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UCHWALA Nr 21/251/70

Prezydium Wojewoddzkiej Rady Narodowej w Koszalinie
z dnia 4 marca 1970 r.

w sprawie wydania regulaminu pracy
pracownikow Prezydium Wojewoddzkiej Rady Narodowej
w Koszalinie.

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 1968 r.
o pracownikach rad narodowych (Dz. U. Nr. 25, poz. 164)
oraz § 2, ust. 1, pfct 1 zarzadzenia Nr 94 Prezesa Rady Mi-
nistrow z dnia 19 wrzesnia 1969 r. w sprawie regulami-
noéw pracy w prezydiach rad narodowych (M.P. Nr 43, poz.
340) — Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej na wnio-
sek przewodniczacego Prezydium WRN zgloszony w poro-
zumieniu z Rada Zakladowa Zwiazku Zawodowego Pra-
cownikow Panstwowych i1 Spolecznych postanawia co
nastgpuje:

§1
Uchwala si¢ regulamin pracy pracownikow Prezydium
Wojewoddzkiej Rady Narodowej w Koszalinie stanowiacy

zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2

Z chwilg wejscia w zycie niniejszej uchwaty traci moc
zarzadzenie Nr 19/68 Prezydium Wojewoddzkiej Rady Naro-

dowej w Koszalinie z dnia 26.VI.1968 r. w sprawie prze-
strzegania porzadku i dyscypliny pracy w prezydiach rad
narodowych woj. koszalinskiego (Dz. Urz. WRN w Kosza-
linie z 1968 r. Nr 8, poz. 58) z tym, ze w stosunku do pra-
cownikow prezydiow powiatowych, miejskich i gromadz-
kich rad narodowych zarzadzenie to traci moc z“chwilg
uchwalenia regulaminéw pracy dla tych pracownikow.

§3 ‘

Wykonanie uchwaly powierza si¢ kierownikowi Samo-
dzielnego Oddzialu Spraw Osobowych oraz kierownikom
wydzialéw (jednostek réwnorzednych) Prezydium Woje-
wodzkiej Rady Narodowe;j.

§ 4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem powzigcia.

Sekretarz Prezydium

Przewodniczacy Prezydium
mgr Stanistaw Piwowarczyk

mgr Wactaw Geiger

Zatacznik do uchwaty Nr 21/251/70
Prezydium WRN z dnia 4.II1.1970 r.

REGULAMIN PRACY

pracownikow Prezydium Wojewdédzkiej Rady Narodowej
w Koszalinie

I. Postanowienia wst¢pne

§1 5) odpowiedzialno$¢ sluzbowa i1 dyscyplinarng pracowni-
kow, ) ) .
1.  Regulamin pracy pracownikéw Prezydium Wojewédz- 6) przyktadowe naruszenia obowiazkéw pracowniczych

kiej Rady Narodowej w Koszalinie okresla warunki oraz

srodki zabezpieczajace porzadek i dyscypling pracy, a w

szczegdlnosci:

1) godziny rozpoczynania 1konczenia pracy,

2) szczegdlowy tryb udzielania pracownikom urlopow wy-
poczynkowych i okoliczno$ciowych oraz zwolnien z ca-
tosci lub czg¢$ci dnia pracy,

3) sposob korzystania z przerw W pracy na spozycie po-
sitku,

4) zasady i tryb usprawiedliwiania

przez
spoznien i1 nieobecnosci w pracy,

pracownikow

szczegdlnie zagrazajacych porzadkowi i dyscyplinie pra-

Cy,

7) zZsady nalezytej obstugi i informacji interesantow,

8) sposob zabezpieczenia pomieszczen biurowych po zakon-
czeniu pracy oraz dopuszczalno$é pozostawania na te-
renie pomieszczen biurowych po godzinach stluzbowych,

9) warunki przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1 higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz zachowania czy-
sto§ci w miejscu pracy i pomieszczeniach biurowych.
2. Postanowienia regulaminu dotycza umystowych

zycznych pracownikow wydzialoéw Prezydium Wojewodz-

kiej Rady Narodowej w Koszalinie.

i fi-
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3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,Prezydium” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydium
Wojewoddzkiej Rady Narodowej w Koszalinie,

2) ,regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy re-
gulamin pracy,

3). ,wydziatach” — nalezy przez to rozumieé takze jednost-
ki organizacyjne o innej nazwie, do ktorych stosuje

si¢ odpowiednio przepisy o wydziatach (urzedy, komite-
ty, komisje, samodzielne oddzialy),
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4) ,,pracownikach” — nalezy przez to rozumie¢ pracowni-
koéw umystowych i fizycznych,

5) ,Radzie Zakladowej” — nalezy przez to rozumie¢ Radg

Zakladowa przy Prezydium WRN Zwiagzku Zawodowe-
go Pracownikow Panstwowych i Spotecznych, a w od-
niesieniu do pracownikéw Kuratorium Okregu Szkolne-
go — Zaktadowa Organizacj¢e Zwigzkowa przy Kura-
torium OSK Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego.

II. Czas pracy i urlopy.

§ 2

1. Czas pracy pracownikow wynosi:

1) dla pracownikéw umystowych 42 godziny tygodniowo
od godziny 7.30 do godziny 15.00, a w soboty od godzi-
ny 7.30 do 12.00,

2) dla pracownikow fizycznych (obstugi) — 46 godzin ty-
godniowo.

2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow
fizycznych okre§la przewodniczacy Prezydium na wniosek
wtasciwych kierownikéw wydzialow.

3. Zasady okreSlone w ustgpie 1 pkt 1 nie dotycza pra-
cownikow, ktoérych czas pracy ustalony =zostat odrgbnymi
przepisami lub umowami specjalnymi.

§ 3

1. Pracownik moze przerwaé¢ pracg na 15 minut w celu
Spozycia positku. Przerwa ta nie powinna jednak zakldcaé
normalnego toku pracy (np. przyjmowania interesantow).

2. Matkom karmiagcym, po przedstawieniu, odpowiedniego
zaswiadczenia lekarskiego przystuguje prawo do korzysta-
nia w czasie pracy z dwoch poélgodzinnych przerw, badz
z jednogodzinnej przerwy w pracy — ktore wlicza si¢ do
czasu pracy.

3. W przypadkach uzasadnionych wyjatkowo trudnymi
warunkami dojazdu do pracy przewodniczacy Prezydium
(lub stale urzedujacy cztonek Prezydium) albo upowaznio-
ny przez niego kierownik wydziatu (samodzielnego oddzia-
lu) moze wyrazi¢ pracownikowi zgod¢ na rozpoczynanie
pracy w czasie innym niz ogélnie ustalony.

§ 4

1. Pracownikowi przystuguje prawo do nieprzerwanego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre-
slonych w obowiazujacych przepisach. Na wniosek pracow-
nika urlop moze by¢ podzielony na czg¢s$ci z tym ze przy-
najmniej jedna czg¢$¢ tego urlopu powinna obejmowac nie
mniej niz 10 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu w tym roku ka-
lendarzowym, w ktorym urlop przystuguje.

3. Urlop rozpoczety przed koncem foku kalendarzowego
uwaza si¢ za wykorzystany w tym roku kalendarzowym.

§5

1. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego na-
stgpuje na podstawie rocznego planu urlopéw wypoczyn-
kowych.

2. Projekt planu urlopow dla danego wydziatu sporzadza
kierownik wydziatu lub upowazniony przez niego pracownik
w terminie do dnia 10 stycznia kazdego roku, uwzgl¢dnia-
jac w miar¢ mozliwo$ci wnioski pracownikow.

3. Uzgodnione z Rada Zaktadowa projekty planéw urlo-
pow z poszczegdlnych wydziatow — komorka spraw osobo-
wych przedktada przewodniczacemu Prezydium do zatwier-
dzenia.

4. Ustalony plan urlopéow kierownicy wydzialoéw podaja
do wiadomos$ci pracownikéw do kofica stycznia kazdego ro-
ku. Ponadto kierownik wydziatu lub wyznaczony przez nie-
go pracownik zawiadamia kazdego pracownika o terminie
urlopu nie podzniej niz na miesigc przed dniem jego rozpo-
czgcia.

5. Nad wykonaniem zatwierdzonego planu urlopéw czu-
waja kierownicy poszczegdlnych wydziatow i komorka spraw
osobowych.

6. Kierownicy wydziatdw obowiazani sg ustali¢ zastgpstwo

pracownikow przebywajacych na urlopie wypoczynkowym
(chrobowym, macierzynskim, okoliczno$ciowym, bezptatnym
itp.). Zastgpstwo kierownika wydziatu (w przypadku braku
statego zastgpcy) ustala przewodniczacy lub inny stale urzg-
dujacy cztonek Prezydium.'

§ 6

. Na umotywowany waznymi wzgledami wniosek pra-
cownika kierownik wydzialu moze przesunaé¢ ustalony ter-
min urlopu na inny okres informujac o tym komorke spraw
osobowych.

2. Przesunigcie terminu urlopu z powodu szczegdlnie waz-
nych potrzeb wydzialu wymaga porozumienia z pracowni-
kiem i uprzedniej zgody Rady Zaktadowej.

3. Urlop przesunigty w przypadkach, o ktérych mowa
w ust. 1 i 2, powinien by¢ udzielony najpdzniej do konca
I kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 7

1. W razie niemoznos$ci rozpoczg¢cia urlopu w ustalonym
terminie z powodu usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy,
a w szczegbdlnosci choroby, odbywania ¢wiczen wojskowych,
korzystania przez pracownice¢ z urlopu macierzynskiego —
przesunigcie urlopu nastgpuje na termin pdzniejszy nie prze-
kraczajacy jednak 3 miesiecy od ustania przyczyny uzasad-
niajacej przesunigcie.

2. Czg¢s¢ urlopu nie wykorzystana z powodu choroby (od-
osobnienia w zwiazku z choroba zakazna) ulega przesunig-
ciu na okres nastgpujacy bezposrednio po terminie zakon-
czenia urlopu jezeli choroba (odosobnienie) w czasie urlopu
trwa nieprzerwanie nie mniej niz 3 dni i nie przekroczyla
7 dni. Szczegdlowe zasady w tym zakresie, zwlaszcza w przy-
padku, gdy choroba (odosobnienie) w czasie urlopu trwa po-
nad 7 dni okre$la § 7 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 maja 1969 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 100).

§8

1. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien w za-
sadzie zatatwic¢ przydzielone mu sprawy. Jezeli jest to nie-
mozliwe kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej prze-
kazuje te sprawy do zatatwienia innemu pracownikowi.

2. Odwotanie pracownika z urlopu moze nastapi¢ tylko
z waznych i nie cierpigcych zwloki wzglgdow stuzbowych na
polecenie kierownika wydzialu w porozumieniu z komorka
spraw osobowych i Rada Zakladowa.

3. Pracownikowi odwolanemu z urlopu zwraca si¢ ponie-
sione przez niego koszty podrdézy w obie strony oraz uisz-
czone a nie zwrdcone optlaty za pobyt urlopowy w domach
wczasowych, sanatoriach itp.

4. Przerwanie urlopu przez pracownika moze nastapi¢ je-
dynie w szczegélnie uzasadnionych przypadkach za zgoda
kierownika wydziatu po uprzednim zasiggnigciu opinii Rady
Zaktadowej.

§ 0.

1. Pracownikowi przysluguje prawo do zwolnienia z pra-
cy w przypadku:

1) $lubu pracownika — 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni,

3) $lubu dziecka — 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca i matki — 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata — 1 dzien,

6) wychowania dzieci do lat 14 przez pracownic¢ — przez

1 dzien dwukrotnie w ciagu roku.
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2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas nie-
zbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych w godzi-
nach pracy.

§ 10

1. Pracownikom uczegszczajacym do szkoly lub na kursy
zawodowe przystuguja zwolnienia z pracy po przedlozeniu

zaswiadczen potwierdzajacych plan zaje¢é¢ szkolnych — z za-
chowaniem prawa do wynagrodzenia w nastgpujacych roz-
miarach: -

1) uczegszczajacym do szkdét wyzszych — do 14 godzm ty-

godniowo pod warunkiem uzyskania zgody wtadz szkol-

nych na taczenie nauki z praca zawodowa,

2) uczeszczajacym do szkot Srednich — do 6 godzin tygod-
niowo zaleznie od potrzeby,

3) skierowanym na kursy podnoszenia kwalifikacji zawo-
dowych — na czas niezbgdny dla umozliwienia udzialu

w zajegciach.

2. Pracownikowi peinigcemu funkcj¢ wyktadowcy w szko-
tach $rednich i wyzszych oraz na kursach zawodowych orga-
nizowanych przez resort oswiaty lub resort, ktoremu podle-
ga jednostka organizacyjna Prezydium zatrudniajaca pra-
cownika — przystuguje zwolnienie z pracy na czas niezbegd-
ny do prowadzenia wykladéw 1 innych =zaj¢¢ szkolnych
w granicach do 6 godzin tygodniowo bez zmniejszenia wy-
nagrodzenia za pracg.

3. Pracownikowi przyjetemu do pracy w miejscowosci po-
tozonej w takiej odleglto$ci od miejsca zamieszkania, ze nie-
mozliwy jest codzienny powrdt z miejsca pracy do miejsca
stalego zamieszkania, przystuguje zwolnienie z pracy — bez
zachowania prawa do wynagrodzenia — na 1 dzien w mie-
sigcu poprzedzajacy dzien wolny od pracy lub nastgpujacy
po nim. \% .

4. Pracownikowi przystuguje ponadto prawo do zwolnien
z jjracy, na zasadach okre$lonych w przepisach szczegoéto-
;wych, a mianowicie:

1) na dokoficzenie nauki i egzaminy,

2) na szkolenie korespondencyjne i zaoczne,

3) do petinienia niektéorych funkcji spotecznych,

4) do prac zwiazanych z wykonywaniem obowigzkéw dy-
plomowanego bieglego ksiggowego,

5) do prac w rolnictwie w okresie
robot,

6) na szkolenie i ¢wiczenia w oddziatach samoobrony,

7) na szkolenie pozarnicze dla cztonkéw terenowych, ochot-
niczych i obowiazkowych strazy pozarnych,

8) dla celéow sportowych,

9) dla krwiodawcow.

5. Po wykorzystaniu urlopu okoliczno$ciowego udzielone-
go w zwiazku ze zdawaniem egzaminow pracownik obowia-
zany jest o wynikach egzaminéw zawiadomi¢ przelozonego
przedstawiajac jednoczes$nie odpowiednie zaswiadczenie lub
swiadectwo. Oryginat lub odpis takiego dokumentu powinien
by¢ przestany do komorki spraw osobowych.

6. W przypadku powtarzania przez pracownika roku (kla-
sy) pracownik moze otrzymaé¢ w zwiazku z konieczno$cia
przygotowania si¢ do egzamindéw tylko urlop bezptatny.

7. W razie nie przystapienia pracownika do egzaminu bez
uzasadnionej przyczyny lub nie przedstawienia odpowiednie-
go dokumentu o zlozeniu egzaminu, udzielony w tym celu
urlop ptatny zalicza si¢ na poczet najblizszego urlopu wypo-
czynkowego.

8. W przypadkach szczegélnie uzasadnionych, a nie wymie-
nionych w ust. 4 moze by¢ pracownikowi na jego wniosek
udzielony urlop bezptatny.

9. Pracownica zatrudniona przynajmniej od 12 miesig-
cy moze wystapi¢ z wnioskiem o udzielenie jej po zakoncze-
niu urlopu macierzynskiego nieprzerwanego urlopu bezptat-
nego w wymiarze do 1 roku w celu umozliwienia jej spra-
wowania opieki nad’dzieckiem, najdtuzej jednak do ukon-
czenia przez nie 2 lat zycia. Zasady i tryb udzielania takich
urlopéw reguluje uchwata Nr 158 Rady Ministrow z dnia 24
maja 1968 r. (M. P. Nr 24, poz. 154).

szczytowego natgzenia

§ 11

1. Urlopéw okolicznosciowych i innych zwolnien od pra-
cy (§§ 9 i 10) udziela na wniosek pracownika lub zaintere-

sowanej instytucji — kierownik wydzialu,-a w stosunku do
kierownikow wydziatlowi — stale urzedujacy ozloinek Prezy-
dium.

2. Urlopy okolicznosciowe, bezptatne i inne zwolnienia sa
ewidencjonowane przez komoérke spraw osobowych.

III. Dyscyplina pracy

§ 12

1. Pracownicy obowiazani sa do S$cistego przestrzegania
dyscypliny pracy. Za przestrzeganie porzadku i dyscypliny
pracy w wydziatach i komdrkach organizacyjnych wydzia-
16w odpowiedzialni sg kierownicy tych wydzialow i komoérek.

2. Punktualne przybycie do pracy pracownik potwierdza
podpisem na liScie obecno$ci przed ustalong godzing rozpo-
czgcia dnia pracy.

3. Listy obecno$ci wykladane sa do podpisu w wydzia-
tach 1 zabierane punktualnie po rozpoczegciu pracy. Listy
obecno$ci powinny by¢ kontrolowane przez kierownikow
wydzialéw, ktérzy w odpowiednich rubrykach potwierdzaja
swym podpisem obecno$¢ podleglych im pracownikow.

4. Opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin stuzbowych
wymaga zgody:

1) w sprawach stuzbowych m bezposredniego przelozonego,
2) w sprawach osobistych — kierownika wydzialu.

5. W przypadkach okreslonych w ust. 4 pracownik obo-
wigzany jest dokona¢ wpisu do ksiagzki ewidencji nieobec-
nosci w godzinach stuzbowych.

§ 13

I. Pracownik, ktory spdéznit si¢ do pracy powinien natych-
miast po przybyciu zglosi¢ kierownikowi wydziatu (lub oso-
bie do tego upowaznionej) przyczyny spdznienia.

2. Opuszczenie dnia pracy lub jego czgsci przez pracowni-
ka moze nastapi¢ jedynie z waznych przyczyn, a w szcze-
gblnosci z powodu:

1) choroby lub wypadku powodujacego niezdolno$¢ pracow-
nika do pracy,

2) choroby lub wypadku czlonka rodziny pracownika, wy-
magajgcej sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

3) okoliczno$ci wymagajacej sprawowania przez pracowni-
ka osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8,

4) nadzwyczajnych okoliczno$ci, a zwtlaszcza klgski zywio-
towej, katastrofy, zakldécenia w funkcjonowaniu komuni-
kacji uniemozliwajacych termihowe przybycie do pracy,

5) konieczno$ci wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej
w granicach nieprzekraczajacych 6 godzin od zakonczenia
podrézy, o ile pracownik nie korzystal w pociagu z miej-
sca sypialnego.

§ 14

1. O uzasadnionej niemoznoS$ci stawienia si¢ do pracy z przy-
czyny z goéry wiadomej, pracownik powinien powiadomic
o tym kierownika wydziatu.

2. W razie nieobecno$ci w pracy z powodu choroby wta-
snej lub potrzeby sprawowania opieki nad chorym cztonkiem
rodziny dorgczenie zaswiadczenia o czasowej niezdolno$ci do
pracy lub o potrzebie zapewnienia opieki choremu cztonko-
wi rodziny powinno nastapi¢ nie podzniej niz nastepnego
dnia po wystawieniu zaswiadczenia, a w ciagujiajdalej 2 dni
od wystawienia zas§wiadczenia, jezeli pracownik zamieszku-
je lub przebywa w miejscowosci nie bedacej siedziba Pre-
zydium 1 w miejscowosci tej nie ma placowki pocztowe;j.
Zaswiadczenie dorgcza pracownik osobiScie, przez inne osoby
lub przez pocztg. W razie dorgczenia przez poczte za date do-
rgczenia przyjmuje si¢ datge stempla pocztowego.

3. Dorgczanie zaswiadczenia po terminie okreslonym
w uist. 2, nie pdézniej jednak niz po uptywie 2 doii po tym
terminie mozna uznaé¢ za usprawiedliwione, jezeli pracow-
nik) jest obtoznie chory i w tyim czasie nie ma domownikow
lub innej osoby, ktéora mogtaby dorgczy¢ zaswiadczenie lub
przesta¢ je poczta. Dotyczy -to réwniez zawiadomienia
o przyczynie nieobecno$ci w pracy.
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§ 15

ml. Zakwalifikowanie opuszczenia pracy (nie przybycia do
pracy; spoznienia, przedwczesnego opuszczenia pracy) jako
usprawiedliwionego lub nieusprawiedliwionego nalezy do
kierownika wydzialu, ktéry orzeka po wystuchaniu wyjas-
nienia pracownika i zapoznaniu si¢ z ewentualnie przedto-
zonymi dowodami. W przypadkach wigkszej wagi kierownik
wydzialu winien ponadto zasiggnaé¢ opinii przedstawiciela
Rady Zakladowej! W stosunku do kierownikéw wydziatow
uprawnienie takie' nalezy do przewodniczacego Prezydium
lub stale urzedujacego cztonka Prezydium.

wyjatkowo uzasadnionych przypadkach kierownik
wydzialu moze usprawiedliwi¢ krotkotrwala nieobecnos¢
pracownika bez dodatkowego zadania dokumentow.

§ 16

1. Pracownik korzystajacy ze zwolnienia z pracy na pod-
stawie zaswiadczenia lekarskiego powinien przestrzegacé
wskazan lekarza wymienionych w zaswiadczeniu.

2. Przetozeni i wspolpracownicy powinni, interesowac sig
chorym pracownikiem oraz w miar¢ potrzeby i mozliwosci
udziela¢ mu pomocy.

3. Kierownik wydziatu (lub upowazniony przez mego pra-
cownik) w porozumieniu z komorka spraw osobowych i Ra-
da Zaktadowa powinien przeprowadzaé¢ kontrole wykorzysta-
nia przez pracownikéw zwolnien z pracy na podstawie za-
$wiadczenh o czasowej niezdolno$ci do pracy.

DZIENNIK URZEDOWY WOJ. RN w KOSZALINIE

Poz. 10

§ 17

1. Nie przestrzeganie dyscypliny pracy i obowiazujacych
w tym zakresie przepiséw, poza odpowiedzialno$cia stuzbo-
wa 1dyscyplinarng powoduje ponadto:

1) w przypadku nieterminowego dorgczenia zas$wiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy (§ 14), obnizenie kwoty
wynagrodzenia o 25% za czas niezdolno$ci do pracy przy-
padajacy do dnia dorgczenia zas§wiadczenia*

2) utrat¢ wynagrodzenia za okres niezdolnosci do pracy
objetym zaswiadczeniem lekarskim, jezeli kontrola wy-
kazata, ze pracownik naduzyt! zwolnienia od pracy,
w szczegolnosci dla uchylenia si¢ od pracy lub wykona-
nia innej pracy zarobkowej,-

3) dodatkowa utrat¢ wynagrodzenia za pierwsze 3 dni kaz-
dej nastgpnej niezdolnosci do pracy w ciggu roku (z wy-
jatkiem niezdolnos$ci do pracy spowodowanej wypadkiem),
jezeli pracownik pozbawiony wynagrodzenia zgodnie
z punktem 2, zostanie ponownie w ciaggu roku pozbawio-
ny tego prawa, . . . .

4) utrat¢ wynagrodzenia za pierwsze 3 dni okresu niezdol-
nosci do pracy w razie, gdy niezdolno$¢ ta spowodowa-
na zostata naduzyciem alkoholu przez pracownika,

5) utrat¢ calosci lub czg$ci wynagrodzenia za czas niezdol-
nosci do pracy spowodowanej rozmyS$lnie lub przez udziat
z wlasnej winy w boéjkach lub innych czynach gwattu.

2. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy pra-
cownikom nie przystuguje wynagrodzenie (M.P. z 1960 roku
Nr 48, poz. 231).

IV. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa i dyscyplinarna

§ 18

1. Pracownicy za naruszenie swoich obowiazkéw ponosza
odpowiedzialnos$¢ stuzbowa lub dyscyplinarna.

2. Odpowiedzialno$¢ ta nie wylacza ogpowiedzialnoéci
karnej, karno-administracyjnej i cywilnej.

§ 19

1. Zal przewinienia mniejszej wagi — pracownik' podlega
odpowiedzialnosci sluzbowe;j.

2. W zakresie odpowiedzialno$ci sluzbowej stosuje si¢ ka-
r¢ upomnienia, ktora nalklada przewodniczacy Prezydium,
inny stal¢”u-rz¢dujacy cztonek Prezydium badz upowazniony
kierownik wtasciwego wydzialu wedlug nastgpujacych za-

— przewodniczacy Prezydium — w stosunku do kierowni-
kow wydziatow, . .
— wtladciwy stale urze¢dujacy cztonek Prezydium — w sto-

sunku do zastgpcow kierownikoéw wydziatow i kierowni-
kow oddzialow,

— kierownik wydzialu w stosunku do pozostatych pracow-
nikow (zarzadzenie Nr 2/69 przewodniczacego Prezydium
WRN z dnia 6 marca 1969 r.).

§ 20

1. Za przewinienia wigkszej wagi pracownik podlega od-
powiedzialno$ci dyscyplinarnej.

2. W zakresie odpowiedzialnosci dyscyplinarnej stosuje
si¢ kary:
.lg nagany, .. TR .
2) nagany z pozbawieniem mozliwo$ci otrzymania nagrody

przez, okres do 1 roku,

3) pozbawienia mozliwosci awansowania lub powotania na
wyzsze stanowisko na okres do 2 lat,

4) obnizenie wynagrodzenia o kwot¢ wynoszaca do 10 /o te-
go wynagrodzenia nal okres do 6 miesigcy.

3. Kar¢ nagany naktada przewodniczacy Prezydium lub

upowazniony przez niego jeden ze stale urz¢dujacych czlon-

kow Prezydium.

4. O karach, wymienionych w ust. 2 pkt 2—4 orzeka Ko-
misja Dyscyplinarna przy Prezydium.

5. Ukaranemu przez Komisj¢ Dyscyplinarng i rzeczniko-
wi dyscyplinarnemu'przystuguje prawo wniesienia odwota-
nia do Prezydium za posrednictwem Komisji w ciaggu 7 dni
od dnia dorgczenia orzeczenia.

§ 21

Postgpowanie w sprawie nalozenia kar przewidzianych
w; §§ 19 i 20 nie moze by¢ wszczgte -po uptywie 1 miesigca
od dnia uzyskania wiadomos$ci o popetnieniu czynu uzasad-
niajacego natozenie kary i po uptywie 1 roiku od popetnie-
nia takiego czynu. Jezeli jednak czyn stanowi przestepstwo,
okres ten nie moze by¢ -krotszy od okresu przedawnienia
Scigania tego przestgpstwa.

§ 22

Uka-ranie kara przewidziana w §§ 19 i 20 -podlega za-
tarciu, a odpis orzeczenia o ukaraniu dolaczony do akt oso-
bowych pracownika ulega zniszczeniu po uptywie:

— 1 roku — gdy zastosowano upomnienie,

— 2 lat — gdy zastosowano nagang,

— 3 tat — gdy zastosowano kar¢ przewidziang w § 20,
ust. 2 pkt 2—4.

§ 23

Szczegotowe przepisy w zakresie stosowania -kar, organi-
zacji komisji dyscyplinarnej, trybu postepowania w spra-
wach od-powiedzailno$ci stuzbowej i dyscyplinarnej, wykony-
wania orzeczen, st-OiS-owa-nia przepisOw o zatarciu kary oraz
uchylania orzeczen prawomocnych — zamieszczone sg w roz-
porzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z d-rté6 3 grudnia 1968
roku w sprawie odpowiedzialno$ci -stuzbowej i dyscyplinar-
nej pracownikoéw rad narodowych (Dz. U. Nr 44, poz. 319).

§ 24

Rozwiazanie umowy o prac¢ z winy pracownika moze
nastapi¢ w trybie -natychmiastowym:

1) w razie dopuszczenia si¢ przez pracownika przestepstwa,
ktérego popelnienie uniemozliwia zatrudnienie go n-a zaj-
mowanym stanowisku, jezeli dopuszczenie si¢ tego prze-
stgpstwa -jest oczywiste lub zostalo -stwierdzone prawo-
mocnym wyrokiem,

2) w razie cigzkiego naruszenia” przez pracownika podsta-
wowych obowiazkéw pracowniczych,

3) w -razie zawinionej p-rzez praco-w-nika utraty uprawnien
koniecznych do wykonywania pracy -na zajmowa-nym sta-
nowisku.
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§ 25

Szczegdlnie zagrazajacymi porzadkowi i dyscyplinie pra-
cy sa naruszenia) obowigzkdéw pracowniczych polegaja-
ce min, na:

1) niedbalym wykonywaniu pracy narazajacym na szkode
interes spoleczny badz stuszne interesy obywateli,

2) zaktdceniu spokoju i porzadku w miejscu pracy,

3) nie wykonywaniu polecen przetozonych oraz niewtasci-
wym stosunku do przetozonych, wspotpracownikéw i in-
teresantow,
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4) nie przybyciu do pracy, powtarzajacych si¢ spoOznie-
niach dlo pracy Hub samowolnym jejl opuszczaniu bez
uzasadnionej przyczyny,

5) stawianiu si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci 1 piciu
alkoholu w czasie pracy,

6) nie przestrzeganiu obowiazujacych przepisow bhp oraz
przepiso6w przeciwpozarowych,
nie zawiadomieniu w obowigzujacym terminie o przyczy-
nie nieobecno$ci w pracy.

V. Obsluga interesantéow

§ 26

1. Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie od
godz. 19.00 do godz. 14,00, a w soboty do godz. 12.00. Intere-
sanci zamiejscowi powinni by¢ przyjmowani rowniez w in-
nych godzinach racy. | o

2. Postow, radnych i czlonkéw komisji rad narodowych
oraz cztonkow samorzadu mieszkancow zatatwiajacych spra-
wy zwiazane z peilniona funkcja, jak tez pracownikéw in-
nych urzedow 1 instytucji zglaszajacych si¢ w sprawach
stuzbowych nalezy przyjmowac¢ w pierwszej kolejnosci nie-
zaleznie od ustalonych w ust. 1 godzin przyjec.

3. Interesantow przyjmuja kierownicy wydzialow i inni
pracownicy jezeli zalatwienie sprawy lezy w zakresie ich
czynnosci. ) L

4. Niedopuszczalne jest opuszczanie biura na dluzszy czas
przez pracownikéw wyznaczonych do przyjmowania intere-

santow — bez pozostawienia na ten czas odpowiedniego
zastgpcy.
§ 27
1. W zakresie obstugi interesantow pracownicy obowiaza-

ni sa do $cistego przestrzegania zasad zawartych w kodeksie
postegpowania administracyjnego oraz w uchwatach Prezy-
dium dotyczacych poprawy dziatalnosci terenowych orga-

now administracji panstwowej) w zakresie obslugi obywa-
teli.

2. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie
nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie okolicznosci,
ktore moga by¢ ustalone na podstawie dowodu osobistego.
Nalezy tez odciagzy¢ obywateli od .zbierania zaltacznikow,
zwlaszcza w tych przypadkach, gdy dane te mozna uzyskaé
w innych jednostkach organizacyjnych Prezydium. _

3. Stosunek pracownikéw do interesantow powinien by¢
nacechowany wysoka kultura, taktem i uprzejmoscia oraz
poczuciem odpowiedzialnosci za sprawne i rzetelne zatatwia-
nie ispraw.

§ 28

1. Pracownicy maja obowiazek udzielania obywatelom
ustnie lub telefonicznie wszechstronnych informacji doty-
czgcych sposobu zatatwienia sprawy.

. Informacje o stadium zatatwienia sprawy moga byc
udzielane stronom za wyjatkiem spraw objetych ochrona
tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

3. W celu umozliwienia obywatelom (stronom) uzyskania
informacji telefonicznej zaleca si¢ w wysylanych” pismach
podawanie numeru telefonu teji komorki organizacyjnej,
ktora zalatwia sprawe.

VI. Porzadek i bezpieczenstwolpracy

§ 29

1. Pracownicy obowiazani isa utrzymywaé miejsce pracy
(pomieszczenia biurowe) w nalezytym porzadku 1 czystoSci.

2. Po zakonczeniu pracyl wszystkie pomieszczenia powin-
ny by¢ zamknigte, a klucze ztozone w portierni. W budynku
pozostawaé moga .tylko id pracownicy, ktérzy w portierni
przedstawia na piSmie stosowne polecenie lub zgode¢ kierow-
nika wydziatu 1 dokonaja odpowiedniego wpisiu w ksigdze
kontrolnej.

3. Wewnatrz budynku w poblizu wej$cia powinna l()iyc'
wywieszona tablica orientacyjna, zawierajaca informacje do-
tyczace rozmieszczenia poszczegdlnych komorek organizacyj-
nych oraz godzin przyjg¢cia interesantow.

4. Na drzwiach kazdego pokoju powinna byé¢ (umieszczo-
na tabliczka informacyjna zawierajaca nazwe¢ jednostki
i komorki organizacyjnej, imiona i nazwiska oraz stanowi-
ska stuzbowe pracownikéw, a takze informacje o rodzaju
zatatwianych przez nich spraw.

§30 m

1. W sprawach skarg j wnioskow oraz w innych (Sprawach
osobistych pracownicy przyjmowani sg przez:

1) przewodniczacego lub istale urzedujacego czlonka Prezy-
dium w poniedziatki od godz. 1000 do godz. 14.00
i w piatki od godz. 16.00 do godz. 18.00,

2) kierownikow wydzialéw codziennie w godzinach pracy.

2. W przypadkach nie cierpiacych zwloki pracownicy sa
przyjmowani przez przewodniczacego lub stale urzedujace-
go cztonka Prezydium rowniez w innym czasie, niz okreslo-
ny w ust. 1 pkt 1L

3. Zarzadzenia, informacje i zawiadomienia dotyczace
pracownikéw umieszczane s w gmachu Prezydium na spe-
cjalnej tablicy ogtoszen.

§ 31

1. Kierownicy wydzialow organizuja w miar¢ potrzeby
(w zasadzie co kwartal) narady pracownikéw_ wydziatow,
majace na celu usprawnienie pracy i polepszenie jej wyni-
kéw. Z uwagi na zbiezno$¢ problematyki moga by¢ zorgani-
zowane wspolne narady dwu lub wiecej wydziatow. Narady
pracownicze powinny si¢ odbywaé przy wspoétudziale przed-
stawiciela Rady Zaktadowe;j.

2. Narady (odprawy, konferencje, szkolenia) nie moga by¢
organizowane w godzinach przeznaczonych na przyjmowanie
interesantow.

§ 32

1. Pracownicy obowiazani sg przestrzegaé zasad bezpie-
czenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpoza-
rowej a w szczegdlnosci:

1) wykonywacé prace w sposdb zgodny z zasadami i przepi-
sami bhp i przeciwpozarowymi, jiak rowniez przestrzegac
wydanych w tym zakresie zarzadzen, instrukcji i wska-
zowek przetozonych,

2) dba¢ o nalezyty stan pomieszczen,
oraz o tad i porzadek w miejscu pracy,

3) poidda¢ si¢ zarzadzonym badaniom leZarskim,

4) bra¢ udziat w 'szkoleniu i instruktazu w zakresie bhp
i ppoz. oraz zna¢ obowiazujace w tym zakresie przepisy.

2. Dopuszczenie do pracy pracownikow, majacych obstu-
giwaé jakiekolwiek urzadzenia — moze nastapi¢ jedynie po
poddaniu tych pracownikéw w-stgpnemu instruktazowi w za-
kresie bhp. Instruktaz przeprowadza bezposredni przetozony
pracownika.

urzadzen i sprzetu

§ 33

1. Kazdy pracownik w razie stwierdzenia zaistnienia
wypadku przy pracy obowiazany jest:
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1) udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy, a W przy-
padku koniecznosci wezwa¢ pomoc lekarska,

2) niezwlocznie zawiadomi¢ o wypadku bezposredniego
przetozonego poszkodowanego pracownika, a w razie jego
nieobecnosci kierownika wydziatu.

2. O zaistnialym wypadku przy pracy kierownik wydzia-
hu obowiazany jest zawiadomi¢ niezwlocznie inspektora
pracy Zarzadu Okrgegu ZZPPiS i lkomiilsje powypadkowa.

§ 34

Pracownicy obowiazani sa do czynnego zapobiegania
sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku spolecznego oraz
kradziezom wtlasno$ci osobistej pracownikow, jak tez do
niezwlocznego zawiadomienia przetozonych o tych sprzenie-
wierzeniach i kradziezach.
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§ 35

1. Kazdy pracownik obowiazany jest do $cistego przestrze-
gania' i ochrony tajlemmicy panstwowej i istuzbowe;.

2. Nowo przyjmowani pracownicy winini by¢ zapoznani
z tre$cig prezpisow dot. ochrony i tajemnicy panstwowej
i stuzbowej.

§ 36

1. Pracownik przed odejSciem z pracy obowigzany jest
zda¢ powierzone lub wypozyczone mu przedmioty, uregulo-
waé naleznosci W kasie zapomogowo-pozyczkowej oraz inne
zobowigzania.

2. Kierownicy wydzialéw oraz komodrka spraw Osobowych
dopilnuja, aby pracownicy przed rozwiagzaniem stosunku
pracy wykonali postanowienia wynikajace z ustgpu I,
a w szczegélnosci — przedstawili ©odpowiednio potwierdzo-
na karte obiegowa.

VII. Postanowienia koncowe

§37
Regulamin niniejszy powinien by¢ podany do wiadomosci
wszystkich pracownikéw, a ponadto — wywieszony na

tablicy ogloszen.

Z trescig nin. regulaminu nalezy zapozna¢ kazdego no-

wo przyjetego pracownika.

3. Regulamin niniejszy przed uchwaleniem, zostal zatwier-
dzony przez Zarzad Okregu Zwiazku Zawodowego Pra-
cownikow Panstwowych i Spolecznych w Koszalinie.
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