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D Z I E N N I K  U R Z Ę D O W Y
WOJEWÓDZKIEJ RADY NARODOWEJ

W  OLSZTYNIE_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
Olsztyn, dnia 2 0  m aja  1 9 7 0  r. Nr 3 poz> 1 9

TREŚĆ:

PRZEPISY OBOWIĄZUJĄCE:

Poz. 19 — U chw ała N r 28/286/70 Prezydium  W ojewódzkiej
R ady Narodow ej w  O lsztynie z dnia 26 m arca 
1970 r. w  spraw ie regulam inu  pracy  pracow ników  
Prezydium .

UCHWAŁA NR 28/286/70

PREZYDIUM WOJEWÓDZKIEJ RADY NARODOWEJ
W OLSZTYNIE

z dnia 26 m arca 1970 r.

w sprawie regulaminu pracy pracowników Prezydium.

N a podstaw ie art. 55 ust. 4 pk t 3 i 4 ustaw y z dnia 
25 stycznia 1958 r. o radach  narodow ych (Dz. U. z 1963 r. 
Nr 29, poz. 172) oraz art. 10 ust. 1 ustaw y z dnia 15 lipca 
1968 r. o p racow nikach rad  narodow ych (Dz. U. N r 25, 
poz. 164) i § 2 ust. 1 p k t 1, § 3 ust. 2 zarządzenia N r 94 
P rezesa Rady M inistrów  z dnia 19 w rześnia 1969 r. w  sp ra ­
w ie regulam inów  pracy  w  prezydiach rad  narodow ych 
(M. P. N r 43, poz. 340) na w niosek Przew odniczącego P rezy ­
dium  W ojewódzkiej R ady N arodow ej w  O lsztynie, zgłoszony 
w  porozum ieniu z w łaściw ym i Radam i Zakładow ym i Zw iąz­
ków Zawodowych i po zatw ierdzeniu  przez Z arząd O kręgowy 
Zw iązku Zawodowego Pracow ników  Państw ow ych i Spo­
łecznych — Prezydium  W ojew ódzkiej R ady Narodow ej

u c h w a l a :
1. U stalić regu lam in  pracy  obow iązujący pracow ników  

wydziałów  (jednostek  rów norzędnych) P rezydium  WRN 
— stanow iący załącznik do uchw ały, zw any dalej reg u ­
lam inem .

2. Zobowiązać W ydział Budżetow o-G ospodarczy do:
a) w yłożenia te k stu  regulam inu  w  K ancelarii Ogólnej i 

i u trzym ania  go w  stan ie czytelnym  oraz zamieszczę- I 
nia na tablicy  ogłoszeń in form acji w skazującej gdzie \ 
i w  jak ich  godzinach regulam in  jest do w glądu zain­
teresow anych,

b) zorganizow ania w  porozum ieniu z k ierow nikam i w y­
działów  szkolenia pracow ników  w  zakresie przepisów  J 
bezpieczeństw a i higieny pracy oraz ochrony przeciw ­
pożarowej w dostosowaniu do w arunków  Prezydium .

3. Zobowiązać kierow ników  w ydziałów  do podania reg u la ­
m inu do wiadom ości podległym  im pracow nikom  oraz { 
zapoznania z jego treśc ią  kandydatów  na pracow ników . !

4. Z dniem  w ejścia w  życie uchw ały trac ą  moc w spraw ach  } 
określonych regulam inem  w szystkie dotychczasowe przep i­
sy Prezydium , dotyczące regulam inów  pracy, bądź porząd- 
ku i dyscypliny pracy. W szczególności traci moc zarządze­
nie Nr 23 P rezydium  WRN w Olsztynie z dnia 31 lipca 1964 r. : 

w spraw ie przestrzegania porządku i dyscypliny pracy 
w  prezydiach rad  narodow ych w ojew ództw a o lsztyńskie­
go (Dz. Urz. WRN z 1965 r. N r 1, poz. 4).

5. U chw ałę w ykonają k ierow nicy w ydziałów  (jednostek 
równorzędnych) każdy w swoim zakresie działania.

6. U chw ała wchodzi w  życie z dniem podjęcia i podlega 
ogłoszeniu w D zienniku Urzędowym  WRN.

S ek re ta rz  P rezydium  Przew odniczący Prezydium
(—) mgr W. Medyński (—) inż. M. Gotowiec

Załącznik do uchwały Prezydium WRN 
Nr 28/286/70 z dnia 26 marca 1970 r.

REGULAMIN PRACY PRACOWNIKÓW 
PREZYDIUM WOJEWÓDZKIEJ RADY NARODOWEJ 

w OLSZTYNIE

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Regulam in pracy, zw any dalej regulam inem , przez okre­
ślenie w arunków  właściwego zabezpieczenia przebiegu 
pracy, godzin pracy, zm ierza do zapew nienia odpo­
wiedniego poziomu pracy. U stalenie obowiązków oraz ich 
upraw nień służy do kształtow ania w łaściw ej atm osfery 
pracy, stosunków  m iędzyludzkich w śród pracow ników  
Prezydium , jak  rów nież w łaściwego ich stosunku do 
interesantów .

2. R egulam in dotyczy pracow ników  w ydziałów  i jednostek  
rów norzędnych, do k tó rych  stosuje się przepisy o w ydzia­
ła c h — zw anych dalej w  skrócie w ydziałam i — bez w zglę­
du na rodzaj pracy  i zajm ow ane stanowisko.

§ 2

1. Bezpośrednim i k ierow nikam i poszczególnych działów 
pracy i przełożonym i zatrudnionych w tych działach 
pracow ników  są:
— w w ydziałach — kierow nicy wydziałów , w  oddzia­

łach — kierow nicy oddziałów, w  refera tach  i rów no­
rzędnych jednostkach  organizacyjnych — kierow nicy 
referatów . W ykonują oni swoje czynności przy pomocy 
przydzielonych im pracowników.

2. Do szczególnych obowiązków przełożonego należy k ie­
row anie pracą zespołu pracow ników  i piecza nad należytą 
organizacją pracy, z uw zględnieniem  zasad celowości 
i oszczędności oraz m etod naukow ej je j organizacji. 
Zagadnienia te  w inny być przedm iotem  system atycznego 
szkolenia pracow ników  i dyskusji na n aradach  w ew - 
nątrzw y działowych.

§ 3

1. P racow nik  obow iązany jest znać postanow ienia reg u la ­
m inu  i ściśle przestrzegać ustalonych w  nim  obowiązków 
i zasad.

2. Nowo za trudniony  pracow nik  podejm ując pracę w  w y­
dziale w inien być zapoznany z treścią regulam inu, zakre­
sem czynności oraz przedstaw iony służbowo pracow nikom  
wydziału.

§ 4

1. Z akres czynności pracow nika w inien być m ożliw ie stały , 
oparty  na szczegółowym podziale czynności w ydziału 
i dokonany zarówno z uw zględnieniem  kw alifikacji 
zawodowych oraz osobistych jak  i z zachow aniem  rów ­
nom ierności obciążenia poszczególnych pracowników.

2. Polecenia służbowe o trzym uje pracow nik  od swego bez­
pośredniego przełożonego. W przypadku o trzym ania pole-
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cenią z pom inięciem  drogi służbow ej, pracow nik  pow inien 
poinform ować o jego treści bezpośredniego przełożonego.

3. P racow nik  obow iązany je s t w ypełniać polecenia służbowe 
przełożonych w  sposób przew idziany w  art. 6 ustaw y 
z dnia 15 lipca 1968 r. o pracow nikach  rad  narodow ych 
(Dz. U. N r 25, poz. 164).

§ 5

W zasadzie każdy pracow nik  w inien m ieć wyznaczonego 
zastępcę, k tó ry  do objęcia tego zastępstw a pow inien być 
przygotow any, obok w ykonyw ania obowiązków określonych 
w jego zakresie czynności. Zastępca w czasie pełn ienia tych 
obowiązków w ykonuje w szystkie czynności przyw iązane do 
stanow iska pracy osoby, k tó rą  zastępuje.

§ 6

Ogłoszenia i zaw iadom ienia dotyczące ogółu pracow ników  
podaw ane są do w iadom ości przez wyw ieszenie ich na ta b li­
cy ogłoszeń Prezydium , zaś dotyczące pracow ników  w ydzia­
łów — w sposób p rzy ję ty  w wydziale.

§ 7

W spraw ach  osobistych mogą pracow nicy zgłaszać się 
w godzinach urzędowych do Przew odniczącego lub  innych 
członków Prezydium  jak  rów nież do organizacji politycz­
nych, zawodowych i społecznych działających na tereń ie 
P rezydium  — w m iejscu i czasie określonym  przez te  orga­
nizacje.

§ 8

1. Pracow nicy mogą korzystać z usług:
— bib lio teki i czytelni P rezydium  WRN
— bib lio teki R ady Zakładow ej ZZPPiS
— K lubu „Efor” — koła ZMS
— przychodni przyzakładow ej i gabinetów  zabiegowych,
— bufetu.

2. O dpow iednie in form acje o czasie i zasadach pracy  je d ­
nostek w ym ienionych w  ust. 1 w inny być m. in. zam iesz­
czone na tab licy  ogłoszeń w  gm achu Prezydium .

3. Pracow nicy P rezydium  oraz członkowie ich rodzin mogą 
korzystać na zasadach ogólnie p rzy ję tych  ze świadczeń 
socjalnych organizow anych przez R adę Zakładow ą 
i P rezydium .

Czas pracy

§ 9

1. Zajęcia służbowe pracow ników  Prezydium  trw a ją  w  każ­
dy dzień roboczy od godziny 8 do 15.

2. Godziny rozpoczęcia i zakończenia zajęć służbowych 
m łodocianych, pracow ników  usługow ych oraz za tru d n io ­
nych w  niepełnym  w ym iarze czasu p racy  określa  k ie ro ­
w nik w ydziału, k tórem u pracow nicy ci podlegają w  u- 
zgodnieniu z R adą Zakładową:

3. K ierow nik w ydziału może w  w yjątkow o uzasadnionych 
przypadkach w yrazić zgodę na rozpoczynanie pracy  
w czasie innym  niż ogólnie ustalony.

4. Godziny urzędow e pow inny być przez pracow ników  
ściśle przestrzegane. W godzinach tych pracow nicy po­
w inni załatw iać ty lko  spraw y służbowe.

5. P rzebyw anie pracow ników  w  pom ieszczeniach P rezydium  
po godzinach pracy  lub w  dniach wolnych od pracy 
dozwolone je st jedynie za zgodą kierow nika w ydziału 
i po w pisaniu  odpow iednich danych do ew idencji p row a­
dzonej w portiern i.

§ 10

P racow nik  opuszczający swój pokój n a  czas dłuższy niż 
15 m inu t w inien zawiadom ić o swoim w yjściu  w spó łp ra­
cowników, w zględnie pozostawić na drzw iach k a r tk ę  ze 
w skazaniem  dokąd wychodzi i w  jak im  czasie wróci; n ie ­
zależnie od tego w inien  w ydać potrzebne w skazów ki na czas 
sw ej nieobecności.

Nr 3

Przyjmowanie interesantów

§ 11

1. In teresan tów  przy jm u ją  i za ła tw iają pracow nicy w ydzia­
łów, codziennie, w  godzinach od 10 -13  z w yjątk iem  
sobót, a w  m iarę konieczności i poza tym i godzinami.

2. Godziny przyjęć w inny być uwidocznione na tablicach 
inform acyjnych.

3. K ancelaria  G łów na (biuro podawcze) o tw arte  jest dla 
in te resan tów  przez cały czas trw an ia  urzędow ania.

4. R adni oraz członkowie kom isji rad  narodow ych, człon­
kowie sam orządu m ieszkańców , a także in te resanci za­
m iejscow i przyjm ow ani są przed innym i in te resan tam i, 
jak  rów nież poza godzinam i określonym i w ust. 1.

5. P rzyjm ow anie w  spraw ach  skarg  i w niosków  regu lu ją  
odrębne przepisy.

§ 12

W godzinach przyjęć in te resan tów  nie wolno organizow ać
narad , zebrań, odpraw , konferencji itp., k tó re  by zakłócały
tok przyjm ow ania interesantów .

§ 13

Do szczególnych obowiązków pracow ników  w  zakresie
obsługi in te resan tów  należy m. in.:

— nieopuszczanie pokoju biurow ego w  czasie w yznaczo­
nym  na przyjm ow anie in te resan tów  — bez pozosta­
w ienia na ten  czas odpow iedniego zastępcy,

— ścisłe przestrzeganie zasad kodeksu postępow ania 
adm inistracy jnego  oraz innych aktów  norm atyw nych 
dotyczących obsługi obyw ateli,

— stosow anie w  szerokim  zakresie uproszczonego sposo­
bu  inform ow ania i za ła tw ian ia  in te resan tów  przez 
udzielanie na żądanie w yczerpujących inform acji 
ustnych i telefonicznych, w  sposób zwięzły i jasny,

— przyjm ow anie i za łatw ienie in te resan tów  bez niepo­
trzebnej zw łoki oraz trak to w an ie  ich uprzejm ie i z 
godnością,

— zaniechanie żądania zaświadczeń na potw ierdzenie 
okoliczności, k tó re  m ogą być usta lone na podstaw ie 
posiadanych dowodów osobistych lub  innych doku­
m entów .

Ochrona tajemnicy państwowej i służbowej

§ 14

1. P racow nik  obow iązany je st znać i przestrzegać przepisy 
o ochronie ta jem nicy  państw ow ej i służbowej. F ak t 
zapoznania się z tym i przepisam i pow inien potw ierdzić 
ośw iadczeniem , k tó re  podlega w łączeniu do ak t osobo­
wych. Poza tym  na pracow niku ciąży obowiązek zacho­
w ania powściągliwości w  rozm ow ach p ryw atnych  na 
tem at sp raw  służbowych.

2. K om unikaty  oraz in form acje do p rasy  i w szelkich innych 
masowych środków przekazu mogą być udzielane w y­
łącznie za ap roba tą  k ierow nika wydziału.

3. S praw y ta jn e  i poufne nie mogą w  ogóle być przedm io­
tem  kom unikatów , ani też jak ichkolw iek inform acji. 
Sposób zała tw ian ia  sp raw  ta jn y ch  i poufnych regu lu ją  
odrębne przepisy.

Objęcie i przekazanie stanowiska pracy.

§ 15

1. P rzekazanie pracow nikow i i przyjęcie od niego stano­
w iska pracy  powinno nastąp ić  protokólarnie. P rotokół 
zdaw czo-odbiorczy podpisuje p rzekazu jący  i przy jm ujący  
urzędow anie oraz bezpośredni przełożony, a w  razie 
p rzekazyw ania urzędow ania przez k ierow nika w ydziału, 
w łaściw y członek Prezydium .

2. W przypadku  zaistn ien ia  okoliczności un iem ożliw iają­
cych postępow anie usta lone w  ust. 1, wyznaczony zastęp­
ca p rzy jm uje  stanow isko p racy  pro tokólarnie, przy  czym 
przekazującą je st kom isja pow ołana przez k ierow nika 
wydziału.

3. W każdym  przypadku , jeśli dobro służby tego w ym aga, 
p rzekazanie stanow iska pracy nas tępu je  kom isyjnie.
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Zadania i obowiązki pracownika.

§ 16
Pracow nik  pow inien w ykonyw ać sw oje obowiązki oso­

biście w  sposób zapew niający sp raw ną i praw id łow ą re a li­
zację pow ierzonych m u zadań — zgodnie z art. 5 ustaw y 
z dnia 15 lipca 1968 r. o p racow nikach rad  narodow ych 
(Dz. U. Nr 25, poz. 164) i treścią złożonego ślubow ania.

§ 17
Pracow nik  pow inien ponadto:

1) znać i praw idłow o stosować przepisy (instrukcje i w y­
tyczne) dotyczące jego zakresu  pracy,

2) prow adzić i bieżąco aktualizow ać podręczny skorow idz 
przepisów  stosow anych przez niego przy  załatw ianiu  
spraw , zgodnie z przydzielonym  zakresem  czynności,

3) term inow o opracow yw ać obow iązującą sprawozdaw czość,
4) załatw iać przydzielone m u spraw y oraz przechow yw ać 

ak ta  i korespondencję w sposób przew idziany instrukcją 
kancelary jną ,

5) uporządkow ać i zabezpieczyć po p racy  w szelkie m aszyny 
i urządzenia, pozam ykać b iu rka  szafy oraz złożyć klucze 
od pomieszczeń biurow ych w  portierni.

§ 18
P racow nik  ponosi pełną odpowiedzialność służbową i m a­

te ria ln ą  za pow ierzony m u odcinek pracy  i środki m a te ria l­
ne oddane do jego dyspozycji.

§ 19
P racow nik  jest obow iązany do czynnego zapobiegania 

sprzeniew ierzeniom  i kradzieżom  m a ją tk u  Prezydium , jak  
rów nież każdem u innem u niebezpieczeństw u zagrażającem u 
pracow nikom  lub działalności P rezydium  oraz bezzwłocznie 
pow iadom ić o tym  swego przełożonego.

Wyróżnienia, nagrody i gratyfikacje jubileuszowe.

§ 20
1. P racow nikow i, k tó ry  w ykazuje w  swej pracy  incjatyw ę, 

wzorowo i sum iennie w ypełnia swe obowiązki oraz 
szczególnie przyczynia się do w ykonyw ania zadań s to ją­
cych przed terenow ym i organam i w ładzy i adm in istracji 
państw ow ej, mogą być przyznaw ane nas tępu jące  w yróż­
nienia i nagrody:
a) pochw ała p isem na P rezydium  WRN,
b) specja lna nagroda pieniężna,
c) nagroda rzeczowa.

2. W przypadkach  zasługujących na szczególne uw zględnie­
nie może być przyznane pracow nikow i w yróżnienie przez 
aw ansow anie go niezależnie od obow iązujących term inów .

3. W yróżnienia i nagrody przyznaje Przew odniczący P re ­
zydium  po zasięgnięciu opinii R ady Zakładow ej lub  na 
jej um otyw ow any wniosek.

4. N ajbardzie j zasłużonym  pracow nikom , k tórzy  w yróżnili | 
się szczególnie w ybitnym i osiągnięciam i w  pracy  zawodo- 
dowej przy realizacji zadań rad  narodow ych, m oże być j  

nadana odznaka honorow a „Zasłużony P racow nik  R ady I 
N arodow ej”, stanow iąca zaszczytne w yróżnienie.

5. P rzyznane w yróżnienia i nagrody będą b ran e  pod uw agę 
przy  aw ansow aniu pracow nika, przesuw aniu  go na w yż­
sze stanow isko oraz przyznaw aniu  w szelkich św iadczeń \ 
zależnych od oceny jego pracy.

§ 21

Pracow nikow i za n iep rzerw aną p racę w  prezydiach rad  
narodow ych p rzysługuje g ra ty fikac ja  jubileuszow a w  w y- 
skości:
1) po 10 la tach  pracy — 50% m iesięcznego w ynagrodzenia,
2) po 15 la tach  pracy  — 75% m iesięcznego w ynagrodzenia,
3) po 20 la tach  p racy  —100% m iesięcznego w ynagrodzenia.
Zasady przyznaw ania g raty fikacji ok reśla ją  odrębne p rze­
pisy.

Obowiązki pracodawcy.

§ 22
1. P racodaw ca obow iązany jest:

1) zapew nić pracow nikow i przydział pracy  zgodnie z u- 
mową o pracę i ustalonym  zakresem  czynności,

2) dostarczyć pracow nikow i urządzenia i przedm ioty  
niezbędne do w ykonyw ania przez niego pracy,

3) w ypłacać pracow nikow i w ynagrodzenie za pracę 
w  te rm inach  ustalonych szczegółowymi przepisam i,

4) stw arzać pracow nikow i w arunk i podnoszenia kw alifi­
kac ji oraz zapew nić m u pomoc w uzyskaniu odpo­
w iednich podręczników , fachow ej lite ra tu ry  itp,

5) przestrzegać przepisy dotyczące: p raw a pracy, bez­
pieczeństw a i higieny pracy, jak  rów nież przeciw po­
żarowe,

6) oceniać w nikliw ie i obiektyw nie w spólnie z radą 
zakładow ą i o rganizacją p a r ty jn ą  kw alifikacje  p ra ­
cow nika oraz przydatność jego do w ykonyw ania po­
w ierzonej pracy,

7) czuwać nad kształtow aniem  się w śród pracow ników  
socjalistycznych stosunków  m iędzyludzkich i w spół­
działać z organizacjam i politycznym i, zawodowym i 
i społecznym i w  zakresie rozw oju tych  stosunków.

8) stw arzać pracow nikow i odpow iednie w arunk i do rege­
neracji zdrow ia i sił w  szczególności przez właściwe 
organizow anie form  w ypoczynku po pracy.

2. Przełożeni obowiązani są szanować godność osobistą 
pracow nika, doceniać jego w kład  p racy  oraz udzielać m u 
odpowiedniej pomocy w  w ykonyw aniu  powierzonych obo­
w iązków  i zadań.

Ochrona przeciwpożarowa oraz bezpieczeństwo 
i higiena pracy.

§ 23

Pracow nik  obow iązany jest:
1) zapoznać się dokładnie z obow iązującą in stru k c ją  i p rze­

pisam i ustaw y z dnia 13 kw ietn ia  1960 r. o ochronie 
przeciw pożarow ej (Dz. U. Nr 20, poz. 120) oraz po tw ier­
dzić na piśm ie p rzy jęcie  ich do w iadom ości i p rzestrze­
gania,

2) w ykonyw ać polecenia kierow nictw a, zm ierzające do 
podniesienia stanu  bezpieczeństw a pożarowego,

3) zwracać uwagę, aby osoby postronne przebyw ające na 
te ren ie  b iu ra  stosow ały się do przepisów  przeciw poża­
rowych,

4) niezwłocznie zaw iadom ić W ydział Budżetow o-G ospodar- 
czy o w szelkich spostrzeżonych b rakach  lub usterkach , 
k tó re  m ogłyby bezpośrednio lub  pośrednio być przyczyną 
pow stania lub rozszerzenia się pożaru,

5) nie pozostaw iać bez dozoru włączonych do sieci e lek ­
trycznej u rządzeń i m aszyn elektrycznych oraz przenoś­
nych urządzeń grzejnych,

6) u trzym ać stanow isko p racy  w  porządku  i czystości oraz 
pozostawić je  po p racy  w  tak im  stanie, aby nie mógł 
pow stać pożar.

§ 24

W w ypadku pow stania pożaru pracow nik  obow iązany jest:
1) zaalarm ow ać niezwłocznie przy użyciu wszelkich do­

stępnych środków , pracow ników  objętego lub zagrożonego 
pożarem  pomieszczenia, s traż  pożarną, dyżurującego 
portie ra , a w  razie potrzeby pogotowie techniczne czy 
ratunkow e,

2) p rzystąpić natychm iast do gaszenia pożaru  m iejscow ym i 
środkam i gaśniczym i i nieść pomoc osobom zagrożonym,

3) podporządkować się poleceniom i zarządzeniom  k ie ru ją ­
cego akcją ratow niczą.

§ 25

Zakres obowiązków i odpow iedzialności w  przedm iocie
bezpieczeństw a i higieny p racy  regu lu je  u staw a z dnia
30 m arca 1965 r. o bezpieczeństw ie i higienie p racy  (Dz. U.
Nf 13, poz. 91) i przepisy wykonawcze.

W szczególności pracow nik  obow iązany jest:
1) w ykonyw ać pracę w sposób zgodny z przepisam i bhp 

i p. poż. oraz przestrzegać zarządzeń i w skazów ek p rze­
łożonych,

2) używ ać przydzielonej m u odzieży ochronnej i roboczej 
oraz sp rzę tu  ochrony osobistej zgodnie z ich przeznacze­
niem,

3) poddać się zarządzonym  badaniom  lekarskim ,
4) brać udział w  szkoleniu i in stru k tażu  w  zakresie bezpie­

czeństw a i h ig ieny p racy  oraz poddaw ać się w ym aganym  
egzam inom spraw dzającym ,
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5) niezw łocznie zaw iadom ić przełożonych o zauważonym  
w P rezydium  w ypadku przy p racy  lub zagrożeniu dla 
zdrow ia czy życia ludzkiego.

§ 26

K ierow nicy wydziałów m ają w  szczególności obowiązek:
1) organizow ania stanow isk  p racy  zgodnie z zasadam i 

i przepisam i bezpieczeństw a i higieny pracy,
2) zapew nienia pracow nikow i określonych przepisam i środ­

ków  ochrony osobistej i dopilnow ania ich stosowania 
zgodnie z przeznaczeniem  oraz dostarczania środków  
u trzym ania higieny osobistej,

3) spraw ow ania nadzoru nad bezpiecznym i higienicznym  
stanem  pomieszczeń pracy oraz w yposażenia technicz­
nego,

4) spraw ow ania nadzoru nad  przestrzeganiem  przez p ra ­
cowników zasad i przepisów  bezpieczeństw a i higieny 
pracy,

5) stosow ania i p rzestrzegania przepisów  dotyczących szcze­
gólnej ochrony m łodocianych i kobiet,

Dyscyplina pracy i uprawnienia pracowników  
do zwolnienia z pracy.

§ 27

1. Za porządek i dyscyplinę pracy  w  P rezydium  odpow ie­
dzialny je st Przew odniczący P rezydium  i sta le  u rzędu ­
jący członkowie Prezydium . K ierow nik  w ydziału odpo­
w iedzialny jest za p rzestrzeganie porządku i dyscypliny 
pracy w  podległym  m u w ydziale. W szczególności w inien 
dokładać w szelkich s ta rań , by  w  czasie zajęć służbowych 
pracow nicy w yw iązyw ali się rze teln ie  i sum iennie ze 
swych obowiązków, zgodnie z przydzielonyrń zakresem  
czynności i postanow ieniam i regulam inu.

2. Za praw idłow ą organizację i kon tro lę  dyscypliny p racy  
w ciągu dnia odpow iadają bezpośredni przełożeni.

3. P racow nik  zobowiązany je st do bezzwłocznego pow iado­
m ienia swego przełożonego o w szelkich przeszkodach 
w  rozpoczęciu pracy lub w ynikłych w  toku  pracy i o za­
kończeniu przydzielonej m u pracy.

§ 28

1. W celu należytej kontro li punktualnego  przybycia do 
pracy  prow adzone są w każdym  w ydziale listy  obecności, 
na k tórych  pracow nik obow iązany jest potw ierdzić pod­
pisem fak t przybycia do pracy.

2. Obowiązek codziennego kontro low ania list obecności 
spoczywa na k ierow niku w ydziału.

§ 29

P racow nik  m a praw o spożycia posiłku w  czasie k ró tk ie j
przerw y w  pracy. P rzerw a ta  nie może zakłócać norm alnego
toku pracy  i nie wlicza się je j do p rzerw  pow odujących
przedłużenie dnia pracy.

§ 30

1. Czasowe opuszczenie przez pracow nika m iejsca pracy 
poza obiekt Prezydium  w  godzinach służbowych, może 
nastąp ić ty lko  za zgodą kierow nika w ydziału lub  bez­
pośredniego przełożonego, jeśli k ierow nik  w ydziału p rze­
każe m u te  upraw nien ia  — przy równoczesnym  w pisaniu  
odpow iednich danych do książki ew idencji nieobecności 
w  pracy.
K siążka ta k a  dla k ierow ników  w ydziałów  prow adzona 
jest w  sek re tariac ie  Przew odniczącego Prezydium .

2. K ierow nicy w ydziałów  dokonują przynajm niej raz w 
m iesiącu analizy ew idencji nieobecności pracow ników  
w  pracy w  godzinach służbow ych i w  razie stw ierdzenia 
uchybień podejm ują odpow iednie środki zaradcze w  celu 
ich usunięcia.

§ 31

1. Opuszczenie pracy lub  spóźnienie się do p racy  u sp raw ie­
d liw iają w ażne przyczyny, a mianowicie:
1) choroba lub w ypadek pow odujący niezdolność p ra ­

cow nika do pracy,

2) choroba lub  w ypadek członka rodziny pracow nika, 
w ym agające spraw ow ania przez pracow nika osobistej 
opieki,

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

4) zakłócenie w  funkcjonow aniu  kom unikacji i inne 
nadzw yczajne w ypadki uniem ożliw iające term inow e 
przybycie do pracy,

5) konieczność w ypoczynku pracow nika po nocnej podró­
ży służbowej w  granicach nie przekraczających  6 go­
dzin od zakończenia podróży, jeżeli pracow nik nie 
korzystał z m iejsca sypialnego.

2. P rzełożeni i w spółpracow nicy pow inni in teresow ać się 
chorym  pracow nikiem , w  m iarę  potrzeby i możliwości 
udzielać m u pomocy.

§ 32

1. O uzasadnionej niemożności staw ien ia się do pracy 
z przyczyny z góry w iadom ej, pracow nik  pow inien up rze­
dzić k ierow nika w ydziału. T erm iny  zw olnień z pracy, 
do k tórych  pracow nik  je s t upraw niony  w ym agają rów ­
nież uprzedniej zgody k ierow nika w ydziału.

2. W każdym  przypadku  niestaw ien ia się do pracy, poza 
przypadkam i uprzednio uzgodnionym i z kierow nikiem  
w ydziału (ust. 1), pracow nik  je st obow iązany zaw iadom ić 
przełożonego o przyczynie nieobecności i przew idyw anym  
czasie je j trw an ia  pierw szego dnia nieobecności w  pracy, 
nie później jednak  niż w  dniu następnym , jeżeli pracow ­
n ik  m ieszka poza O lsztynem  i w  m iejscu zam ieszkania 
nie ma placów ki pocztowej. W razie niemożności zaw ia­
dom ienia osobiście lub  przez inne osoby, zaw iadom ienie

• może nastąpić przez pocztę.
3. W razie nieobecności w  pracy z powodu choroby w łasnej 

lub potrzeby spraw ow ania osobistej opieki nad chorym  
członkiem  rodziny, dostarczenie kierow nikow i w ydziału 
odpowiedniego zaśw iadczenia powinno nastąpić — n ie­
zależnie od zaw iadom ienia o k tó rym  m ow a w  ust. 2 — 
nie później niż następnego dnia po dniu  jego w ystaw ie­
nia, a w ciągu dwóch dni po dniu  w ystaw ienia jeżeli 
pracow nik m ieszka poza O lsztynem  i w m iejscu zam iesz­
kan ia  pracow nika nie m a placów ki pocztowej.

4. N iedoręczenie z w iny pracow nika zaśw iadczenia, o k tó ­
rym  m ow a w ust. 3, pow oduje obniżenie o 25% kw oty 
zasiłku chorobowego lub w ynagrodzenia za okres n ie­
zdolności do pracy  do dnia doręczenia zaświadczenia.

5. P racow nik , k tó ry  nadużył zw olnienia od pracy  w ykorzy­
stu jąc  je  niezgodnie z przeznaczeniem , trac i praw o do 
zasiłku chorobowego lub do w ynagrodzenia za cały okres 
zw olnienia zgodnie z przepisam i ustaw y z dnia 6 czerw ca 
1958 r. o zw alczaniu nadużyć w  zakresie w ykorzystyw ania 
zaświadczeń ó czasowej niezdolności do pracy  (Dz. U. 
z 1968 r. N r 7, poz. 43).

6. W razie niezdolności do p racy  spow odow anej nadużyciem  
alkoholu pracow nik  trac i praw o do zasiłku chorobowego 
lub uposażenia za pierw sze 3 dni okresu  niezdolności do 
pracy. Zasada ta  m a zastosow anie także wówczas, jeżeli 
niezdolność do pracy zachodzi bezpośrednio po pobycie 
pracow nika w izbie w ytrzeźw ień.

7. Doręczenie zaśw iadczenia po te rm in ie  określonym  ust. 3 
nie później niż w  ciągu dwóch dni, k ierow nik  w ydziału 
może uznać za uspraw iedliw ione, jeżeli:
1) w edług w skazań lekarsk ich  pracow nik  pow inien leżeć 

w  łóżku i w  tym  czasie nie było dom ow ników  luS  
innej osoby, k tó ra  m ogłaby doręczyć zaśw iadczenie 
do w ydziału albo przesłać je  pocztą,

2) staw ienie się pracow nika w  przychodni (w punk tach  
lekarskich) dla uzyskania zaśw iadczenia uniem ożli­
w ione zostało obiektyw nym i przeszkodam i, a w  szcze­
gólności zakłóceniam i w  funkcjonow aniu  publicznych 
środków  kom unikacji m iędzym iastow ej, pożarem , po­
wodzią, ostrym  m rozem  lub  zgonem najbliższego 
członka rodziny.

8. Te sam e te rm iny  doręczenia zaśw iadczeń obow iązują 
w  przypadku  choroby pracow nika podczas u r lo p u ..

9. W  razie doręczenia zaśw iadczenia o czasowej niezdolności 
do pracy  przez pocztę, za datę  doręczenia uw aża się datę  
stem pla pocztowego.

§ 33

1. Z akw alifikow anie opuszczenia p racy  (nieprzybycia do 
pracy, spóźnienia, przedwczesnego opuszczenia pracy) za
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usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione należy do 
kierownika wydziału, który orzeka po wysłuchaniu wy­
jaśnienia pracownika i po zapoznaniu się z przedłożony­
mi dowodami, stanowiskiem komórki spraw osobowych 
i Rady Zakładowej.

2. W stosunku do kierowników wydziałów uprawnienie 
przewidziane w ust. 1 należy do Przewodniczącego 
Prezydium.

§ 34

1. Pracownik może być zwolniony z pracy na czas niezbę­
dny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub ro­
dzinnych (ślub, urodzenie się dziecka, zgon i pogrzeb 
członka rodziny i inne sprawy, które wym agają załat­
wienia w godzinach pracy).

2. Pracownikowi przysługują — na podstawie i w granicach 
przewidzianych w przepisach szczególnych — upraw nie­
nia do innych poza określonymi w ust. 1 zwolnień od 
pracy oraz urlopów okolicznościowych, w szczególności:
— na dokształcanie i doskonalenie kwalifikacji pracow­

nika,
— do pełnienia niektórych funkcji społecznych i na

szkolenie,
— do prac w rolnictwie w okresie szczytowego natęże­

nia robót,
— na szkolenie i ćwiczenie w oddziałach samoobrony 

i w zakresie ochrony przeciwpożarowej,
— dla celów sportowych,
— dla krwiodawców,
— dla kobiet wychowujących dzieci do lat 14.

3. Terminy zwolnień z pracy w przypadkach przewidzia­
nych w ustępach poprzedzających wymagają zgody kie­
rownika wydziału i mogą być stosowane tylko wówczas, 
gdy zachodzi nieunikniona i należycie uzasadniona po­
trzeba takiego zwolnienia oraz w ściśle określonych nie­
zbędnych granicach.

Tryb i zasady udzielania urlopów wypoczynkowych 
i urlopów bezpłatnych.

§ 35

Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego nieprzer­
wanego płatnego urlopu wypoczynkowego w  wymiarze i na 
zasadach określonych przepisami ustawy z dnia 29 kw iet­
nia 1969 r. o pracowniczych urlopach wypoczynkowych 
(Dz. U. Nr 12, poz. 85).

§ 36

Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na 
części z tym, że przynajm niej jedna część powinna obejmo­
wać nie mniej niż 10 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 37

1. Plan urlopów wypoczynkowych pracowników ustala 
kierownik wydziału w porozumieniu z mężem zaufania 
grupy związkowej i kierownikami komórek organizacyj­
nych w term inie do dnia 30 listopada na okres następne­
go roku kalendarzowego.

2. Plan urlopów kierowników wydziałów i ich zastępców 
opracowuje Wydział Organizacyjno-Prawny w term inie 
do dnia 30 listopada każdego roku kalendarzowego i po 
uzgodnieniu z Radą Zakładową przedstawia Przewodni­
czącemu Prezydium do zatwierdzenia.

3. Rozdział urlopów winien być dokonany na wszystkie 
miesiące roku kalendarzowego z uwzględnieniem wnios­
ków pracowników oraz interesów wydziału.

4. P lan urlopów należy podać do wiadomości pracowników.

§ 38

1. Pracownik może rozpocząć urlop wypoczynkowy po 
otrzymaniu karty  urlopowej, k tórą należy doręczyć p ra­
cownikowi na miesiąc przed term inem  planowanego 
urlopu bez potrzeby składania podania.

2. Nie planowanego urlopu wypoczynkowego udzielają:
— kierownikom wydziałów — Przewodniczący Prezydium, i
— pozostałym pracownikom — kierownik wydziału.

§ 39

Spory między kierownikiem wydziału a pracownikiem 
w sprawach dotyczących urlopów wypoczynkowych roz­
strzyga Przewodniczący Prezydium z udziałem przewodni­
czącego Rady Zakładowej — po przedłożeniu wniosku przez 
Wydział Organizacyjno-Prawny.

§ 40

1. Przed rozpoczęciem urlopu wypoczynkowego pracownik 
zobowiązany jest wykonać sumiennie wszystkie przy­
dzielone mu zadania i w ostatnim dniu pracy przekazać 
sprawy osobie, która go będzie zastępowała.

2. Zastępstwo pracowników korzystających z urlopu wypo­
czynkowego organizuje we własnym zakresie bezpośredni 
przełożony, a przy jednoosobowych stanowiskach pracy 
— kierownik wydziału.

3. Przekazanie spraw na czas urlopu następuje protokólar­
nie chyba, że kierownik wydziału postanowi odmiennie.

§ 41

W uzasadnionych przypadkach Prezydium WRN może 
udzielić pracownikowi na jego wniosek urlopu bezpłatnego.

§ 42

Kobiety wychowujące dzieci do la t dwóch mogą korzy­
stać z urlopu bezpłatnego na zasadach określonych w uchwa­
le Nr 258 Rady M inistrów z dnia 24 m aja 1968 r. w sprawie 
bezpłatnych urlopów dla m atek pracujących, opiekujących 
się małymi dziećmi (M. P. Nr 24, poz. 154).

Odpowiedzialność służbowa i dyscyplinarna.

§ 43

Do przekroczeń szczególnie zagrażających porządkowi
i dyscyplinie pracy należy przede wszystkim:
1) nieusprawiedliwiona nieobecność pracownika w pracy 

w ciągu dwóch dni w miesiącu lub trzech dni w kwartale, 
dwukrotnie w ciągu roku wykorzystanie zaświadczenia 
o czasowej niezdolności do pracy niezgodnie z przezna­
czeniem,

2) niezawiadomienie przełożonego w obowiązującym term i­
nie o przyczynie nieobecności w pracy, opóźnienie uspra­
wiedliwienia nieobecności w pracy, a w szczególności 
niezachowanie obowiązującego term inu i zasad doręczenia 
zaświadczeń o czasowej niezdolności do pracy lub o po­
trzebie zapewnienia opieki w domu choremu członkowi 
rodziny,

3) nieprzybycie do pracy, spóźnienia się do pracy lub samo­
wolne jej opuszczenie w  ciągu dnia roboczego bez uzasad­
nionej przyczyny, przy czym za samowolne opuszczenie 
dnia pracy uważa się również stawienie się pracownika 
do pracy w stanie nietrzeźwym lub doprowadzenie się do 
takiego stanu podczas pracy,

4) rozmyślne, złe lub niedbałe wykonanie pracy oraz za­
winione psucie podczas niej materiałów, narzędzi, maszyn 
itp. narażanie na szkodę interesu społecznego bądź słusz­
nych interesów obywateli,

5) zakłócenie parządku i spokoju w miejscu pracy,
6) nie wykonywanie poleceń przełożonych lub wykonywanie 

pracy w sposób niezgodny z otrzymanymi od przełożonego 
wskazówkami,

7) niewłaściwy (obraźliwy lub lekceważący) stosunek do 
przełożonych, współpracowników i interesantów,

8) nieprzestrzeganie obowiązujących przepisów bezpieczeń­
stwa i higieny pracy, jak również przepisów przeciwpo­
żarowych.

■ § 44
1. Wobec pracowników, którzy dopuszczą się przekroczeń, 

w szczególności określonych w § 43 regulaminu, stosuje 
się następujące kary:
1) upomnienie,
2) naganę,
3) naganę z pozbawieniem możliwości otrzymania nagro­

dy przez okres do jednego roku.
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4) pozbaw ienie m ożliwości aw ansow ania lub pow ołania 
na wyższe stanow isko na okres do dwóch lat,

5). obniżenie w ynagrodzenia o kw otę w ynoszącą do 10% 
tego w ynagrodzenia na okres do 6-ciu miesięcy,

6) rozw iązanie stosunku p racy  bez w ypow iedzenia z w iny 
pracow nika.

2. Zastosow ane wobec pracow nika sankcje pow inny być 
w spółm ierne do przew inienia i mogą być podaw ane do 
w iadom ości ogółu pracow ników  w ydziału.

§ 45

W przypadku  ciężkiego naruszen ia podstaw ow ych obo- | 
w iązków pracowniczych, albo dopuszczenia się przez pracow - j  

nika oczywistego lub stw ierdzonego praw om ocnym  w yrokiem  
p rzestępstw a, p racow nik  będzie zwolniony z p racy  bez w ypo­
wiedzenia, zgodnie z p rzepisam i dek re tu  z dn ia 18 stycznia I 
1956 r. o ograniczeniu dopuszczalności rozw iązyw ania um ów 
o p racę  bez w ypow iedzenia oraz o zabezpieczeniu ciągłości 
p racy  (Dz. U. N r 2, poz. 11 z późniejszym i zm ianami).

§ 46

Za nieprzestrzeganie obowiązków określonych w  art. art. i  

3 - 1 0  ustaw y z dnia 25 lipca 1968 r. o pracow nikach rad  
narodow ych (Dz. U. N r 25, poz. 104) oraz za przekroczenia 
określone w  § 43 regulam inu pracow nicy P rezydium  ponoszą 
odpowiedzialność służbową i dyscyplinarną.

§ 47

1. Za przew inienia m niejszej wagi pracow nicy podlegają I 
odpow iedzialności służbowej.

2. W zakresie odpowiedzialności służbow ej k ierow nik  w y- i 
działu nak łada k arę  upom nienia po uprzednim  przepro- j  

w adzeniu postępow ania w yjaśniającego.

§ 48

1. Za przew nin ien ia w iększej w agi pracow nik  podlega odpo­
wiedzialności dyscyplinarnej.

2. W zakresie odpow iedzialności dyscyplinarnej stosuje się 
kary  ustalone w  § 44 ust. 1 pk t 2-6 regulam inu.

3. T ryb postępow ania dyscyplinarnego określa ją  przepisy  j 
rozporządzenia P rezesa R ady M inistrów  z dn ia 3 grudnia 
1968 r. w  spraw ie odpowiedzialności służbowej i dyscy­
p lina rne j pracow ników  rad  narodow ych (Dz. U. N r 44, 
poz. 319).

Przepisy szczególne dotyczące kierowców  
pojazdów samochodowych i ich zwierzchników.

§ 49

1. Z kierow cą, k tó ry  znajdow ał się w  stan ie w skazującym  
na użycie alkoholu przed przystąpieniem  do pracy, w 
czasie pracy lub  bezpośrednio po je j zakończeniu, zostanie 
bezzwłocznie rozw iązana um ow a o p racę  ze skutkiem  
natychm iastow ym .

Z. Dopuszczenie do p racy  kierow cy znajdującego się w  stan ie 
w skazującym  na użycie alkoholu lub tolerow anie picia 
przez niego alkoholu podczas pracy, może stanow ić ciężkie 
naruszenie podstaw ow ych obowiązków pracow ników  obo­
w iązanych do nadzoru w  tym  zakresie, co daje  podstw ę 
do rozw iązania z tym i pracow nikam i um owy o pracę ze 
sku tk iem  natychm iastow ym .

3. Do zbadania s tan u  trzeźwości kierow ców  będzie użyty 
probierz trzeźwości, jeżeli na podstaw ie w rażenia ogólne­
go lub innych oznak czy okoliczności pow stanie uzasad­
nione przypuszczenie, że kierow ca znajdu je się w  stan ie 
w skazującym  n a  użycie alkoholu.

4. Kierowca, k tóry  w/g posiadanych przez k ierow nika w y­
działu inform acji nadużyw a alkoholu, będzie niezwłocz­
nie skierow any na badania lekarsk ie  ze w skazaniem  
przyczyny sk ierow ania i żądaniem  orzeczenia, czy może 
on nadal kierow ać pojazdem  samochodowym.

Postanowienia końcowe.

§ 50

Zm iany w  regulam inie mogą być dokonane w  trybie p rze ­
w idzianym  dla jego uchw alenia.

§ 51

W spraw ach  nie uregulow anych regulam inem  m ają  zasto­
sowanie przepisy ustaw y z dnia 15 lipca 1968 r. o pracow ni­
kach rad  narodw ych (Dz. U. N r 25, poz. 164) w raz z p rzep i­
sam i w ykonaw czym i i odpowiednie przepisy  p raw a pracy.

§ 52

W ątpliwości w ynikające ze stosow ania regulam inu roz­
strzyga Przew odniczący P rezydium  w  porozum ieniu z Radą 
Zakładow ą.

Za Zarząd Okręgowy Zw. Zaw. Przew odniczący Prezydium  
Prac. Państw , i Społ.

(—) E. Ju rczak  (—) inż. M. Gotowiec
Przew odniczący Zarządu

Ceny ogłoszeń: o zgubieniu dokum entów  niniejsze ogłosze­
nie — 10,50 zł (wraz z dokum entem  dowodowym) ogłoszenie 
drobne do 100 w yrazów  — 0,90 zł za w yraz, ogłoszenie w ięk­
sze —  strona 240 zł, V* strony  — 165 zł, ‘A strony 90 zł, 
'/8 strony — 10 zł. Tabelaryczne i cyfrowe o 50% drożej. 
P renum era ta  roczna ze skorowidzem  18 zł, półroczna bez 
skorowidza 10 zł.
Należność za ogłoszenia i p renum era tę  p ła tn ą  z góry na 
konto Nr 1015-94.2-97 w N arodowym  B anku Polskim  
I Oddz. .Miejski w Olsztynie.
R edakcja i A dm inistracja: Olsztyn, ul. Zw ycięstw a 7/9 — 
Prez. WRN, Wyd. Budżetowo-Gospodarczy, tel. 47-58.
Cena 2,10 zł.
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