
D Z I E N N I K  U R Z Ę D O W Y

WOJEWÓDZKIEJ RADY NARODOWEJ
W B I A Ł Y M S T O K U

Białystok, 25 lis to p a d a  1970 r. Nr 11 Poz. 79

T R E Ś Ć
Poz.

79 U chw ała Nr 37/265a/70 P rezydium  W ojewódzkiej R a
dy Narodowej w  B iałym stoku z dnia 18 czerwca 1970 r. 
w  spraw ie regulam inu pracy w  Prezydium  WRN.

Poz. 79 

UCHWAŁA Nr 37/265a/70

Prezydium Wojewódzkiej Rady Narodowej w  Białymstoku
z dnia 18 czerw ca 1970 roku

w sprawie regulaminu pracy w  Prezydium WRN

Na podstaw ie art. 10 ust. 1 ustaw y  z dnia 15 lipca 1968 r.
o pracow nikach rad  narodow ych (Dz. U. Nr 25, poz. 164) 
oraz § 2 ust. 1 pk t. 1 zarządzenia Nr 94 P rezesa Rady M i
nistrów  z dnia 19 w rześnia 1969 r . w  spraw ie regulam inów  
pracy w  prezydiach rad  narodow ych (Mon. Pol. N r 43, 
poz. 340) Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodowej — na 
Wniosek przewodniczącego Prezydium  WRN zgłoszony w  
porozum ieniu z Radą Zakładow ą Związku Zawodowego 
Pracow ników  Państw ow ych i Społecznych — uchw ala, co 
następuje:

§ 1.

W prowadza się r egulam in pracy w Prezydium  WRN, s ta 
nowiący załącznik do niniejszej uchw ały.

§ 2 .

Zobowiązuje się kierow ników  wydziałów  (jednostek rów 
norzędnych) do:
1) dokładnego zapoznania ma zajęciach prow adzonych w  

ram ach szkolenia w ew nątrzw ydziałow ego wszystkich 
pracow ników  z treścią nowego regulam inu pracy,

2) zapew nienia w arunków  um ożliw iających pełne przestrze
ganie zasad  dyscypliny pracy,

3) zwiększenie nadzoru nad  dyscypliną p racy  w  wydziale 
i w  podległych jednostkach organizacyjnych,

4) stosowania sankcji przew idzianych przepisam i w  sto
sunku do pracow ników  naruszających  dyscyplinę pracy.

§ 3.

Zaleca się prezydiom  rad  narodow ych stopnia pow iato
wego w ykorzystanie załączonego regulam inu  przy uchw a
laniu regulam inu obowiązującego pracow ników  wydziałów  
prezydium  PRN.

§ 4.

Traci moc uchw ała Nr 121/941/68 P rezydium  WRN z dnia 
24 czerwca 1968 r. w  spraw ie regulam inu pracy w  w ydzia
łach P rezydium  WRN (Dz. Urz. WRN Nr 10, poz. 75).

§ 5.

U chw ała wchodzi w  życie po upływ ie 30 dni od dnia 
ogłoszenia w  Dzienniku U rzędowym  W ojewódzkiej Rady 
Narodowej.

S ekretarz Prezydium  WRN Z-ca Przewód. Prez. WRN

Załącznik do uchw ały Nr 37/265a/70 
P rezydium  WRN z dn ia 18 czerw ca 1970 r.

REGULAMIN PRACY 

w  Prezydium Wojewódzkiej Rady Narodowej

I. Postanowienia ogólne

§ 1.

R egulam in pracy w w ydziałach P rezydium  W ojewódzkiej 
Rady Narodowej, zw any dalej regulam inem , określa pod
staw owe zasady organizacji i funkcjonow ania wydziałów  
oraz w arunk i zachow ania porządku i dyscypliny pracy.

§ 2.

Ilekroć w  regulam inie jest mowa:

1. o „w ydziałach” należy przez to rozum ieć także organy 
P rezydium  WRN o innej nazw ie, do k tórych  stosuje się od
powiednio przepisy o w ydziałach (komisje, urzędy, kom i
tety, sam odzielne oddziały i in.),

2. o „pracow nikach” należy przez to  rozum ieć w szystkich 
pracow ników  Prezydium  WRN bez względu na rodzaj p ra 
cy i zajm ow ane stanowisko, k tórzy  podlegają przepisom  
ustaw y o pracow nikach rad  narodow ych.

§ 3.

1. Obowiązkiem kierow nika w ydziału jest zapoznanie 
z treścią regulam inu  wszystkich pracow ników  wydziału, 
przy czym w  stosunku do nowo przyjętego pracow nika 
w ykonanie tego obowiązku w inno nastąp ić niezwłocznie 
po jego przystąpieniu  do pracy.

2. Zapoznanie się z treścią regu lam inu  pracow nicy po
tw ierdzają na piśm ie, k tóre przechow uje się w  ak tach oso
bowych pracow nika.

II. Podstawowe zasady organizacji i funkcjonowania w y
działów.

§ 4.

1. W ydziały, jako terenow e organy adm in istrac ji p a ń 
stwowej k ieru jące poszczególnymi dziedzinam i spraw  n a 
leżących do w łaściw ości WRN, tworzy P rezydium  WRN 
w oparciu o zasady określone przez Radę M inistrów.

2. W ydziały działają zgodnie z w ytycznym i i- zarządze
niam i P rezydium  WiRtN oraz właściwego m inistra.

3. (Szczegółowy zakres działania w ydziału  określa P re 
zydium WRN na podstaw ie w ytycznych w łaściw ego m in i
stra, a organizację w ew nętrzną w ydziału — w  oparciu
o zasady tw orzenia w ydziałów  określone przez Radę M ini
strów, biorąc pod uw agę zalecenia m inistrów .

4. K ierow nik w ydziału k ie ru je  całokształtem  pracy w y
działu, ponosi odpowiedzialność za funkcjonow anie i w y
niki pracy w ydziału o raz spraw ow anie właściwego nadzoru 
nad w ydziałam i niższego stopnia i innym i jednostkam i o r
ganizacyjnym i podporządkow anym i wydziałowi.

5. K ierow nik w ydziału obowiązany jest na zaproszenie 
kom isji WRN brać udział w jej posiedzeniu, zasięgać opinii



przed podjęciem  w ażniejszych decyzji oraz udzielać kom i
sji pomocy w realizacji jej zadań.

6. Podczas nieobecności kierow nika w ydziału zastępuje 
go zastępca k ierow nika wydziału.

7. Zastępca kierow nika w ydziału koordynuje i nadzoruje 
real-izację zadań w zakresie zleconym przez k ierow nika w y
działu, a w razie jego .nieobecności k ieru je i ponosi odpo
w iedzialność za całokształt prac wydziału.

8. W oparciu o określoną przez Prezydium  WRN orga
nizację w ew nętrzną i szczegółowy zakres działania w ydzia
łu, kierow nik w ydziału ustala zakres obowiązków i odpo
wiedzialności zastępców kierow nika w ydziału oraz kierow 
ników poszczególnych komórek organizacyjnych (oddziałów) 
z uwzględnieniem  zakresu upraw nień do w ydaw ania de
cyzji.
9. Podziału zadań w  poszczególnych kom órkach organiza

cyjnych (oddziałach) dokonują ich kierow nicy w uzgodnieniu 
z kierow nikiem  wydziału.

10. Podział obowiązków m iędzy pracow ników  w ydziału 
pow inien dokładnie określać zakres ich upraw nień i od
powiedzialności.

§ 5.

We w szystkich spraw ach dotyczących pracow ników  k ie
rownicy wydziałów  obowiązani są współdziałać z w łaści
wymi instanc jam i Związku Zawodowego Pracow ników  P a ń 
stw ow ych i Społecznych.

§ 6.
1. Pracow nik obowiązany jest przestrzegać zależności 

służbowej i hierarchicznego podporządkowania, w ypływ ają
cych z ustalonej s tru k tury organizacyjnej i szczegółowego 
podziału czynności.

2. Pracow nik, k tóry  otrzym a polecenie z pom inięciem  
drogi służbowej, w inien niezwłocznie zawiadom ić o tym  
swego bezpośredniego przełożonego.

3. Pracow nik, zw racając się do swoich przełożonych, obo
w iązany jest używać tytułów  funkcyjnych zgodnych z no
m enk latu rą  zajm owanych przez nich stanowisk.

§  7 -

1. W przypadku zmiany na stanow isku kierow nika w y
działu, przekazanie spraw  przez ustępującego kierow nika 
w ydziału następuje na podstaw ie protokółu zdawczo-od
biorczego.

2. W przypadku zm iany na stanow isku pracowniczym  w 
w ydziale przekazanie spraw  następu je  n a  podstaw ie p ro to 
kółu zdawczo-odbiorczego w obecności k ierow nika oddzia
łu, a jeśli zm iana dotyczy k ierow nika oddziału — w obec
ności k ierow nika w ydziału lub  jego zastępcy.

3. P rotokół zdawczo-odbiorczy, o k tórym  mowa w  usŁl 
i 2 sporządza się w 2 egzem plarzach. Do protokółu dołą
cza się:
a) rzeczowy w ykaz teczek spraw  i re je s trów, b) w ykaz 
sp raw  niezałatw ionych, c) w ykaz przekazyw anych pieczęci 
i stem pli oraz otrzym anych w ydaw nictw , d) k a rtę  obiegową.

W przypadku przekazyw ania czynności przez kierow nika 
w ydziału protokół zdawczo-odbiorczy w inien ponadto obej
mować w ykaz przekazyw anych składników  m ajątkow ych 
wydziału.

§ 8 .

Pracow nik, z którym  rozwiązano stosunek pracy, w inien 
przekazać swoje czynności w  sposób określony w  § 7 oraz 
zwrócić w łaściw ej kom órce osobowej legitym ację służbo
wą — a kom órce do spraw  gospodarczych otrzym any do 
pracy sprzęt i urządzenia.

§ 9.

1. K ierow nik wydziału odpow iada za porządek i dyscy
plinę pracy  w  w ydziale oraz zapew nienie pracownikom  
należytych w arunków  pracy  ze szczególnym uw zględnie
niem  bezpieczeństwa i higieny pracy.

2. W stosunku do kierow ników  wydziałów, którzy zanied
bują swoje obowiązki w  zakresie przeciw działania p rzekro
czeniom szczególnie zagrażającym  porządkowi i dyscypli
nie pracy, będą stosowane sankcje przew idziane przep isa
mi praw a.

§ 10.

1. W ydziały usta la ją  plany pracy na okresy dostosowane 
do planów  pracy Prezydium  WRN.

2. P lan pracy powinien obejm ować podstawowe p roble
my, które w ydział zam ierza realizować o raz określać w y
konawców, sposoby i term iny realizac j i zadań.

§ 11 .

1. W szelkie narady, odpraw y i konferencje kierow ników  
wydziałów  niższego stopnia mogą być zwoływane tylko 
przez kierow ników  wydziałów.

2. N arady kierow ników  w ydziałów  prezydiów  P RN w za
sadzie nie pow inny być zw oływane częściej aniżeli raz  na 
kw artał.

Na naradzie kierow ników  wydziałów  prezydiów  PRN w in
ny być om awiane przede wszystkim  najw ażniejsze i ak tu a l
ne w danym  okresie problem y i zadania.

3. N arady z poszczególnymi kierownikami) referatów  w y
działów prezydiów  PRN m ogą być zwoływane na szczeblu 
wojewódzkim  tylko w przypadkach konieczności szczegó
łowego omówienia w ażnych spraw  fachowych.

4. O zwołaniu narady  należy każdorazowo poinform ować 
W ydział O rganizacyjno-Praw ny.

§ 12 .

1. K ierownicy wydziałów obowiązani są do organizow a
nia w  m iarę potrzeby, w  zasadzie co kw arta ł, n a rad  p ra 
cowników wydziału, m ających na celu uspraw nienie pracy 
i polepszenie jej Wyników.

2. W przygotow aniu poszczególnych n a ra d  kierow nicy 
w ydziałów  w spółpracują z w łaściw ą instancją organizacji 
p arty jne j i  związku zawodowego.

§ 13.

Kierownicy wydziałów  obow iązani są do:
1) ograniczania ilościowego narad  ii konferencji oraz liczby

osób biorących w nich udział do niezbędnego m inim um ,
2) sk racan ia  czasu n arad  poprzez s ta ranne ich przygoto

wanie, wcześniejsze zaopatryw anie osób w  nilch uczest
niczących w m ateriały , koncentrow anie uw agi dysku
tan tów  na określonych problem ach i celach,

3) podnoszenia efektywności n a ra d  m. in. poprzez zapew 
nienie pełnej realizacji zgłoszonych wniosków.

III. Czas i dyscyplina pracy

§ 14.

1. O kreśla się godziny rozpoczynania i kończenia pracy 
pracow ników  za trudnionych w  w ym iarze 42 godzin tygod
niowo jak  następu je:
— w poniedziałki od godz. 8 — 17,
— w  sohoty od godz. 8 — 13,
— w pozostałe dni tygodnia od godz. 8 — 15.

2. O kreśla się godziny rozpoczynania i kończenia pracy 
pracow ników  zatrudnionych w  w ym iarze 46 godzin tygod
niowo jak  następuje:
1) pracow nicy w arsztatów  samochodowych w  godzinach od 

7 do 15, a w  soboty od 7 do 13, 
2) kierow cy według harm onogram ów  ustalonych przez k ie

row nika w ydziału,
3) sprzątaczki i dozorcy w edług harm onogram ów  usta lo

nych przez k ierow nika wydziału,
4) pracownicy pow ielarni, rzem ieślnicy, woźni i robotnicy 

w godzinach od 7 do 15, a w  soboty od  7 do 13.
3. Pracow nicy m łodociani w  w ieku od la t 16, dla k tórych 

czas pracy wynosi 36 godzin tygodniowo, rozpoczynają p ra 
cę w godzinach ustalonych w  ust. 1 i kończą godzinę wcześ
niej.

4. W ciągu godzin pracy przysługuje pracow nikow i p rze r
wa n a  spożycie posiłku, nie dłuższa niż 15 m inut. P rzerw a 
nie pow inna zakłócać norm alnego toku pracy.

§ 15.

1. Wszyscy pracownicy obowiązani są do ścisłego p rze
strzegania porządku i dyscypliny pracy.



2. P racow nik obowiązany jest do w ykorzystania usta lo
nego czasu p racy na w ykonanie przydzielonych mu zadań.

3. P racow nik nie może bez uzyskania zgody kierow nika 
w y d z i a ł u  wykonywać w  czasie pracy zajęć nie w chodzą
c y c h  w zakres jego obowiązków.

§ 16.

Każdy pracow nik pow inien zawiadomić w łaściw ą ko
mórkę do spraw  osobowych o każdorazowej zm ianie m iej
sca swego zam ieszkania pod rygorem  kierow ania korespon
dencji w spraw ach osobowych na adres dotychczasowy ze 
skutkam i doręczenia.

§ 17.

1. Każdy pracow nik obowiązany jest potw ierdzić na liście 
obecności fak t punktualnego przybycia do pracy.

2. Listy obecności w ykładane są w w ydziałach przed roz
poczęciem pracy i  zabierane z chwilą rozpoczęcia pracy.

3. Podpisyw anie listy za czas ubiegły lub na dzień n a 
stępny jest niedopuszczalne.

4. Listy obecności powinny byc kontrolow ane codziennie
o godz. 8 przez kierow ników  wydziałów, bądź upow ażnio
nych przez nich zastępców, którzy w  odpowiednich ru b ry 
kach potw ierdzają swym podpisem  obecność podległych im 
pracowników.

§ 18.

1. W yjście pracow nika w  czasie godzin pracy może n a 
stąpić po uzyskaniu  zgody:
1) w  spraw ach służbowych — bezpośredniego przełożonego,
2) w  spraw ach osobistych — kierow nika w ydziału lub  jego 

zastępcy.
2. P racow nik opuszczający w czasie godzin pracy swoje 

miejsce pracy obowiązany jest dokonać odpowiedniego za
pisu w  książce ew idencji nieobecności w  godzinach służ
bowych, a po powrocie — wpisać godzinę powrotu.

3. W szczególności wpisowi podlegają:
a) w ykonyw anie obowiązków służbowych poza gmachem,
b) w ykonyw anie prac społecznych w  ram ach ustalonych 

odrębnym i przepisam i,
c) udział w zajęciach szkolnych zgodnie z upraw nien iam i 

w ynikającym i z obow iązujących przepisów,
d) wykonyw anie zajęć ubocznych w ustalonym  wym iarze,
e) załatw ianie ważnych i niecierpiących zwłoki spraw  

osobistych.

§ 19.

1. P racow nik opuszczający pomieszczenie biurow e w  cza
sie godzin pracy obowiązany jest poinform ować w spółpra
cowników w  danym  pomieszczeniu o m iejscu swego poby
tu i godzinie powrotu. W przypadku gdy pracow nik za j
m uje sam  pomieszczenie obowiązany jest umieścić k a rtk ę  
z odpowiednią adnotacją na drzwiach pokoju.

2. Niedozwolone jest pozostaw ianie kluczy na zew nątrz 
w zam kach drzwi w czasi e nieobecności pracow ników  w 
pom ieszczeniu  b iurow ym .

3. Po zakończeniu godzin pracy pracow nik obowiązany 
jest:
1) pozam ykać b iu rka i szafy a klucze pozostawić w m ie j

scu wyznaczonym przez bezpośredniego przełożonego,
2) zam knąć pokój a klucze zawiesić na specjalnej tablicy 

umieszczonej w portie rn i budynku.
4. Po godzinach pracy w  budynku pozostawać mogą, za 

zgodą kierow nika wydziału, tylko ci pracownicy, którzy 
m ają do w ykonania pilne i term inow e pracę.

5. Pracow nicy ci są obowiązani wpisać czas i m iejsce 
(Nr pokoju) pozostaw ania w biurze w  księdze kontrolnej 
znajdującej się w portiern i.

6. Z abrania się pracow nikom  po godzinach pracy i w  
dniach wolnych od pracy w prow adzania do gm achu osób 
nie zatrudnionych w Prezydium  WRN.

§ 20.

1. Odbywanie po godzinach pracy dyżurów dziennych
1 nocnych w Prezydium  WRN uregulow ane jest odrębnym  
zarządzeniem  a obowiązki dyżurnych pracow ników  określa 
instrukcja.

2. Niezależnie od norm alnych dyżurów mogą byc w  r a 
zie potrzeby zarządzone przez przewodniczącego P rezydium  
WRN specjalne dyżury dzienne i nocne, zarówno w  dni 
powszednie jak  i świąteczne.

3. W zam ian za dyżur przysługuje pracow nikow i praw o 
zwolnienia z pracy w odpowiedniej ilości godzin.

§ 21.

1. W yjazdy pracow ników  w spraw ach służbowych poza 
stałe m iejsce pracy mogą się odbywać tylko na podstaw ie 
polecenia w yjazdu służbowego na piśmiie wydanego przez 
k ierow nika właściwego w ydziału.

2. W ydziały obowiązane są prowadzić ew idencję w yjaz
dów służbowych pracowników.

3. Polecenia w yjazdów  służbowych kierow ników  w ydzia
łów poza teren  województwa podpisuje urzędujący członek 
P rezydium  WRN.

4. Po zakończeniu w yjazdu służbowego pracow nik dele
gowany jest obowiązany przedstaw ić n a  piśm ie spraw ozda
nie z  w ykonania czynności, z w yjątkiem  wyjazdów, w  to
ku których sporządza się protokóły kontroli, posiedzeń, 
rozpraw , oględzin itp.

IV. Zasady usprawiedliwiania przez pracowników spóźnień 
i nieobecności w pracy

§ 22.

1. Pracow nik, który spóźnił się do pracy, powinien n a 
tychm iast po przybyciu zgłosić k ierow nikow i wydziału, lub 
jego zastępcy przyczyny spóźnienia.

2. Opuszczenie pracy lub spóźnienie się do pracy  usp ra
w iedliw iają ważne przyczyny, a w szczególności:
1) choroba lub w ypadek powodujące niezdolność pracow 

nika do pracy,
2) choroba lub w ypadek członka rodziny pracow nika w y

m agające spraw ow ania przez pracow nika osobistej opie
ki,

3) okoliczność w ym agająca spraw ow ania przez pracow ni
ka osobistej opieki nad  dzieckiem w  w ieku do la t 8,

4) zakłócenia w  funkcjonow aniu kom unikacji i  inne n ad 
zwyczajne w ypadki uniem ożliw iające term inow e p rzy
bycie do pracy,

5) konieczność wypoczynku po nocnej podróży służbowej 
w granicach nie przekraczających 6 godzin od zakoń
czenia podróży, jeżeli pracow nik nie korzystał z m ie j
sca sypialnego.

§ 23.

1. O uzasadnionej niemożliwości staw ienia się do pracy 
z przyczyny z góry wiadom ej pracow nik pow inien up rze
dzić kierow nika wydziału.

2. W każdym  przypadku niestaw ienia się do pracy, poza 
przypadkam i określonym i w ust. 1, pracow nik  jest obo
w iązany zawiadomić kierow nika w ydziału o przyczynie n ie
obecności i przew idyw anym  czasie jej trw an ia pierwszego 
dnia nieobecności w pracy, a nie później niż w  dniu n a 
stępnym , jeżeli pracow nik mii e szk a poza B iałym stokiem
i w m iejscu zam ieszkania pracow nika nie m a placów ki po
cztowej. W razie niemożności zaw iadom ienia k ierow nika 
w ydziału osobiście lub przez in n e  osoby, zawiadom ienie 
może nastąpić przez pocztę. W takim  przypadku za datę 
zaw iadom ienia uważa się datę stem pla pocztowego.

§ 24.

1. W razie nieobecności w pracy  z powodu choroby w łas
nej lub potrzeby spraw ow ania osobistej opieki nad człon
kiem  rodziny doręczenie zaświadczenia o czasowej niezdol
ności do pracy  lub o potrzebie zapew nienia opieki w  domu 
chorem u członkowi rodziny powinno nastąpić — niezależ
nie od zaw iadom ienia, o k tórym  mowa w  § 23 — nie póź
niej niż następnego dnia po dniu w ystaw ienia zaświadcze
nia, a w  ciągu dwóch dni po dniu w ystaw ienia, j e ż e l i  p ra 
cownik mieszka poza Białym stokiem  i w m iejscu zam ie
szkania pracow nika n ie m a placówki pocztowej.

Zaświadczenie doręcza pracow nik osobiście, przez inne 
osoby lub  pocztą. W razie doręczenie przez pocztę za datę 
doręczenia uważa się datę stem pla pocztowego.



2. Doręczenie zaświadczenia po term inie określonym  w 
ust. 1 nie późnie j jednak niż w  ciągu 2 dni po tym  term inie, 
k ierow nik w ydziału może uznać za uspraw iedliw ione, je 
żeli pracow nik jes t obłożnie chory i w  t ym czasie nie było 
domowników lub brak było innej osoby, która mogłaby do
ręczyć zaświadczenie lub przesłać je pocztą. Dotyczy to 
również przypadków  zaw iadom ienia o przyczynie nieobec
ności w  pracy (§ 23).

3. Wyznaczony przez k ierow nika w ydziału pracownik, 
odpowiedzialny za prowadzenie lis t obecności, niezwłocznie 
po otrzym aniu zaświadczenia o czasowej niezdolności do 
pracy umieszcza na nim  datę otrzym ania i podpis.

4. Jeżeli pracow nik po upływ ie te rm inu  określonego w 
§ 23 nie staw i się osobiście ani też nie doręczy zaświadczenia 
o czasowej niezdolności do pracy, k ierow nik  w ydziału po
w inien w spółdziałając z mężem zaufania grupy związko
wej ustalić przyczyny nieobecności w  pracy.

§ 25.

1. U znawanie opuszczenia pracy (nieprzybycie do pracy, 
spóźnienie, przedwczesne opuszczenie pracy) jako u sp ra
wiedliwionego lub nieuspraw iedliw ionego należy do k ie
row nika w ydziału, k tó ry  orzeka po w ysłuchaniu w yjaśn ie
nia pracow nika i zapoznaniu się z przedłożonym i dowo
dam i oraz stanow iskiem  Rady Zakładow ej.

2. W stosunku do kierow ników  w ydziałów  upraw nienie 
takie należy do Przewodniczącego Prezydium  lub stale 
urzędującego członka Prezydium .

§ 26.

1. P racow nik korzystający ze zwolnienia z pracy na pod
staw ie zaświadczenia lekarskiego pow inien przestrzegać 
w skazań lekarzy w ym ienionych w  zaświedczeniu.

2. K ierow nik w ydziału w porozum ieniu z SOSO i Radą 
Zakładow ą powinien przeprow adzać kontrole sposobu ko
rzystan ia przez pracow ników  ze zwolnień z pracy na pod
staw ie zaświedczenia o czasowej niezdolności! do pracy.

§ 27.
1. N ieprzestrzeganie dyscypliny p racy  i obowiązujących 

w  tym  zakresie przepisów, poza odpowiedzialnością służbo
wą i dyscyplinarną, pow oduje ponadto:
1) w  przypadku doręczenia zaświadczenia o czasowej n ie 

zdolności do pracy po określonym  term inie, obniżenie 
kw oty w ynagrodzenia o 25% za czas niezdolności do p ra 
cy przypadający  do dniia doręczenia zaświadczenia, 
z w yjątk iem  przypadków  określonych przez Radę M i
nistrów , w  k tórych doręczenie zaświadczenia po te rm i
nie może byc uznane za uspraw iedliw ione i n ie powo
dujące skutków  określonych w  niniejszym  punkcie,

2) u tra tę  w ynagrodzenia lub zasiłku chorobowego za cały 
okres 'zwolnienia od pracy, jeżeli kontro la wykazała, że 
pracow nik nadużył zwolnienia od pracy, w ykorzystując 
je niezgodnie z przeznaczeniem  w  szczególności dla uchy
lenia się od pracy lub  dla w ykonania innej pracy za
robkowej,

3) u tra tę  w ynagrodzenia za pierw sze 3 dni okresu niezdol
ności do pracy w razie, gdy niezdolność do pracy spo
w odowana została nadużyciem  alkoholu lub  jeżeli n ie
zdolność ta zaistniała bezpośrednio po pobycie pracow 
nika w  izbie w ytrzeźwień,

4) u tra tę  całości lub  części w ynagrodzenia za czas niezdol
ności do pracy spowodowanej rozm yślnie lub przez udział 
z w łasnej w iny w  bójkach .lub czynach gw ałtu.

2. Za czas nieuspraw iedliw ionej nieobecności w  pracy 
nie przysługuje pracow nikom  w ynagrodzenie.

3. Pracow nicy p ła tn i miesięcznie z góry obowiązani są 
do zwrotu^ takiej części otrzym anego w ynagrodzenia m ie
sięcznego jaka przypada za każdy dzień niiie uspraw ied li
w ionej nieobecności w pracy.

§ 28.

Spory z powodu pozbaw ienia w ynagrodzenia są rozpozna
w ane w trybie przew idzianym  dla sporów w ynikających 
ze stosunków  pracy.

§ 29.

K ierow nicy wydziałów  przeprow adzają raz  na miesiąc 
analizę czasu nieprzepracow anego przez pracow ników

V. Tryb udzielania urlopów i zwolnień

§ 30. 

1. Pracow nikow i przysługu je praw o do coroczonego, nie
przerw anego płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 
określonym  w odrębnych przepisach.

2. Pracow nikow i inależy udzielić urlopu w  tym  roku k a
lendarzow ym , w którym  pracow nik -nabył do niego prawo.

3. Na wniosek pracow nika urlop może być podzielony na 
części. P rzynajm nie j jedna część urlopu pow inna obej mo
wać nie m niej niż 10 kolejnych dni kalendarzow ych.

§ 31.

1. Urlopy powinny byc udzielane zgodnie z planem  urlo
pów.

2. P lan urlopów ustala w  term inie do dnia 1 grudnia na 
rok następny kierow nik wydztiału w  porozum ieniu z R adą 
Zakładow ą, biorąc pod uwagę wnioski pracow ników  i ko
nieczność zapew nienia norm alnego toku pracy.

3. P lan urlopów pow inien zaw ierać następujące rubryki: 
1. p., nazwisko i im ię oraz stanowisko pracow nika, datę 
przystąpienia do pracy, okres pracy od którego zależy w y
m iar urlopu, ilość przysługujących dni urlopu, ilość n ie
w ykorzystanych dni urlopu za rok ubiegły, planow ane okre
sy urlopów oraz przew idyw ane zastępstwo pracow nika w 
czasie urlopu.

4. Odpis planu urlopów kierow nicy wydziałów  przesyłają 
Sam odzielnem u Oddziałowi Spraw  Osobowych najpóźniej 
do dnia 1 stycznia każdego roku.

5. P lan  urlopów  kierow nicy wydziałów  podają do w ia
domości pracow ników  w  sposób przyjęty  w  wydziale, a po
nadto kierow nik w ydziału w zględnie wyznaczony przez 
niego pracow nik zaw iadam ia każdego pracow nika o te r 
m inie urlopu nie później niż na miesiąc przed dniem jego 
rozpoczęcia.

§ 32.

1 . Na um otywowany w ażnym i względami wniosek p ra 
cownika kierow nik wydziału może przesunąć ustalony te r
m in urlopu na okres późniejszy.

2 .  P rzesunięcie term inu  urlopu z  powodu szczególnie w a
żnych potrzeb wydziału, jeżeli nieobecność pracow nika spo- 
wodowałaby poważne zakłócenia w toku pracy, w ym aga po- 
rozum ienia z pracow nikiem  ii uprzedniej zgody Rady Za
kładowej.

3. K ierow nik wydziału może odwołać pracow nika z u rlo 
pu tylko wówczas, gdy nieprzew idziane okoliczności w ym a
gają jego obecności w  wydziale. Odwołanie to wymafia 
uprzedniej zgody Rady Zakładow ej.

4. Pracow nikow i odwołanem u z urlopu przysługuje zwrot 
kosztow poniesionych w bezpośrednim  związku z odw oła
niem  go z urlopu.

5.. Urlop przesunięty w  przypadkach, o których mowa 
w ust. 1 r 2 pow inien być udzielony najpóźniej do końca 
pierwszego kw arta łu  następnego roku kalendarzowego.

§ 33.

1. Rozpoczynając urlop pracow nik pow inien w  m iarę mo
żliwości podać m iejsce swego pobytu n a  urlopie.

2. P rzed rozpoczęciem urlopu pracow nik pow inien w  za 
sadzie załatw ić przydzielone mu spraw y. Jeżeli jest to n ie
możliwe kierow nik w łaściw ej kom órki organizacyjnej p rze
kazuje te spraw y do załatw ienia innem u pracownikowi.

§ 34.

W uzasadnionych przypadkach P rezydium  WRN może 
udzielić pracow nikow i na jego wniosek urlopu bezpłatnego.

§ 35.

1. P racow nica w  stanie ciąży i po porodzie o trzym uje 
urlop m acierzyński na zasadach określonych w  przepisach 
o ochronie pracy kobiet.



2. p r a c o w n i c a ,  k tóra jest za trudniona co najm nie j 12 m ie
sięcy może w ystąpić z w nioskiem  o udzielenie jej po za

t a ń c z e n i u  urlopu m acierzyńskiego nieprzerw anego urlopu 
bezpła tn e g o  w  w ym iarze do 1 roku, w  celu um ożliw ienia jej 
spraw ow ania opieki nad dzieckiem, na j dłużej jednak  do 
u k o ń c z e n ia  przez nie 2 la t życia.

3 p r a c o w n i c a  w ychow ująca dziecko w  w ieku przedszkol
n y m  m oże  być ,  na jej wniosek, zatrudniona w  zmniejszo
n y m  w y m i a r z e  czasu pracy, za w ynagrodzeniem  zm niej
s z o n y m  stosownie do w ym iaru czasu p r a c y .

4 M atkom karm iącym , po przedstaw ieniu  odpow iednie
go zaświadczenia lek ars kiego, przysługuje praw o do korzy
stania w  czasie pracy z dwóch półgodzinnych przerw  w 
pracy, bądź z jednogodzinnej przerw y, k tóre wlicza się do 
czasu pracy.

5. Pracownicom  w ychow ującym  dzieci w w ieku do la t 14 
przysługuje dw ukrotnie w  ciągu roku zwolnienie z pracy 
na jeden dzień.

§ 36.

1. P racow nik może uzyskać zwolnienie z pracy na czas 
niezbędny dla załatw ienia ważnych spraw  osobistych lub 
rodzinnych, które w ym agają załatw ienia w  godzinach p ra 
cy.

2. Za czas zwolnień, o k tórych  mowa w  ust. 1 pracow nik 
zachowuje praw o do w ynagrodzenia oraz w  następujących 
przypadkach:

1) ślubu pracow nika — przez 2 dni,
2) urodzenia się dziecka pracow nika — przez 2 dni,
3) ślubu dziecka — przez jeden dzień,
4) zgonu i pogrzebu małżonka, dziecka, ojca lub  m atki — 

przez 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub b rata  — przez jeden dzień.

§ 37.

1. P racow nikom  uczęszczającym do szkół lub na kursy 
zawodowe przysługują zwolnienia z pracy z zachowaniem  
praw a do w ynagrodzenia w  następujących rozm iarach:

1) uczęszczającym do s zkó ł wyższych — do 14 godzin ty 
godniowo, zależnie od potrzeby, pod w arunkiem  uzyska
nia zgody w ładz szkolnych na łączenie nauki z pracą 
zarobkową,

2) uczęszczającym do szkół średnich dla dorosłych — do 
6 godzin tygodniowo zależnie od potrzeby,

3) delegowanym na kursy  podnoszące kw alifikacje zaw o
dowe pracow nika — na czas niezbędny dla um ożliw ie
n ia udziału w  zajęciach.

2. Pracow nikom  pełniącym  funkcje wykładowców w  śred 
nich szkołach zawodowych, w  szkołach wyższych oraz na 
kursach zawodowych organizow anych przez reso rt ośw iaty 
lub resort, k tórem u podlega w ydział za trudniający p ra 
cownika, przysługuje zwolnienie z pracy na czas niezbęd
ny dla prow adzenia w ykładów  i innych  zajęć szkolnych, 
w  granicach do 6 godzin tygodniowo, bez zm niejszenia w y
nagrodzenia za pracę.

§ 38.

Pracow nikow i przysługuje ponadto praw o do zwolnień 
z pracy i urlopów okolicznościowych w  granicach określo
nych w przepisach szczegółowych w  następujących p rzy 
padkach:

1) na dokończenie n auk i i egzaminy,
2) na  kształcenie się korespondencyjne i zaoczne,
3) do pełn ienia n iektórych funkcji społecznych i na szko

lenie,
4) ,na szkolenie pożarnicze dla członków terenow ych ochot

niczych i obowiązkowych straży pożarnych,
.5) dla celów  sportowych,
6) dla krwiodawców,
7) na cele związane z obronnością Państw a.

§ 39.

1. Zwolnienia od pracy, k tórych udzielenie i w ym iar za
leżą od decyzji k ierow nika w ydziału, mogą być stosowane 
tylko wówczas, gdy zachodzi n ieunikniona i należycie u za
sadniona potrzeba takiego zwolnienia oraz w  ściśle okreś
lonych niezbędnych granicach.

2. Zw olnienia z pracy bez zachowania p raw a do w yna
grodzenia przysługują w  przypadkach przew idzianych w  
przepisach praw a.

§ 40.

W przypadkach przew idzianych w  §§ 36, 37 i 38 zw olnie
nie z pracy udziela k ierow nik wydziału, a kierow nikow i 
w ydziału — właściwy członek Prezydium .

VI. Odpowiedzialność pracowników

§ 41.

1. Pracow nicy za naruszenie swoich obowiązków ponoszą 
odpowiedzialność służbową lub  dyscyplinarną.

2. Odpowiedzialność ta nie wyłącza odpowiedzialności 
karnej, karno-admini stracyjnej i cywilnej.

§ 42.

Do naruszeń obowiązków pracowniczych szczególnie za
grażających porządkowi i dyscyplinie pracy, zalicza się
przede wszystkim :

1) n iedbałe w ykonyw anie pracy  narażające  na szkody in 
teres społeczny bądź słuszne interesy obyw ateli,

2) zakłócanie spokoju i porządku w m iejscu pracy,

3) niew ykonyw anie poleceń przełożonych o raz niewłaściw y 
(obraźliwy lub lekceważący) stosunek do przełożonych, 
w spółpracow ników  i interesantów ,

4) nieprzybycie do pracy, pow tarzające się spóźnienia lub  
samowolne opuszczanie pracy bez uzasadnionej p rzy 
czyny,

5) staw ienie się do pracy w  stanie nietrzeźw ym  i picie 
alkoholu w  czasie pracy,

6) nieprzestrzeganie obowiązujących przepisów  bezpieczeń
stw a i higieny pracy oraz przepisów  przeciwpożarowych,

7) niezawiadomdenie w  obow iązującym  term inie o p rzy
czynie nieobecności w  pracy, a w  szczególności niezacho
w anie obowiązujących term inów  i zasad doręczania za
świadczeń o czasowej niezdolności do pracy lub o po
trzebie zapew nienia opieki w  domu chorem u członkowi 
rodziny.

§ 43.

1. W zakresie odpowiedzialności służbowej stosuje się 
k arę  upom nienia.

2. W zakresie odpowiedzialności dyscyplinarnej stosuje 
się kary :

1) nagany,

2) nagany z pozbawieniem  możliwości otrzym ani anagrody 
przez okres jednego roku,

3) pozbaw ienia m ożliwości aw ansow ania lub  pow ołania 
na wyższe stanow isko n a  okres do dwóch lat,

4) obniżenia w ynagrodzenia o kw otę wynoszącą do 10% 
tego w ynagrodzenia na okres do sześciu miesięcy.



3. Zasady odpowiedzialności służbowej i dyscyplinarnej 
regu lu ją  odrębne przepisy.

§ 44.

W razie ciężkiego naruszen ia podstawowych obowiązków 
p racowniczych pracownik ponosi konsekw encje w ynikające 
z dekretu  z dnia 18 stycznia 1956 r. o ograniczeniu dopu
szczalności rozw iązyw ania umów o pracę bez w ypow iedze
nia oraz o zabezpieczeniu ciągłości pracy (Dz. U. Nr 2, 
poz. 11 z późniejszymi zm ianami).

§ 45.

Do ciężkich naruszeń podstaw owych obowiązków praco
wniczych w zakresie dyscypliny pracy uzasadniających roz
w iązanie umowy o pracę bez w ypow iedzenia w  tryb ie de
k retu  powołanego w § 44 regulam inu zalicza się:

1) nieuspraw iedliw ioną nieobecność w  pracy w ciągu 2 dni 
w m iesiącu lub 3 dni w kw arta le ,

2) dw ukrotne w  ciągu roku w ykorzystanie zaświadczenia
o czaisowej niezdolności do pracy niezgodnie z p rzezna
czeniem,

3) przychodzenie do pracy w stanie nietrzeźw ym  lub dopro
wadzenie się do takiego stanu podczas pracy,

4) pow tarzające się niezachowywanie obowiązujących te r 
m inów i zasad doręczania zaświadczeń o czasowej n ie
zdolności do pracy lub o potrzebie zapew nienia opieki w 
domu chorem u członkowi rodziny.

VII. Obsługa i inform acja in teresantów

§ 46.

1. P rzyjęcia in teresantów  w  w ydziałach odbyw ają się 
codziennie w godzinach od 10 do 13 a w  poniedziałki od 
10—17.

2. In teresan tów  zam iejscowych oraz zgłaszających się w 
spraw ach niecierpiących zwłoki należy przyjm ować również 
poza godzinam i ustalonym i w  ust. 1.

3. K ancelaria ogólna przyjm uje in teresan tów  przez cały 
czas pracy.

§ 47.
1. P rzyjęcia interesantów  w  spraw ach skarg i wniosków 

odbyw ają się w dniach ii godzinach określonych w § 46.

2. Przyjęcia in teresantów  w spraw ach skarg iii wniosków 
przez kierow ników  wydziałów reguluje odrębna uchw ała 
Prezydium  WRN.

§ 48.

1. Posłów, radnych, członków kom isji załatw iających 
spraw y związane z pełnieniem  swego m andatu , p rzedsta
wicieli organizacji politycznych i społecznych, członków 
sam orządu robotniczego i sam orządu mieszkańców, so łty
sów oraz pracowników  innych urzędów i instytucji zgła
szających się w spraw ach społecznych lub służbowych, n a 
leży przyjm ować w pierw szej kolejności.

§ 49.

1. W w ydziale o w iększym  napływie interesantów  nie 
należy w godzinach przyjęć — jeżeli to nie jest uzasad
nione charak terem  i pilnością zadań — organizować narad
i konferencji oraz prowadzić długich rozmów służbowych.

2. Opuszczanie na dłuższy czas b iura przez pracow ników  
upoważnionych do przyjm ow ania interesantów  bez pozosta
w ienia na ten czas odpowiedniego zastępcy jest n iedopu
szczalne.'

§ 50.

1. Pracow nicy obowiązani są:

1) udzielać obywatelom  niezbędnej pomocy przy załatw ia
niu przez nich spraw,

2) czuwać, aby obyw atel nie poniósł szkody w skutek nie
znajomości praw a,

3) w yjaśniać przepisy praw a o raz zasadnicze cele i w y
tyczne polityki w ładzy ludowej oraz udzielać obyw a
telom niezbędnych inform acji,

4) w nikliw ie, w yczerpująco i szybko załatw iać skargi i 
wnioski,

5) czuwać nad w ykonyw aniem  przez obyw ateli obowiąz
ków wobec P ańs twa,

6) przestrzegać zasad uprzejm ości w stosunku do oby
w ateli,

7) nie żądać zaświadczeń na potw ierdzenie okoliczności, 
które mogą być ustalone na podstaw ie dowodów oso
bistych interesantów ,

8) odciążać in teresan tów  od zbierania załączników, zw ła
szcza w tych przypadkach, gdy braku jącą  dokum enta
cję można uzyskać w  innych jednostkach organizacyj
nych Prezydium  WRN,

9) dokonywać w trybie określonym  KPA prostow ania 
z urzędu błędów  popełnionych przez wydział,

10) w m iarę możliwości załatw iać spraw y bez osobistego 
udziału in teresanta w urzędzie korzysta jąc w w iększym  
stopniu w  tych spraw ach z poczty i telefonu.

2. Pracow nicy załatw iający indyw idualne spraw y z za
kresu adm inistracji państw owej zobowiązani są do ścisłego 
przestrzegania zasad postępow ania zaw artych:

1) w  kodeksie postępow ania adm inistracyjnego,

2) w uchw ale Nr 76/21 Wojew ódzkiej Rady Narodowej 
z dn. 14 kw ietn ia 1965 r. w spraw ie dalszej popraw y 
działalności terenow ych organów  adm inistracji państw o
wej (Dz. Urz. WRN Nr 7, poz. 84),

3) w uchw ale Nr 38/394 Prezydium  WRN z dnia 12 g rud
nia 1963 r. w spraw ie dalszej popraw y działalności te 
renow ych organów  adm inistracji państw owej zwłaszcza

w  zakresie obsługi obyw ateli (Dz. Urz. WRN Nr 4, 
poz. 13).

§ 51.

Obowiązek zaniechania żądania przez organy adm in istra
cji zaświadczeń względnie innych dokum entów  od obyw a
teli nie dotyczy spraw , dla załatw ienia k tórych przedłoże
nie tego rodzaju  dokum entów  przew idziane jest w  obowią
zujących przepisach praw a.

§ 52.

Dni i godziny wezwań należy tak wyznaczać, aby nie 
kolidowały one z p racą zawodową osób wezwanych m  .in. 
poprzez wyznaczanie godzin popołudniow ych między godz.
15 a 17 w poniedziałki oraz wyznaczenie dwóch term inów  
w celu um ożliwienia osobom, zatrudnionym  w z a k ł a d a c h  
pracujących na zmiany, zgłoszenie się w godzinach w ol
nych od pracy zawodowej.

§ 53.

1. K ierownicy wydziałów w oparciu o w yniki analizy 
możliwości w ydziału obowiązani są do usta lan ia  co roku
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ro d za jów indyw idualnych spraw  z zakresu adm inistracji 
państwowej, dla załatw iania k tórych obowiązywać będą 
skrócone term iny.

2 W ykazy określające te spraw y o raz term iny ich za
łatw iania w inny byc wywieszane na  tablicach ogłoszeń oraz 
podane w inny sposób do publicznej wiadomości.

§ 54.

1. Wszyscy pracownicy m ają obowiązek udzielania oby
watelom  ustnie lub telefonicznie możliwie dokładnych
i wyczerpujących inform acji dotyczących sposobu zała tw ia
nia spraw.

2. Aby umożliwić obywatelom  uzyskanie inform acji te le
fonicznej, należy w w ysyłanych pism ach podaw ać num er 
telefonu tej komórki organizacyjnej, k tóra załatw ia sp ra 
wę.

3. Inform acje o stanie załatw ienia spraw y mogą być 
udzielane stronom, z w yjątk iem  spraw  objętych ochroną 
tajem nicy państwowej.

§ 55.

1. W ew nątrz budynku u w ejścia pow inna być wywieszo
na tablica orien tacy jna zaw ierająca ak tualne dane doty
czące rozmieszczenia poszczególnych w ydziałów  (piętro, n u 
mery pokoi), rodzajów  załatw ianych spraw  oraz godzin 
przyjęć interesantów .

2. Na drzwiach każdego pokoju w inna być umieszczona 
tabliczka inform acyjna zaw ierająca nazwę w ydziału i jego 
komórki organizacyjnej, imiona, nazw iska i stanow iska p ra 
cowników oraz kró tk ie  określenia rodzaju załatw ianych 
przez nich spraw.

3. W m iejscach łatwo dostępnych dla publiczności należy 
umieścić ogłoszenie o dniach przyjęć w  spraw ach skarg
i wniosków.

4. Obwieszczenia i zarządzenie przeznaczone do w iado
mości publicznej umieszcza się na tablicach ogłoszeń. Ogło
szenia n ieak tualne w inny być system atycznie usuwane.

VIII, Postanowienia dotyczące p orządku, bezpieczeństwa
i higieny pracy.

§ 56.

Pracow nicy obowiązani są do przestrzegania porządku
i czystości w pomieszczeniach Murowych.

§ 57.

1. Pracow nicy obowiązani są przestrzegać zasad bezpie
czeństwa i  higieny pracy oraz zasad ochrony przeciw po
żarowej a w szczególności:

1) wykonywać pracę w  sposób zgodny z zasadam i i p rze
pisami BHP ,i przeciwpożarow ym i, jak  również p rze
strzegać w ydanych w  tym zakresie zarządzeń , in strukcji
i wskazówek przełożonych,

2) dbać o należyty stan pomieszczeń, maszyn i urządzeń, 
narzędzi i sprzętu oraz o ład i porządek w m iejscu pracy,

3) poddaw ać się zarządzonym badaniom  lekarskim ,
4) brać udział w organizow anym  dla pracow ników  szkole

niu i instruk tażu  w zakresie BHP i ppoż. i znać obo
w iązujące w tym  zakresie przepisy.

5) niezwłocznie zawiadom ić in tenden ta  o zauważonych 
usterkach, które mogłyby być przyczyną zagrożenia 
bezp. pracy,

6) dozorować włączone do sieci elektrycznej urządzenia
i maszyny elektryczne oraz przenośne urządzenia 
ogrzewcze,

7) wezwać telefonicznie w razie pow stania pożaru straż po
żarną oraz zaalarm ow ać pracow ników  objętego lub za
grożonego pożarem  pomieszczenia.

2. Pracow nikow i zabrania się samowolnie napraw iać ja 
kiekolw iek urządzenia elektryczne znajdujące się w  gmachu 
oraz m anipulow ać przy tablicach rozdzielczych, kontaktach
i w yłącznikach.

§ 58.

Dopuszczenie do pracy pracowników, m ających obsługi
wać jakiekolw iek urządzenia — może nastąpić jedynie po 
poddaniu tych pracow ników  w stępnem u instruktażow i w  
zakresie BHP.

§ 59.

1. W razie zaistnienia w ypadku przy pracy pracow nik 
obowiązany jest:

1) udzielić poszkodowanem u pierw szej pomocy, a w p rzy
padku konieczności wezwać pomoc lekarską,

2) niezwłocznie zawiadomić o w ypadku bezpośredniego 
przełożonego poszkodowanego pracow nika, a w  razie je 
go nieobecności — kierow nika wydziału.

2. K ierow nik w ydziału obowiązany jest o w ypadku w 
czasie pracy niezwłocznie powiadomić W ydział Budżetowo- 
Gospodarczy oraz zakładowego inspektora pracy.

IX. Postanowienia końcowe 

§ 60.

We w szystkich spraw ach nie uregulow anych w  n in ie j
szym regulam inie m ają  zastosow anie przepisy obow iązują
cego ustaw odaw stw a pracy.

§ 61.

W ątpliwości w ynikające ze stosowania regulam inu roz
strzyga przewodniczący Prezydium  WRN w  porozum ieniu 
z Radą Zakładow ą ZZPPiS.

§ 62.

Zm iany w regulam inie mogą być dokonywane w  trybie 
ustalonym  dla uchw alania regulam inów.
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