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UCHWALA NR 28/286/70

PREZYDIUM WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ
W OLSZTYNIE

z dnia 26 marca 1970 r.
w sprawie regulaminu pracy pracownikéow Prezydium.

Na podstawie art. 55 ust. 4 pkt 3 i 4 ustawy z dnia
25 stycznia 1958 r. o radach narodowych (Dz. U. z 1963 r.
Nr 29, poz. 172) oraz art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca
1968 r. o pracownikach rad narodowych (Dz. U. Nr 25,
poz. 164) i § 2 ust. 1 pkt 1, § 3 ust. 2 zarzadzenia Nr 94
Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 wrzesnia 1969 r. w spra-
wie regulaminéw pracy w prezydiach rad narodowych
(M. P. Nr 43, poz. 340) na wniosek Przewodniczacego Prezy-
dium Wojewodzkiej Rady Narodowej w Olsztynie, zgloszony
w porozumieniu z wtasciwymi Radami Zaktadowymi Zwiaz-
kow Zawodowych i po zatwierdzeniu przez Zarzad Okrggowy
Zwigzku Zawodowego Pracownikéw Panstwowych i Spo-
tecznych — Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej

uchwala:

1. Ustali¢ regulamin pracy obowiazujacy pracownikéw
wydziatow (jednostek roéwnorzgdnych) Prezydium WRN
— stanowiacy zatacznik do uchwaty, zwany dalej regu-
laminem.

2. Zobowigza¢ Wydziat Budzetowo-Gospodarczy do:

a) wylozenia tekstu regulaminu w Kancelarii Ogoélnej
i utrzymania go w stanie czytelnym oraz zamieszczg-
nia na tablicy ogloszen informacji wskazujacej gdzie
i w jakich godzinach regulamin jest do wgladu zain-
teresowanych,

b) zorganizowania w porozumieniu z kierownikami wy-
dziatéw szkolenia pracownikéw w zakresie przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw-
pozarowej w dostosowaniu do warunkow Prezydium.

3. Zobowiaza¢ kierownikow wydzialéw do podania regula-
minu do wiadomosci podleglym im pracownikom oraz
zapoznania z jego tre$cig kandydatow na pracownikow.

4. Z dniem wejscia w zycie uchwaty traca moc w sprawach
okreslonych regulaminem wszystkie dotychczasowe przepi-
sy Prezydium, dotyczace regulamindéw pracy, badz porzad-
ku i dyscypliny pracy. W szczegdlnos$ci traci moc zarzadze-

i

i

J

nie Nr 23 Prezydium WRN w Olsztynie z dnia 31 lipca 1964 r. :

w sprawie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy
w prezydiach rad narodowych wojewodztwa olsztynskie-
go (Dz. Urz. WRN z 1965 r. Nr 1, poz. 4).

5. Uchwal¢ wykonaja kierownicy wydziatlow (jednostek
rownorzednych) kazdy w swoim zakresie dziatania.

6. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega
ogloszeniu w Dzienniku Urz¢gdowym WRN.

Przewodniczacy Prezydium

Sekretarz Prezydium
(—) inz. M. Gotowiec

(—) mgr W. Medynski

Nr 3

Rady Narodowej w Olsztynie z dnia 26 marca
1970 r. w sprawie regulaminu pracy pracownikow
Prezydium.

Zalacznik do uchwaly Prezydium WRN
Nr 28/286/70 z dnia 26 marca 1970 r.

REGULAMIN PRACY PRACOWNIKOW
PREZYDIUM WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ
w OLSZTYNIE

Postanowienia ogédlne

§ 1

Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, przez okre-
Slenie warunkow wtlasciwego zabezpieczenia przebiegu
pracy, godzin pracy, zmierza do zapewnienia odpo-
w1edmeg0 poziomu pracy. Ustalenie obowigzkéw oraz ich
uprawnien sluzy do ksztaltowania wtlasciwej atmosfery
pracy, stosunkow miedzyludzkich wsrod pracownikow
Prezydium, jak rowniez wtlasciwego ich stosunku do
interesantow.

Regulamin dotyczy pracownikéw wydziatéw i jednostek
rownorzednych, do ktorych stosuje si¢ przepisy o wydzia-
tach— zwanych dalej w skrocie wydziatami—bez wzglg-
du na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§2

Bezposrednimi  kierownikami poszczegdlnych dziatow

pracy i przetozonymi zatrudnionych w tych dziatach
pracownikow sa:

— w wydziatach — kierownicy wydziatéw, w oddzia-

tach — kierownicy oddziatéw, w referatach i rowno-

rzgdnych jednostkach organizacyjnych — kierownicy

referatow. Wykonujg oni swoje czynnosci przy pomocy
przydzielonych im pracownikow.
Do szczegdlnych obowigzkow przetozonego nalezy kie-
rowanie pracg zespotu pracownikdéw i piecza nad nalezyta

organizacjg pracy, z uwzglednieniem zasad celowos$ci
i oszczgdno$ci oraz metod naukowej jej organizacji.
Zagadnienia te winny by¢ przedmiotem systematycznego

szkolenia pracownikéw 1 dyskusji na naradach wew-

natrzwy dziatowych.

§3

Pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia regula-
minu i $ci$le przestrzegaé¢ ustalonych w nim obowigzkow
i zasad.

Nowo zatrudniony pracownik podejmujac prace w wy-
dziale winien by¢ zapoznany z trescia regulaminu, zakre-
sem czynno$ci oraz przedstawiony stuzbowo pracownikom
wydziatu.

§ 4

Zakres czynno$ci pracownika winien by¢é mozliwie staty,
oparty na szczegétlowym podziale czynno$ci wydziatu
i dokonany zaréwno =z uwzglednieniem kwalifikacji
zawodowych oraz osobistych jak i z zachowaniem row-
nomierno$ci obcigzenia poszczegdlnych pracownikow.

Polecenia stuzbowe otrzymuje pracownik od swego bez-
posredniego przetozonego. W przypadku otrzymania pole-
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cenig z pominigciem drogi stuzbowej, pracownik powinien
poinformowaé o jego tresci bezposredniego przelozonego.

3. Pracownik obowiazany jest wypeinia¢ polecenia stuzbowe
przetozonych w sposOb przewidziany w art. 6 ustawy
z dnia 15 lipca 1968 r. o pracownikach rad narodowych
(Dz. U. Nr 25, poz. 164).

§5

W zasadzie kazdy pracownik winien mie¢ wyznaczonego
zastepce, ktory do objegcia tego zastgpstwa powinien by¢é
przygotowany, obok wykonywania obowiazkow okreslonych
w jego zakresie czynno$ci. Zastgpca w czasie pelnienia tych
obowiazkow wykonuje wszystkie czynno$ci przywiagzane do
stanowiska pracy osoby, ktora zastgpuje.

§ 6

Ogloszenia i zawiadomienia dotyczace ogdélu pracownikow
podawane s3 do wiadomosci przez wywieszenie ich na tabli-
cy ogloszen Prezydium, za§ dotyczace pracownikow wydzia-
0w — w sposob przyjety w wydziale.

§ 7

W sprawach osobistych moga pracownicy zgtaszaé si¢
w godzinach urz¢gdowych do Przewodniczacego lub innych
cztonkow Prezydium jak réwniez do organizacji politycz-
nych, zawodowych i spotecznych dzialajacych na terenie
Prezydium — w miejscu i czasie okre$lonym przez te orga-
nizacje.

§ 8

1. Pracownicy moga korzysta¢ z ustug:
— biblioteki i czytelni Prezydium WRN
— biblioteki Rady Zaktadowej ZZPPiS
— Klubu , Efor” — kota ZMS
— przychodni przyzaktadowej i gabinetow zabiegowych,
— bufetu.

2. Odpowiednie informacje o czasie i zasadach pracy jed-
nostek wymienionych w ust. 1 winny by¢ m. in. zamiesz-
czone na tablicy ogloszen w gmachu Prezydium.

3. Pracownicy Prezydium oraz cztonkowie ich rodzin moga
korzysta¢ na zasadach ogodlnie przyjetych ze s$wiadczen
socjalnych  organizowanych przez Rad¢ Zaktadowa
i Prezydium.

Czas pracy

§9

1. Zajgcia stuzbowe pracownikéw Prezydium trwaja w kaz-
dy dzien roboczy od godziny 8 do 15.

2. Godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia zaje¢ stuzbowych
mtodocianych, pracownikéw ustugowych oraz zatrudnio-
nych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla kiero-
wnik wydziatu, ktoremu pracownicy ci podlegaja w u-
zgodnieniu z Radg Zaktadowa:

3. Kierownik wydzialu moze w wyjatkowo uzasadnionych

przypadkach wyrazi¢ zgod¢ na rozpoczynanie pracy
w czasie innym niz ogo6lnie ustalony.
4. Godziny wurz¢dowe powinny by¢é przez pracownikow

$ci§le przestrzegane. W godzinach tych pracownicy po-
winni zatatwia¢ tylko sprawy stuzbowe.

5. Przebywanie pracownikéw w pomieszczeniach Prezydium
po godzinach pracy lub w dniach wolnych od pracy
dozwolone jest jedynie za zgoda kierownika wydziatu
i po wpisaniu odpowiednich danych do ewidencji prowa-
dzonej w portierni.

§ 10

Pracownik opuszczajacy swoéj pokoj na czas dluzszy niz
15 minut winien zawiadomi¢ o swoim wyj$ciu wspolpra-
cownikow, wzglednie pozostawi¢ na drzwiach kartke ze
wskazaniem dokad wychodzi i w jakim czasie wrdci; nie-
zaleznie od tego winien wyda¢ potrzebne wskazdéwki na czas
swej nieobecnosci.

URZEDOWY

Przyjmowanie interesantow
§ 11

1. Interesantdw przyjmuja i zalatwiaja pracownicy wydzia-
6w, codziennie, w godzinach od 10-13 z wyjatkiem
sobot, a w miar¢ konieczno$ci i poza tymi godzinami.

2. Godziny przyjeé winny by¢ uwidocznione na tablicach
informacyjnych.

3. Kancelaria Gtowna (biuro podawcze) otwarte jest dla
interesantdéw przez caly czas trwania urz¢dowania.

4. Radni oraz czlonkowie komisji rad narodowych, czton-
kowie samorzagdu mieszkancow, a takze interesanci za-
miejscowi przyjmowani sa przed innymi interesantami,
jak rowniez poza godzinami okreslonymi w ust. 1.

5. Przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow reguluja
odrgbne przepisy.

§ 12

W godzinach przyj¢¢ interesantéw nie wolno organizowac
narad, zebran, odpraw, konferencji itp., ktéore by zaklocaty
tok przyjmowania interesantow.

§ 13

Do szczeg6lnych obowiazkéw pracownikéw w

obstugi interesantow nalezy m. in.:

— nieopuszczanie pokoju biurowego w czasie wyznaczo-
nym na przyjmowanie interesantow — bez pozosta-
wienia na ten czas odpowiedniego zastgpcey,

— Sciste przestrzeganie zasad kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz innych aktéw normatywnych
dotyczacych obstugi obywateli,

— stosowanie w szerokim zakresie uproszczonego Sposo-
bu informowania i zalatwiania interesantow przez
udzielanie na zadanie wyczerpujacych informacji
ustnych i telefonicznych, w sposoéb zwigzly i jasny,

— przyjmowanie i zalatwienie interesantow bez niepo-
trzebnej zwtoki oraz traktowanie ich uprzejmie i z
godnoscia,

— zaniechanie zadania zas$wiadczen na potwierdzenie
okolicznos$ci, ktére moga by¢ ustalone na podstawie
posiadanych dowodow osobistych lub innych doku-
mentow.

zakresie

Ochrona tajemnicy panstwowej i sluzbowej
§ 14

1. Pracownik obowiazany jest znaé i przestrzega przepisy
o ochronie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej. Fakt
zapoznania si¢ z tymi przepisami powinien potwierdzié¢
oswiadczeniem, ktore podlega wlaczeniu do akt osobo-
wych. Poza tym na pracowniku cigzy obowiazek zacho-
wania powsciggliwosci w rozmowach prywatnych na
temat spraw stuzbowych.

2. Komunikaty oraz informacje do prasy i wszelkich innych
masowych $rodkow przekazu moga by¢ udzielane wy-
lacznie za aprobata kierownika wydziatu.

3. Sprawy tajne i poufne nie moga w ogdle by¢ przedmio-
tem komunikatow, ani tez jakichkolwiek informacji.
Sposob zatatwiania spraw tajnych i poufnych reguluja
odrebne przepisy.

Objecie i przekazanie stanowiska pracy.

§ 15

1. Przekazanie pracownikowi i przyjecie od niego stano-
wiska pracy powinno nastapi¢ protokolarnie. Protokot
zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujacy i przyjmujacy
urz¢gdowanie oraz bezposredni przetozony, a w razie
przekazywania urz¢dowania przez kierownika wydziatu,
wlasciwy cztonek Prezydium.

2. W przypadku zaistnienia okolicznodci uniemozliwiajg-
cych postgpowanie ustalone w ust. 1, wyznaczony zastgp-
ca przyjmuje stanowisko pracy protokdlarnie, przy czym
przekazujaca jest komisja powolana przez kierownika
wydziatu.

3. W kazdym przypadku, jesli dobro stuzby tego wymaga,
przekazanie stanowiska pracy nastepuje komisyjnie.
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Zadania i obowiazki pracownika.

§ 16

Pracownik powinien wykonywaé swoje obowiazki oso-
biscie w sposob zapewniajacy sprawng i prawidlowa reali-
zacj¢ powierzonych mu zadan — zgodnie z art. 5 ustawy
z dnia 15 lipca 1968 r. o pracownikach rad narodowych
(Dz. U. Nr 25, poz. 164) i trescia ztozonego $lubowania.

§ 17

Pracownik powinien ponadto:
1) zna¢ i prawidlowo stosowaé przepisy (instrukcje i wy-
tyczne) dotyczace jego zakresu pracy,
prowadzi¢ i biezaco aktualizowaé podrgczny skorowidz
przepisOw stosowanych przez niego przy zalatwianiu
spraw, zgodnie z przydzielonym zakresem czynnoSci,
3) terminowo opracowywac¢ obowiazujacg sprawozdawczo$¢,
4) zatatwia¢ przydzielone mu sprawy oraz przechowywac
akta i korespondencj¢ w sposob przewidziany instrukcja
kancelaryjna,
5) uporzadkowac i zabezpieczy¢ po pracy wszelkie maszyny
i urzadzenia, pozamykac¢ biurka szafy oraz ztozy¢ klucze
od pomieszczen biurowych w portierni.

2)

§ 18

Pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ stuzbowa i ma-
terialng za powierzony mu odcinek pracy i $rodki material-
ne oddane do jego dyspozycji.

§ 19

Pracownik jest obowigzany do czynnego zapobiegania
sprzeniewierzeniom 1 kradziezom majatku Prezydium, jak
rowniez kazdemu innemu niebezpieczenstwu zagrazajacemu
pracownikom lub dziatalnos$ci Prezydium oraz bezzwlocznie
powiadomi¢ o tym swego przelozonego.

Wyréznienia, nagrody i gratyfikacje jubileuszowe.

§ 20
1. Pracownikowi, ktory wykazuje w swej pracy incjatywe,
wzorowo 1 sumiennie wypelnia swe obowiazki oraz

szczegblnie przyczynia si¢ do wykonywania zadan stoja-
cych przed terenowymi organami wladzy i administracji
panstwowej, moga by¢ przyznawane nastgpujace wyrdz-
nienia i nagrody:

a) pochwala pisemna Prezydium WRN,

b) specjalna nagroda pieni¢zna,

¢) nagroda rzeczowa.

2. W przypadkach zastugujacych na szczegdlne uwzglednie-
nie moze by¢ przyznane pracownikowi wyrdznienie przez
awansowanie go niezaleznie od obowigzujacych terminow.

3. Wyrdznienia 1 nagrody przyznaje Przewodniczacy Pre-
zydium po zasiggnigciu opinii Rady Zaktadowej lub na
jej umotywowany wniosek.

4. Najbardziej zastuzonym pracownikom, ktéorzy wyro6znili
si¢ szczegdlnie wybitnymi osiggnigciami w pracy zawodo-
dowej przy realizacji zadan rad narodowych, moze by¢
nadana odznaka honorowa ,Zastuzony Pracownik Rady
Narodowej”, stanowigca zaszczytne wyrdznienie.

5. Przyznane wyrdznienia i nagrody begda brane pod uwage
przy awansowaniu pracownika, przesuwaniu go na wyz-
sze stanowisko oraz przyznawaniu wszelkich $wiadczen
zaleznych od oceny jego pracy.

§ 21

Pracownikowi za nieprzerwang pracg¢ w prezydiach rad
narodowych przystuguje gratyfikacja jubileuszowa w wy-
skosci:

I) po 10 latachpracy — 50%miesigcznegowynagrodz
2) pol5 latach pracy — 75% miesigcznego wynagrodzenia,
3) po 20 latachpracy

Zasady przyznawania gratyfikacji okreslaja odregbne prze-
pisy.

Obowiazki pracodawcy.

§ 22

1. Pracodawca obowigzany jest:
1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z u-
mowa o prac¢ i ustalonym zakresem czynnosci,
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2) dostarczy¢ pracownikowi urzadzenia 1 przedmioty
niezb¢dne do wykonywania przez niego pracy,

3) wyplaca¢ pracownikowi wynagrodzenie za prace
w terminach ustalonych szczegdélowymi przepisami,

4) stwarza¢ pracownikowi warunki podnoszenia kwalifi-
kacji oraz zapewni¢ mu pomoc w uzyskaniu odpo-
wiednich podr¢cznikow, fachowej literatury itp,

5) przestrzega¢ przepisy dotyczace: prawa pracy, bez-
pieczenstwa i higieny pracy, jak réwniez przeciwpo-
zarowe,

6) ocenia¢ wnikliwie 1 obiektywnie wspoélnie z rada
zaktadowa i organizacja partyjna kwalifikacje pra-
cownika oraz przydatno$¢ jego do wykonywania po-
wierzonej pracy,

7) czuwa¢ nad ksztaltowaniem si¢ ws$rod pracownikow
socjalistycznych stosunkow migdzyludzkich i wspot-
dziataé z organizacjami politycznymi, zawodowymi
i spotecznymi w zakresie rozwoju tych stosunkow.

8) stwarza¢ pracownikowi odpowiednie warunki do rege-
neracji zdrowia i1 sil w szczegdlnosci przez wtlasciwe
organizowanie form wypoczynku po pracy.

2. Przetozeni obowiazani sa szanowa¢ godno$¢ osobista
pracownika, docenia¢ jego wktad pracy oraz udziela¢c mu
odpowiedniej pomocy w wykonywaniu powierzonych obo-
wigzkow 1 zadan.

Ochrona przeciwpozarowa oraz bezpieczenstwo
i higiena pracy.

§ 23

Pracownik obowigzany jest:

1) zapoznaé si¢ doktadnie z obowiazujaca instrukcja i prze-
pisami ustawy z dnia 13 kwietnia 1960 r. o ochronie
przeciwpozarowej (Dz. U. Nr 20, poz. 120) oraz potwier-
dzi¢ na pisSmie przyjecie ich do wiadomosci i przestrze-
gania,

2) wykonywaé¢ polecenia kierownictwa, zmierzajace do
podniesienia stanu bezpieczenstwa pozarowego,
3) zwraca¢ uwagg, aby osoby postronne przebywajace na

terenie biura stosowaty si¢ do przepisOw przeciwpoza-

rowych,

niezwtocznie zawiadomi¢ Wydzial Budzetowo-Gospodar-

czy o wszelkich spostrzezonych brakach lub usterkach,

ktore moglyby bezposrednio lub posrednio byé¢ przyczyna
powstania lub rozszerzenia si¢ pozaru,

5) nie pozostawia¢ bez dozoru wlaczonych do sieci elek-
trycznej urzadzen i maszyn elektrycznych oraz przenos-
nych urzadzen grzejnych,

6) utrzymac stanowisko pracy w porzadku i czystoSci oraz
pozostawi¢ je po pracy w takim stanie, aby nie mogt
powsta¢ pozar.

4)

§ 24

W wypadku powstania pozaru pracownik obowigzany jest:
1) zaalarmowaé niezwlocznie przy uzyciu wszelkich do-
stepnych $rodkow, pracownikéw objetego lub zagrozonego
pozarem pomieszczenia, straz pozarna, dyzurujacego

1 portiera, a w razie potrzeby pogotowie techniczne czy

ratunkowe,
2) przystapi¢ natychmiast do gaszenia pozaru miejscowymi
srodkami gasniczymi i nie§¢ pomoc osobom zagrozonym,

| 3) podporzadkowaé si¢ poleceniom i zarzadzeniom kieruja-
cego akcja ratowniczg.
§ 25
Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci w przedmiocie

bezpieczenstwa 1 higieny pracy reguluje ustawa z dnia
30 .marca 1965 r. o bezpieczenstwie i higienie pracy (Dz. U.
ﬁﬂ”law, poz. 91) i przepisy wykonawcze.

W szczegdlnosci pracownik obowiazany jest:

—IOO%miesic;cznegowynagrodz?}n%vykonywac, prace w sposob zgodny z przepisami bhp

i p. poz. oraz przestrzegaé¢ zarzadzen i wskazowek prze-
tozonych,

2) uzywaé¢ przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej
oraz sprzg¢tu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznacze-
niem,

3) podda¢ si¢ zarzadzonym badaniom lekarskim,

4) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,
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5)

1)
2)

3)

4)

5)

Kierownicy wydzialow maja w

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym
w Prezydium wypadku przy pracy lub zagrozeniu dla
zdrowia czy zycia ludzkiego.

§ 26

szczegdlnosci obowigzek:
organizowania stanowisk pracy zgodnie z zasadami
i przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,

zapewnienia pracownikowi okre$lonych przepisami $rod-

kéw ochrony osobistej i dopilnowania ich stosowania
zgodnie z przeznaczeniem oraz dostarczania S$rodkow
utrzymania higieny osobistej,

sprawowania nadzoru nad bezpiecznym 1 higienicznym

stanem pomieszczen pracy oraz wyposazenia technicz-
nego,

sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przez pra-
cownikow zasad 1 przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy,

stosowania 1 przestrzegania przepisoOw dotyczacych szcze-
golnej ochrony mtodocianych i kobiet,

Dyscyplina pracy i uprawnienia pracownikéw
do zwolnienia z pracy.

§ 27

Za porzadek i dyscypling pracy w Prezydium odpowie-
dzialny jest Przewodniczacy Prezydium 1i stale urze¢du-
jacy cztonkowie Prezydium. Kierownik wydziatu odpo-
wiedzialny jest za przestrzeganie porzadku i dyscypliny
pracy w podleglym mu wydziale. W szczegdlnosci winien
doktada¢ wszelkich staran, by w czasie zaje¢¢ stuzbowych
pracownicy wywiagzywali si¢ rzetelnie 1 sumiennie ze
swych obowiazkéw, zgodnie z przydzielonyrn zakresem
czynnos$ci i postanowieniami regulaminu.

Za prawidlowa organizacj¢ i kontrole dyscypliny pracy
w ciagu dnia odpowiadaja bezposredni przetozeni.
Pracownik zobowiazany jest do bezzwlocznego powiado-
mienia swego przetozonego o wszelkich przeszkodach
w rozpoczeciu pracy lub wyniktych w toku pracy i o za-
koniczeniu przydzielonej mu pracy.

§ 28

W celu nalezytej kontroli punktualnego przybycia do
pracy prowadzone sg w kazdym wydziale listy obecnosci,
na ktorych pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ pod-
pisem fakt przybycia do pracy.

Obowiazek codziennego kontrolowania list
spoczywa na kierowniku wydziatu.

obecnosci

§ 29

Pracownik ma prawo spozycia positku w czasie krotkiej

przerwy w pracy. Przerwa ta nie moze zakitdca¢ normalnego
toku pracy i nie wlicza si¢ jej do przerw powodujacych
przedtuzenie dnia pracy.

L

§ 30

Czasowe opuszczenie przez pracownika miejsca pracy
poza obiekt Prezydium w godzinach stluzbowych, moze
nastapi¢ tylko za zgoda kierownika wydziatu lub bez-
posredniego przetozonego, jesli kierownik wydziatu prze-
kaze mu te uprawnienia — przy réwnoczesnym wpisaniu
odpowiednich danych do ksigzki ewidencji nieobecnosci
w pracy.

Ksiazka taka dla kierownikéw wydzialow prowadzona
jest w sekretariacie Przewodniczacego Prezydium.
Kierownicy wydzialow dokonuja przynajmniej raz w
miesigcu analizy ewidencji nieobecnosci pracownikow
w pracy w godzinach stuzbowych i w razie stwierdzenia
uchybien podejmuja odpowiednie $rodki zaradcze w celu
ich usunigcia.

§ 31

Opuszczenie pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawie-

dliwiaja wazne przyczyny, a mianowicie:

1) choroba lub wypadek powodujacy niezdolno$¢ pra-
cownika do pracy,
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2) choroba lub wypadek czlonka rodziny pracownika,
wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

3) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracow-
nika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8§,

4) zaklécenie w funkcjonowaniu komunikacji 1 inne
nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe
przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku pracownika po nocnej podro-
zy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych 6 go-
dzin od zakonczenia podrézy, jezeli pracownik nie
korzystal z miejsca sypialnego.

Przetozeni i wspodlpracownicy powinni interesowaé si¢

chorym pracownikiem, w miar¢ potrzeby i mozliwosci

udziela¢ mu pomocy.

§ 32

O uzasadnionej niemozno$ci stawienia si¢ do pracy
z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien uprze-
dzi¢ kierownika wydziatu. Terminy zwolnien z pracy,
do ktorych pracownik jest uprawniony wymagaja row-
niez uprzedniej zgody kierownika wydziatu.
W kazdym przypadku niestawienia si¢ do pracy, poza
przypadkami uprzednio uzgodnionymi z kierownikiem
wydzialu (ust. 1), pracownik jest obowigzany zawiadomié
przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy,
nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, jezeli pracow-
nik mieszka poza Olsztynem i w miejscu zamieszkania
nie ma placowki pocztowej. W razie niemoznos$ci zawia-
domienia osobiscie lub przez inne osoby, zawiadomienie
moze nastapi¢ przez poczte.
W razie nieobecnosci w pracy z powodu choroby wtasnej
lub potrzeby sprawowania osobistej opieki nad chorym
cztonkiem rodziny, dostarczenie kierownikowi wydzialu
odpowiedniego zaswiadczenia powinno nastapi¢ — nie-
zaleznie od zawiadomienia o ktérym mowa w ust. 2 —
nie pdézniej niz nastgpnego dnia po dniu jego wystawie-
nia, a w ciggu dwoch dni po dniu wystawienia jezeli
pracownik mieszka poza Olsztynem i w miejscu zamiesz-
kania pracownika nie ma placéwki pocztowej.
Niedorgczenie z winy pracownika zasSwiadczenia, o kto-
rym mowa w ust. 3, powoduje obnizenie o 25% kwoty
zasitku chorobowego lub wynagrodzenia za okres nie-
zdolnosci do pracy do dnia dorgczenia zaswiadczenia.
Pracownik, ktory naduzyt zwolnienia od pracy wykorzy-
stujac je niezgodnie z przeznaczeniem, traci prawo do
zasitku chorobowego lub do wynagrodzenia za caly okres
zwolnienia zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 czerwca
1958 r. o zwalczaniu naduzyé¢ w zakresie wykorzystywania
zaswiadczen O czasowej niezdolnosci do pracy (Dz. U.
z 1968 r. Nr 7, poz. 43).
W razie niezdolnosci do pracy spowodowanej naduzyciem
alkoholu pracownik traci prawo do zasitku chorobowego
lub uposazenia za pierwsze 3 dni okresu niezdolnosci do
pracy. Zasada ta ma zastosowanie takze wowczas, jezeli
niezdolnos$¢ do pracy zachodzi bezposrednio po pobycie
pracownika w izbie wytrzezwien.

Dorg¢czenie zaswiadczenia po terminie okre§lonym ust. 3

nie poézniej niz w ciggu dwoch dni, kierownik wydziatu

moze uznaé¢ za usprawiedliwione, jezeli:

1) wedtug wskazan lekarskich pracownik powinien lezeé
w 1ozku i w tym czasie nie bylo domownikow IuS
innej osoby, ktora moglaby dorgczy¢ zaswiadczenie
do wydziatu albo przesta¢ je poczta,

2) stawienie si¢ pracownika w przychodni (w punktach
lekarskich) dla uzyskania za$wiadczenia uniemozli-
wione zostalo obiektywnymi przeszkodami, a w szcze-
go6lnosci zakldéceniami w funkcjonowaniu publicznych
srodkow komunikacji migdzymiastowej, pozarem, po-
wodzig, ostrym mrozem lub zgonem najblizszego
cztonka rodziny.

Te same terminy dorgczenia za$§wiadczen obowiazuja

w przypadku choroby pracownika podczas urlopu..

W razie dorgczenia zas§wiadczenia o czasowej niezdolnosci

do pracy przez pocztg, za dat¢ dorgczenia uwaza si¢ datg

stempla pocztowego.

§ 33

Zakwalifikowanie opuszczenia pracy (nieprzybycia do
pracy, spoznienia, przedwczesnego opuszczenia pracy) za
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usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do
kierownika wydzialu, ktéry orzeka po wystuchaniu wy-
jasnienia pracownika i po zapoznaniu si¢ z przedlozony-
mi dowodami, stanowiskiem komorki spraw osobowych
i Rady Zaktadowej.

2. W stosunku do kierownikéw wydzialbw uprawnienie
rzewidziane w ust. 1 nalezy do Przewodniczacego
rezydium.

§ 34

1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbg-
dny dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub ro-
dzinnych ($lub, urodzenie si¢ dziecka, zgon i pogrzeb
czlonka rodziny i inne sprawy, ktoére wymagajg zalat-
wienia w godzinach pracy).

2. Pracownikowi przysluguja — na podstawie i w granicach
przewidzianych w przepisach szczegdlnych — uprawnie-
nia do innych poza okres§lonymi w ust. 1 zwolnien od
pracy oraz urlopow okoliczno$ciowych, w szczegdlnosci:
— na doksztatcanie i doskonalenie kwalifikacji pracow-

nika,

— do petnienia niektérych funkcji spolecznych i na
szkolenie,

— do prac, w rolnictwie w okresie szczytowego nateze-
nia robot,

— na szkolenie i ¢wiczenie w oddziatach samoobrony
i w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

— dla celow sportowych,

— dla krwiodawcow,

— dla kobiet wychowujacych dzieci do lat 14.

3. Terminy zwolnien z pracy w przypadkach przewidzia-
nych w ustepach poprzedzajacych wymagaja zgody kie-
rownika wydziatu i moga by¢ stosowane tylko wowczas,
gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona po-
trzeba takiego zwolnienia oraz w $cisle okreslonych nie-
zbednych granicach.

Tryb i zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych
i urlopé6w bezplatnych.

§ 35

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzer-
wanego ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 kwiet-
nia 1969 r. o pracowniczych urlopach wypoczynkowych
(Dz. U. Nr 12, poz. 85).

§ 36

Na wniosek pracownika urlop moze byé¢ podzielony na
czg$ci z tym, ze przynajmniej jedna czg$¢ powinna obejmo-
wac¢ nie mniej niz 10 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 37

1. Plan wurlopéw wypoczynkowych pracownikéw ustala
kierownik wydzialu w porozumieniu z me¢zem zaufania
grupy zwiazkowej i kierownikami komoérek organizacyj-
nych w terminie do dnia 30 listopada na okres nastg¢pne-
go roku kalendarzowego.

2. Plan urlopow kierownikéw wydziatow i ich zastepcow
opracowuje Wydzial Organizacyjno-Prawny w terminie
do dnia 30 listopada kazdego roku kalendarzowego i po
uzgodnieniu z Rada Zakladowa przedstawia Przewodni-
czagcemu Prezydium do zatwierdzenia.

3. Rozdziat urlopéw winien by¢ dokonany na wszystkie
miesigce roku kalendarzowego z uwzglednieniem wnios-
kéw pracownikdéw oraz intereséw wydziatu.

4. Plan urlopoéw nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikow.
§ 38

1. Pracownik moze rozpoczaé urlop wypoczynkowy po
otrzymaniu karty urlopowej, ktora nalezy dorgczy¢ pra-
cownikowi na miesiagc przed terminem planowanego
urlopu bez potrzeby sktadania podania.

2. Nie planowanego urlopu wypoczynkowego udzielaja:

— kierownikom wydziatéw — Przewodniczacy Prezydium,
— pozostatym pracownikom — kierownik wydziatu.
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§ 39

Spory migdzy kierownikiem wydzialu a pracownikiem
w sprawach dotyczacych urlopéw wypoczynkowych roz-
strzyga Przewodniczacy Prezydium z udzialem przewodni-
czgcego Rady Zakladowej — po przedlozeniu wniosku przez
Wydzial Organizacyjno-Prawny.

§ 40

1. Przed rozpoczgciem urlopu wypoczynkowego pracownik
zobowiazany jest wykonaé¢ sumiennie wszystkie przy-
dzielone mu zadania i w ostatnim dniu pracy przekazaé
sprawy osobie, ktéra go bedzie zastepowala.

2. Zastgpstwo pracownikow korzystajacych z urlopu wypo-
czynkowego organizuje we wlasnym zakresie bezposredni
przetozony, a przy jednoosobowych stanowiskach pracy
— kierownik wydziatu.

3. Przekazanie spraw na czas urlopu nastepuje protokodlar-
nie chyba, ze kierownik wydzialu postanowi odmiennie.

§ 41

W uzasadnionych przypadkach Prezydium WRN moze
udzieli¢ pracownikowi na jego wniosek urlopu bezptatnego.

§ 42

Kobiety wychowujace dzieci do lat dwoch moga korzy-
sta¢ z urlopu bezptatnego na zasadach okreslonych w uchwa-
le Nr 258 Rady Ministrow z dnia 24 maja 1968 r. w sprawie
bezptatnych urlopéow dla matek pracujacych, opiekujacych
si¢ matymi dzie¢mi (M. P. Nr 24, poz. 154).

Odpowiedzialno$¢ stluzbowa i dyscyplinarna.
§ 43

Do przekroczen szczegdlnie zagrazajacych porzadkowi

i dyscyplinie pracy nalezy przede wszystkim:

1) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ pracownika w pracy
w ciggu dwoch dni w miesigcu lub trzech dni w kwartale,
dwukrotnie w ciagu roku wykorzystanie zaswiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy niezgodnie z przezna-
czeniem,

niezawiadomienie przetozonego w obowigzujacym termi-
nie o przyczynie nieobecnos$ci w pracy, opdznienie uspra-
wiedliwienia nieobecno$ci w pracy, a w szczegdlnosci
niezachowanie obowigzujacego terminu i zasad dor¢czenia
zaswiadczen o czasowe] niezdolnosci do pracy lub o po-
trzebie zapewnienia opieki w domu choremu cztonkowi
rodziny,

nieprzybycie do pracy, spdznienia si¢ do pracy lub samo-
wolne jej opuszczenie w ciggu dnia roboczego bez uzasad-
nionej przyczyny, przy czym za samowolne opuszczenie
dnia pracy uwaza si¢ rOwniez stawienie si¢ pracownika
do pracy w stanie nietrzezwym lub doprowadzenie si¢ do
takiego stanu podczas pracy,

rozmy$lne, zle lub niedbale wykonanie pracy oraz za-
winione psucie podczas niej materialdow, narz¢dzi, maszyn
itp. narazanie na szkodg¢ interesu spotecznego badz stusz-
nych intereséw obywateli,

zaktocenie parzadku i spokoju w miejscu pracy,

nie wykonywanie polecen przetozonych lub wykonywanie
pracy w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
wskazowkami,

2)

3)

4

5)
6)

7) niewtasciwy (obrazliwy lub Ilekcewazacy) stosunek do
przetozonych, wspoétpracownikow i interesantow,
8) nieprzestrzeganie obowigzujacych przepisow bezpieczen-

stwa i higieny pracy, jak réwniez przepisdOw przeciwpo-
zarowych.

m§ 44

1. Wobec pracownikéw, ktorzy dopuszcza si¢ przekroczen,
w szczegbOlnosci okreslonych w § 43 regulaminu, stosuje
si¢ nastepujace kary:

1) upomnienie,

2) nagang,

3) nagan¢ z pozbawieniem mozliwo$ci otrzymania nagro-
dy przez okres do jednego roku.
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4) pozbawienie mozliwo$ci awansowania lub powolania

na wyzsze stanowisko na okres do dwoch lat,
obnizenie wynagrodzenia o kwot¢ wynoszaca do 10%
tego wynagrodzenia na okres do 6-ciu miesigcy,
rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika.

5).
6)

Zastosowane wobec pracownika sankcje powinny by¢
wspotmierne do przewinienia i moga by¢ podawane do
wiadomosci ogotu pracownikow wydziatu.

§ 45

W przypadku cigzkiego naruszenia podstawowych obo-
wiazkow pracowniczych, albo dopuszczenia si¢ przez pracow-
nika oczywistego lub stwierdzonego prawomocnym wyrokiem
przestgpstwa, pracownik bedzie zwolniony z pracy bez wypo-
wiedzenia, zgodnie z przepisami dekretu z dnia 18 stycznia
1956 r. o ograniczeniu dopuszczalno$ci rozwigzywania umow
o prac¢ bez wypowiedzenia oraz o zabezpieczeniu ciagtosci
pracy (Dz. U. Nr 2, poz. 11 z pdzniejszymi zmianami).

§ 46

Za nieprzestrzeganie obowiazkéw okre§lonych w art. art.
3-10 ustawy z dnia 25 lipca 1968 r. o pracownikach rad
narodowych (Dz. U. Nr 25, poz. 104) oraz za przekroczenia
okreslone w § 43 regulaminu pracownicy Prezydium ponosza
odpowiedzialno$¢ stuzbowa i dyscyplinarna.

§ 47

1. Za przewinienia mniejszej wagi pracownicy podlegaja

odpowiedzialnos$ci stuzbowej.

W zakresie odpowiedzialno$ci sluzbowej kierownik wy-
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dziatu naktada kar¢ upomnienia po uprzednim przepro- |

wadzeniu postgpowania wyjasniajacego.
§ 48

1. Za przewninienia wigkszej wagi pracownik podlega odpo-
wiedzialno$ci dyscyplinarnej.

W zakresie odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej stosuje si¢
kary ustalone w § 44 ust. 1 pkt 2-6 regulaminu.

3. Tryb postgpowania dyscyplinarnego okreslaja przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 3 grudnia
1968 r. w sprawie odpowiedzialno$ci stuzbowej i dyscy-
plinarnej pracownikéw rad narodowych (Dz. U. Nr 44,
poz. 319).

Ceny ogloszen: o zgubieniu dokumentdéw niniejsze oglosze-
nie — 10,50 zt (wraz z dokumentem dowodowym) ogloszenie

drobne do 100 wyrazéw — 0,90 zt za wyraz, ogloszenie wigk-
sze — strona 240 zl, V* strony — 165 zl, ‘A strony 90 zi,
'/8 strony — 10 zl. Tabelaryczne i cyfrowe o 50% drozej.

Prenumerata roczna ze skorowidzem 18 zl, poiroczna bez
skorowidza 10 zt.

Nalezno$¢ za ogloszenia i prenumerat¢ platna z goéry na
konto Nr 1015-94.2-97 w Narodowym Banku Polskim
I Oddz. .Miejski w Olsztynie.

Redakcja i Administracja: Olsztyn, ul. Zwycigstwa 7/9 —
Prez. WRN, Wyd. Budzetowo-Gospodarczy, tel. 47-58.

Cena 2,10 zk

Przepisy szczegélne dotyczace kierowcow
pojazdéw samochodowych i ich zwierzchnikow.

§ 49

1. Z kierowcy, ktéory znajdowatl si¢ w stanie wskazujacym
na uzycie alkoholu przed przystapieniem do pracy, w
czasie pracy lub bezposrednio po jej zakonczeniu, zostanie
bezzwlocznie rozwigzana umowa o prace¢ ze skutkiem
natychmiastowym.

Dopuszczenie do pracy kierowcy znajdujacego si¢ w stanie
wskazujacym na uzycie alkoholu lub tolerowanie picia
przez niego alkoholu podczas pracy, moze stanowi¢ cigzkie
naruszenie podstawowych obowiazkéow pracownikow obo-
wigzanych do nadzoru w tym zakresie, co daje podstwe
do rozwiazania z tymi pracownikami umowy o pracg¢ ze
skutkiem natychmiastowym.

Do zbadania stanu trzezwos$ci kierowcoéw bedzie uzyty
probierz trzezwosci, jezeli na podstawie wrazenia ogélne-
go lub innych oznak czy okoliczno$ci powstanie uzasad-
nione przypuszczenie, ze kierowca znajduje si¢ w stanie
wskazujacym na uzycie alkoholu.

Kierowca, ktéory w/g posiadanych przez kierownika wy-
dziatu informacji naduzywa alkoholu, bedzie niezwtocz-
nie skierowany na badania lekarskie ze wskazaniem
przyczyny skierowania i zadaniem orzeczenia, czy moze
on nadal kierowa¢ pojazdem samochodowym.

Postanowienia koncowe.
§ 50

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonane w trybie prze-
widzianym dla jego uchwalenia.

§ 51

W sprawach nie uregulowanych regulaminem maja zasto-
sowanie przepisy ustawy z dnia 15 lipca 1968 r. o pracowni-
kach rad narodwych (Dz. U. Nr 25, poz. 164) wraz z przepi-
sami wykonawczymi i odpowiednie przepisy prawa pracy.

§ 52

Watpliwodci wynikajace ze stosowania regulaminu roz-
strzyga Przewodniczacy Prezydium w porozumieniu z Rada
Zaktadowa.

Za Zarzad Okrgegowy Zw. Zaw. Przewodniczacy Prezydium

Prac. Panstw, i Spot.
(—) E. Jurczak

Przewodniczacy Zarzadu

(—) inz. M. Gotowiec
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