
ka nastepuje w oparciu o zasady i warunki okre$lone przez
Rade Ministrow.

VIIl. Czas

pracy
§ 29.

1. Czas pracy w wydziatach trwa od godz. 8 do godz. 15,
w poniedziatki od 8 do 17, a w soboty od 8 do 13.

2. Przerwa w pracy dla skorzystania z positku nie moze
przekracza¢ 15 minut.

§ 30.
Wolne od pracy sg niedziele i $Swieta uznane ustawowo.
§ 31.

1. Kazdy pracownik po przybyciu do pracy jest obowig-
zany umiesci¢ swdj podpis na liscie obecnosci.

2. Pracownik wyznaczony przez kierownika wydziatu za-
znacza na liscie przy nazwisku nieobecnego pracownika
przyczyne nieobecnosci pracownika w pracy np. urlop wy-
poczynkowy, choroba, delegacja itp. Wpisy powinny by¢
dokonywane w spos6b czytelny i nie budzacy watpliwosci.

3. Podpisywanie listy za czas ubiegty lub na dzien na-
stepny jest niedopuszczalne.

4. Lista winna by¢ bezposrednio, najp6zniej w ciggu
5 minut, po rozpoczeciu pracy przedstawiona do sprawdze-
nia kierownikowi wydziatlu lub wyznaczonemu przez niego
zastepcy. Za dowdd sprawdzenia obecnosci pracownikow
kierownik wydziatu lub wyznaczony przez niego zastepca
umieszcza na liscie odpowiednig adnotacje.

§ 32.

1. Opuszczenie biura w godzinach pracy w sprawach
stuzbowych jest dopuszczalne tylko za uprzednim uzyska-
niem zezwolenia bezpos$redniego przetozonego pracownika,
a w sprawach prywatnych za zezwoleniem kierownika wy-
dziatu lub jego zastepcy.

2. Pracownik, opuszczajacy wydzial w godzinach pracy,
winien odnotowa¢ cel, godziny wyjscia i powrotu w liscie
wyjsc.

3. W szczeg6lnosci powinny by¢é ewidencjonowane wyj-
§cia w sprawach:

a) stuzbowych,

b) wykonania prac
przepisami,

c) udziatu w zajeciach szkolnych zgodnie z uprawnieniami

w Swietle obowigzujgcych przepisow,

d) waznych i niecierpigcych zwtoki sprawach osobistych,
e) realizacji zaje¢ ubocznych w ustalonych rozmiarach.

spotecznych w granicach wustalonych
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§ 33.

1. Odbywanie po godzinach pracy dyzuréw dziennych
i nocnych w Prezydium WRN uregulowane jest odrebnym
zarzgdzeniem a obowigzki dyzurnych pracownikdéw okresla
instrukcja.

2. Niezaleznie od normalnych dyzuré6w mogg by¢ w ra-
zie potrzeby zarzadzone przez przewodniczacego Prezydium
WRN specjalne dyzury dzienne i nocne, zar6wno w dni
powszednie jak i Swieta.

§ 34.

1. Urlopy wypoczynkowe moga by¢ udzielane w ciggu
catego roku. Urlop winien by¢ w zasadzie nieprzerwany.

2. Wykorzystanie wurlopu w czeSciach moze nastapic
w wyjatkowych i szczegdlnie uzasadnionych przypadkach.
W przypadku gdy pracownik korzysta z urlopu ponad 15 dni
i wykorzystuje go w czesciach, urlop powinien by¢ udzie-
lony w taki spos6b, aby kazda cze$¢ obejmowata odpowied-
nig liczbe dni ustawowo wolnych od pracy (niedziele
i Swieta).

§ 35.

1. Kierownicy wydziatdw opracowuja, w porozumieniu
z przedstawicielem witasciwego ogniwa zwiazku zawodowe-
go, i do dnia 1 lutego kazdego roku przesytaja Samodziel-
nemu Oddziatowi Spraw Osobowych plan urlopéw wszyst-
kich pracownikéw wydziatu.

2. Plan wurlopéw powinien tak by¢ sporzadzony, aby
w jednym czasie nie korzystato z urlopu wypoczynkowego
wiecej anizeli 1/3 ogdlnej liczby pracownikéw danej jedno-
stki organizacyjnej. W planie tym nalezy przewidzie¢ réw-
niez zastepstwo pracownika wykorzystujgcego urlop.

3. Plan urlopéw winien by¢ podany do wiadomosci pra-
cownikom wydziatu.

4. Rozpoczecie i zakonczenie urlopu zgtasza pracownik
osobiscie bezpos$redniemu przetozonemu i podaje miejsce
swego pobytu na czas urlopu. O ewentualnych zmianach
miejsca pobytu pracownik niezwtocznie zawiadamia kierow-
nika wydziatu.

5. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie list obec-
nosci odnotowuje urlopy zarowno w liscie, jak i w indy-
widualnych kartach urlopowych pracownikéw.

6. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik winien w zasa-
dzie zatatwi¢ wszystkie przydzielone do tego terminu spra-
wy. Jeéli to jest niemozliwe, kierownik wtasciwej komorki
organizacyjnej przekaze te sprawy innemu pracownikowi.

7. Odwotanie pracownika z urlopu moze nastgpi¢ tylko

sprawach nagtych i niecierpigcych zwtoki, na polecenie
kierownika wydziatu.

§ 36.

1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza
state miejsce ich pracy moga sie odbywa¢ tylko na pod-
stawie polecenia wyjazdu stuzbowego na piSmie wydanego
przez kierownika wtasciwego wydziatu.

W poleceniu wyjazdu stuzbowego nalezy wyszczeg6lnic
miejsce i cel wyjazdu, date rozpoczecia i zakonczenia poby-
tu w terenie.

2. Wydziaty obowigzane sg prowadzi¢ ewidencje wyjaz-
déw stuzbowych pracownikow.

3. Polecenia wyjazdow stuzbowych kierownikéw wy-
dziatlow poza teren wojewddztwa podpisuje urzedujacy czto-
nek Prezydium WRN.

4. Po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego pracownik dele-
gowany jest obowigzany przedstawi¢ na piSmie sprawozda-
nie z wykonania czynnos$ci, z wyjatkiem wyjazdow, w toku
ktérych sporzadza sie protokéty kontroli, posiedzen, roz-
praw, ogledzin itp.

§ 37.

1 Wszelkie narady, odprawy i konferencje pracownikéw
wydziatu i kierownikéw wydziatdw nizszego stopnia moga
by¢é zwotywane tylko przez kierownikow wydziatow.

Narady kierownikéw wydziatdw prezydibw PRN w za-
sadzie nie powinny by¢ zwolywane czes$ciej anizeli raz na
kwartat.
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Na naradzie kierownikéow wydziatow prezydiéw PRN win-
ny by¢ omawiane szczegdélnie aktualne w danym okresie
problemy i zadania. Narady z poszczeg6lnymi kierownikami
referatow wydziatow prezydiow PRN moga by¢ zwolywane
na szczeblu wojewo6dzkim tylko w przypadkach koniecznosci
szczegbtowego omowienia waznych spraw fachowych.

Odpisy wysytanych zaproszeA na narady winny by¢ kaz-
dorazowa przesytane do Wydziatlu Organizacyjno-Prawnego.

2. Kierownicy wydziatdw zgodnie z pismem okélnym
Nr 52 Prezesa Rady Ministrow z 27 kwietnia 1960 r. w spra-
wie organizowania narad (M. P. Nr 39, poz. 198) beda or-
ganizowali w miare potrzeby, w zasadzie co kwartat, na-
rady pracownikéw wydziatu, majgce na celu usprawnienie
pracy i polepszenie je] wynikow.

Jezeli to bedzie celowe ze wzgledu na zblizong problema-
tyke, potrzebe S$cisSlejszej wspoétpracy, kierownicy zaintere-
sowanych wydziatbw moga organizowa¢ wsp6lne narady.
Na tego rodzaju naradzie przewodniczy kierownik wydziatu
wyznaczony przez przewodniczacego Prezydium WRN.

Przedmiotem narad, poza zagadnieniami usprawnienia
dziatalno$ci wydziatu i podniesienia jej efektywnosci, po-
winny by¢ w szczegdblnosci:

— organizacja pracy, styl i metody pracy, sposéb i termi-
nowo$¢ zatatwienia spraw, stosunek do interesantéw, ocena
wykonania zadan w ubiegtym okresie ze szczeg6lnym
uwzglednieniem zadah wyptywajgcych z planu gospodar-
czego i budzetu, uchwat WRN i Prezydium oraz wnio-
skéw Komisji WRN, zamierzenia na przyszto$¢, trudno-
§ci w pracy, projektowane ulepszenia, wytkniecie uchy-
bien w pracy, wskazanie osiggnieé, ochrona tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, wykonanie wnioskéw uspraw-
niajagcych, wysunietych na poprzedniej naradzie.
Przygotowanie poszczegélnych narad nastepuje w poro-

zumieniu z wtasciwg instancjg organizacji partyjnej i zwigz-

ku zawodowego.

3. Narady w sprawie uzgodnienia dziatalno$ci organdw
panstwowych, instytucji i jednostek gospodarczych nie pod-
porzgdkowanych radom narodowym z dziatalnoscig rad na-
rodowych mogg by¢é zwolywane w trybie przewidzianym
rozporzadzeniem Rady Ministrow z 4 pazdziernika 1958 r.
(Dz. U. Nr 59, poz. 296).

4. W pracach zwigzanych z organizacjg narad nalezy kie-
rowaé sie zasadami organizowania zebran, narad i konfe-
rencji ustalonymi w piSmie okélnym Nr 51 Prezesa Rady
Ministréw z dn. 4 marca 1963 r. w sprawie dalszej poprawy
stylu pracy w administracji paAstwowej oraz w piSmie o-
kélnym Nr 76 Prezesa Rady Ministrow z dnia 31 pazdzier-
nika 1967 r. w sprawie organizacji narad.

Szczego6lna uwaga winna by¢é zwrécona na:

1) ograniczenie ilosciowe narad i konferencji oraz liczby
0s6b biorgcych w nich udziat do niezbednego minimum,

2) skrocenie czasu narad poprzez staranne ich przygoto-
wanie, wczeséniejsze zaopatrywanie 0séb w nich ucze-
stniczagcych w materiaty, uwzglednianie w toku dy-
skusji okre$lonych celéw,

3) podniesienie efektywnos$ci narad m. in. poprzez petne
zabezpieczenie realizacji zgtoszonych wnioskow.

IX. Obstuga obywateli

§ 38.

1 Przyjmowanie interesantéw odbywa sie codziennie w
godzinach od 10 do 13, a w poniedziatki od 10—17.

Poza tymi godzinami nalezy przyjmowaé zgtaszajgcych
sie w przypadkach niecierpigcych zwtoki i zamiejscowych.

2. Radnych, cztonkéow komisji zatatwiajgcych sprawy
zwigzane z petnieniem swego mandatu oraz pracownikéw
innych urzedéw i instytucji zgtaszajagcych sie w sprawach
stuzbowych, nalezy przyjmowaé w pierwszej kolejnosci.

3. Kancelaria og6lna dostepna jest dla interesantéw przez
caty czas urzedowania.

§ 39.

1. Interesantow przyjmujg kierownicy wydziatow i pra-
cownicy wydziatow, je$li zatatwienie sprawy lezy w za-
kresie ich czynnosci.

2. W wydziale o wiekszym naptywie interesantéw nie
nalezy w godzinach przyjeé¢ — jezeli to nie jest uzasadnione
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charakterem i pilnosScig zadan — organizowa¢ narad i kon-
ferencji oraz prowadzi¢ dtugich rozméw stuzbowych.

3. Opuszczanie na diuzszy czas biura przez pracownikéw
upowaznionych do przyjmowania interesantdw bez pozo-
stawienia na ten czas odpowiedniego zastepcy jest niedo-
puszczalne.

§ 40.

1. Wszyscy pracownicy obowigzani sa:

1) udzielaé obywatelom informacji i wyjasnien niezbed-
nych przy zatatwieniu przez nich spraw,

2) czuwaé¢ aby obywatel nie poni6st szkody wskutek nie-
znajomosci prawa,

3) wyjasnia¢ przepisy prawa oraz zasadnicze cele i wy-
tyczne polityki wtadzy ludowej,

4) wnikliwie, wyczerpujgco i szybko zatatwiaé skargi
i wnioski,

5) czuwa¢ nad wykonywaniem przez obywateli obowigz-
kéw wobec Panstwa,

6) przestrzega¢ zasad uprzejmos$ci w stosunku do obywa-
teli.

2. Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli zobowig-
zani sg do S$cistego przestrzegania zasad postepowania za-
wartych:

1) w kodeksie postepowania administracyjnego,

2) w uchwale Nr 76/21 Wojewo6dzkiej Rady Narodowej
z dn. 14 kwietnia 1965 r. w sprawie dalszej poprawy
dziatalno$ci terenowych organéw administracji pan-
stwowej (Dz. Urz. WRN Nr 7, poz. 84),

3) w uchwale Nr 38/394 Prezydium WRN z dnia 12 grud-
nia 1963 r. w sprawie dalszej poprawy dziatalnosSci te-
renowych organéw administracji panstwowej zwlaszcza
w zakresie obstugi obywateli (Dz. Urz. WRN Nr 4,
poz. 13).

3. Szczeg6lna uwaga pracownikéw powinna by¢ zwréco-

na na:

1) zaniechanie Zzadania od obywateli przy zatatwianiu
spraw zaswiadczen na potwierdzenie okolicznos$ci, ktore
mogg by¢ ustalone na podstawie posiadanych dowodoéw
osobistych,

2) odcigzenia obywateli od zbierania zatlgcznikéw, zwla-
szcza w tych przypadkach, gdy dane te mozna uzyska¢
w innych jednostkach organizacyjnych Prezydium WRN,

3) prostowanie z urzedu btedéw popetnionych przez orga-
ny administracji panstwowej,

4) przestrzeganie w toku postepowania przepiséw art. 47
i 48 kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 41.

Obowigzek zaniechania zadania przez organy administra-
cji zaswiadczen wzglednie innych dokumentéw od obywa-
teli nie dotyczy spraw dla zatatwiania ktérych przedfozenie
tego rodzaju dokumentéw przewidziane jest w obowigzuja-
cych przepisach prawa.

§ 42.

Dni i godziny wezwah nalezy tak wyznaczac, aby nie ko-
lidowaty one z pracg zawodowga os6b wezwanych m. in. po-
przez wyznaczanie godzin popotudniowych — miedzy godz.
15 a 17 w poniedziatki oraz wyznaczanie dwo6ch termindéw
w celu umozliwienia osobom, zatrudnionym w zaktadach
pracujacych na zmiany, zgtoszenia sie w godzinach wolnych
od pracy zawodowej.

§ 43.

1. Kierownicy wydziatbw w oparciu o wyniki analizy
mozliwosci wydziatu ustala¢ beda co roku rodzaje indywi-
dualnych spraw z zakresu administracji panstwowej, dla
zatatwiania ktérych obowigzywaé¢ beda skrécone terminy.

2. Wykazy okres$lajgce te sprawy oraz terminy ich za-
tatwiania winny by¢ wywieszane na tablicach ogtoszen.
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§ 44.

1. Wszyscy pracownicy majg obowigzek udzielania oby-
watelom ustnie lub telefonicznie mozliwie wszechstronnych
informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw.

2. Aby umozliwi¢ obywatelom uzyskanie informacji tele-
fonicznej, nalezy w wysytanych pismach podawaé¢ numer
telefonu tej komdrki organizacyjnej, ktéra zatatwia sprawe.

3. Informacje o stadium zalatwienia sprawy mogag by¢
udzielane stronom, z wyjatkiem spraw objetych ochrong
tajemnicy paAstwowej.

§ 45,

Wydziaty moga udostepnia¢ dane liczbowe, informacje
statystyczne i inne materialty stuzbowe w trybie i na za-
sadach okre$lonych zarzadzeniem Nr 12 Prezesa Rady Mi-
nistréw z dnia 23 stycznia 1963 r. w sprawie udostepnienia
danych liczbowych, informacji statystycznych i innych ma-
teriatdéw stuzbowych (Mon. Pol. Nr 9, poz. 42) oraz zarza-
dzeniem Nr 54 Prezesa Rady Ministrow z dn. 4 marca 1963 r.
w sprawie udostepniania prasie danych liczbowych, infor-
macji statystycznych i innych materiatow stuzbowych (Mon.
Pol. Nr 20, poz. 108).

X. Przepisy porzadkowe
§ 46.

1. Pracownicy obowigzani sag do przestrzegania porzadku
i czystosci w pomieszczeniach biurowych.

2. Po godzinach urzedowych wszystkie pomieszczenia biu-
rowe winny by¢ zamkniete, a klucze zawieszone na spe-
cjalnej tablicy umieszczonej w portierni budynku.

3. Po godzinach pracy w budynku pozostawa¢ moga tyl-
ko ci pracownicy, ktorzy otrzymali polecenie wykonania
pewnych czynnosci od kierownika wydziatu.

4. Pracownicy ci sg obowigzani wpisaé czas i miejsce
(pok6j) pozostawania w biurze w ksiedze kontrolnej znaj-
dujacej sie w portierni.

5. Zabrania sie pracownikom po godzinach pracy
i w dniach wolnych od pracy wprowadzania do gmachu
0s6b nie zatrudnionych w Prezydium WRN.

§ 47.

Zabrania sie zbierania sktadek na upominki, kwiaty itp.
z okazji imienin, awansow itp., jak tez przyjmowania przez
przetozonych podarkéw i upominkow.

§ 48.

1. Wewnatrz budynku u wejscia powinna by¢ wywieszona
tablica orientacyjna zawierajagca aktualne dane dotyczace
rozmieszczenia poszczeg6lnych wydziatldw (pietro, numery
pokoi), rodzaju zatatwianych spraw oraz godzin przyje¢ in-
teresantow.

2. Na drzwiach kazdego pokoju winna by¢ umieszczona
tabliczka informacyjna zawierajaca wyrazng nazwe wydzia-
tu i jego komdrki organizacyjnej, tatwo czytelne imiona
i nazwiska, stanowiska pracownikéw oraz rodzaj zatatwia-
nych przez nich spraw.

3. W miejscach tatwo dostepnych dla publicznosci nalezy
umiesci¢ ogtoszenia o dniach przyje¢ w sprawach skarg
i wnioskow.

4. Obwieszczenia i zarzadzenia przeznaczone do wiado-
moséci publicznej umieszcza sie na tablicach ogtoszen. Ogto-
szenia nieaktualne winny by¢ systematycznie usuwane.
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