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UCHWAŁA Nr 21/251/70

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

w  spraw ie w ydania regulam inu pracy 
pracow ników  Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodowej 

w  Koszalinie.

Na podstaw ie a rt. 10 ust. 1 ustaw y z dnia 15 lipca 1968 r. 
o pracow nikach rad  narodow ych (Dz. U. Nr. 25, poz. 164) 
oraz § 2, ust. 1, pfct 1 zarządzenia N r 94 P rezesa R ady Mi­
nistrów  z dnia 19 w rześnia 1969 r. w  spraw ie regulam i­
nów pracy w  prezydiach rad  narodowych (M.P. N r 43, poz. 
340) — Prezydium  W ojewódzkiej R ady Narodowej n a  wnio­
sek przewodniczącego P rezydium  WRN zgłoszony w  poro­
zum ieniu z Radą Zakładow ą Zw iązku Zawodowego P ra ­
cowników Państw ow ych i Społecznych p o s t a n a w i a  co 
następuje:

§ 1

U chw ala się regulam in  p racy  pracow ników  Prezydium  
W ojewódzkiej R ady Narodowej w  Koszalinie stanowiący 
załącznik do niniejszej uchwały.

§ 2

Z chw ilą w ejścia w  życie niniejszej uchw ały trac i moc 
zarządzenie N r 19/68 P rezydium  W ojewódzkiej R ady N aro­

dowej w  Koszalinie z dnia 26.VI.1968 r. w  spraw ie p rze­
strzegania porządku i dyscypliny pracy w  prezydiach rad  
narodow ych woj. koszalińskiego (Dz. Urz. WRN w  K osza­
linie z 1968 r. N r 8, poz. 58) z tym , że w  stosunku do p ra ­
cowników prezydiów  powiatowych, m iejskich i grom adz­
kich rad  narodowych zarządzenie to  trac i moc z  ̂chw ilą 
uchw alenia regulam inów  pracy dla tych pracowników.

§ 3 ‘

W ykonanie uchw ały pow ierza się kierow nikow i Sam o­
dzielnego Oddziału Spraw  Osobowych oraz kierow nikom  
wydziałów (jednostek równorzędnych) Prezydium  W oje­
wódzkiej R ady Narodowej.

§ 4

U chw ała wchodzi w  życie z dniem powzięcia.

S ekretarz  Prezydium  Przew odniczący P rezydium
m gr S tan isław  Piw ow arczyk m gr W acław  G eiger

Załącznik do uchw ały Nr 21/251/70 
Prezydium  WRN z dnia 4.III.1970 r.

REGULAMIN PRACY

pracowników Prezydium Wojewódzkiej Rady Narodowej 
w Koszalinie

I. Postanowienia wstępne

§ 1

1. Regulam in pracy pracow ników  Prezydium  W ojewódz­
kiej Rady Narodowej w  Koszalinie określa w arunk i oraz 
środki zabezpieczające porządek i dyscyplinę pracy, a w  
szczególności:
1) godziny rozpoczynania 1 kończenia pracy,
2) szczegółowy tryb  udzielania pracow nikom  urlopów  w y­

poczynkowych i okolicznościowych oraz zwolnień z ca­
łości lub  części dnia pracy,

3) sposób korzystania z przerw  w  pracy na spożycie po­
siłku,

4) zasady i tryb  uspraw iedliw iania przez pracowników  
spóźnień i nieobecności w  pracy,

5) odpowiedzialność służbową i dyscyplinarną pracow ni­
ków, .

6) przykładow e naruszenia obowiązków pracowniczych 
szczególnie zagrażających porządkow i i dyscyplinie p ra ­
cy,

7) zasady należytej obsługi i inform acji interesantów ,
8) sposób zabezpieczenia pomieszczeń biurow ych po zakoń­

czeniu pracy oraz dopuszczalność pozostaw ania na te ­
renie pomieszczeń biurow ych po godzinach służbowych,

9) w arunk i przestrzegania zasad bezpieczeństwa i higieny 
pracy, ochrony przeciw pożarowej oraz zachow ania czy­
stości w  m iejscu p racy  i pomieszczeniach biurow ych. _

2. Postanow ienia regulam inu dotyczą um ysłowych i fi­
zycznych pracow ników  wydziałów  Prezydium  W ojewódz­
kiej R ady Narodowej w  Koszalinie.
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3. Ilekroć w niniejszym  regulam inie jest m owa o:
1) „Prezydium ” — należy przez to rozumieć Prezydium  

W ojewódzkiej Rady Narodowej w Koszalinie,
2) „regulam inie” — należy przez to rozum ieć niniejszy r e ­

gulam in pracy,
3). „w ydziałach” — należy przez to  rozum ieć także jednost­

ki organizacyjne o innej nazwie, do k tórych  stosuje 
się odpowiednio przepisy o w ydziałach (urzędy, kom ite­
ty, kom isje, sam odzielne oddziały),

4) „pracow nikach” — należy przez to rozumieć pracow ni­
ków umysłowych i fizycznych,

5) „Radzie Z akładow ej” — należy przez to rozumieć Radę 
Zakładow ą przy Prezydium  WRN Związku Zawodowe­
go Pracow ników  Państw ow ych i Społecznych, a w od­
niesieniu do pracow ników  K uratorium  O kręgu Szkolne­
go — Zakładow ą O rganizację Związkową przy K u ra­
torium  OSK Związku Nauczycielstwa Polskiego.

II. Czas pracy i urlopy.

§ 2

1. Czas pracy pracow ników  wynosi:
1) dla pracow ników  umysłowych 42 godziny tygodniowo

od godziny 7.30 do godziny 15.00, a w  soboty od godzi­
ny 7.30 do 12.00,

2) dla pracowników  fizycznych (obsługi) — 46 godzin ty ­
godniowo.

2. Godziny rozpoczynania i kończenia pracy pracowników  
fizycznych określa przewodniczący Prezydium  na wniosek 
właściwych kierow ników  wydziałów.

3. Zasady określone w ustępie 1 pk t 1 nie dotyczą p ra ­
cowników, których czas pracy ustalony został odrębnym i 
przepisam i lub um owam i specjalnymi.

§ 3

1. P racow nik może przerw ać pracę na 15 m inu t w  celu 
Spożycia posiłku. P rzerw a ta  nie powinna jednak  zakłócać 
norm alnego toku pracy (np. przyjm ow ania interesantów ).

2. M atkom  karm iącym , po przedstaw ieniu, odpowiedniego 
zaświadczenia lekarskiego przysługuje praw o do korzysta­
n ia w czasie pracy z dwóch półgodzinnych przerw , bądź 
z jednogodzinnej przerw y w  pracy — które wlicza się do 
czasu pracy.

3. W przypadkach uzasadnionych w yjątkow o trudnym i 
w arunkam i dojazdu do pracy przewodniczący Prezydium  
(lub stale urzędujący członek Prezydium ) albo upoważnio­
ny  przez niego kierow nik w ydziału (samodzielnego oddzia­
łu) może w yrazić pracow nikow i zgodę na rozpoczynanie
pracy w  czasie innym  niż ogólnie ustalony.

*

§ 4

1. Pracow nikow i przysługuje praw o do nieprzerw anego 
urlopu wypoczynkowego w w ym iarze i na zasadach okre­
ślonych w  obowiązujących przepisach. Na wniosek pracow ­
nika urlop może być podzielony na części z tym  że przy­
najm niej jedna część tego urlopu pow inna obejmować nie 
mniej niż 10 kolejnych dni kalendarzowych.

2. P racow nikow i należy udzielić urlopu w tym  roku k a ­
lendarzowym , w  k tórym  urlop przysługuje.

3. Urlop rozpoczęty przed końcem  foku kalendarzowego 
uw aża się za w ykorzystany w  tym  roku  kalendarzowym .

§ 5

1. Udzielenie pracow nikow i urlopu wypoczynkowego n a­
stępuje na podstaw ie rocznego planu urlopów  wypoczyn­
kowych.

2. P ro jek t p lanu  urlopów  dla danego w ydziału sporządza 
k ierow nik w ydziału lub  upoważniony przez niego pracow nik 
w  term in ie do dn ia 10 stycznia każdego roku, uw zględnia­
jąc w  m iarę możliwości w nioski pracowników.

3. Uzgodnione z Radą Zakładow ą p ro jek ty  planów  u rlo ­
pów z poszczególnych w ydziałów  — kom órka spraw  osobo­
wych przedkłada przewodniczącem u Prezydium  do zatw ier­
dzenia.

4. U stalony p lan  urlopów  kierow nicy wydziałów  podają 
do wiadom ości pracow ników  do końca stycznia każdego ro ­
ku. Ponadto k ierow nik w ydziału lub  wyznaczony przez n ie­
go pracow nik zaw iadam ia każdego pracow nika o term in ie 
urlopu nie później niż na m iesiąc przed dniem jego rozpo­
częcia.

5. Nad w ykonaniem  zatw ierdzonego p lanu  urlopów  czu­
w ają kierow nicy poszczególnych w ydziałów  i kom órka spraw  
osobowych.

6. K ierow nicy wydziałów  obowiązani są ustalić zastępstwo

pracowników  przebyw ających na urlopie wypoczynkowym 
(chrobowym, m acierzyńskim , okolicznościowym, bezpłatnym  
itp.). Zastępstwo kierow nika w ydziału (w przypadku b raku  
stałego zastępcy) ustala przewodniczący lub inny stale u rzę­
dujący członek Prezydium .'

§ 6

1. Na um otywowany w ażnym i w zględam i w niosek p ra ­
cownika kierow nik w ydziału może przesunąć ustalony te r ­
m in urlopu na inny okres inform ując o tym  kom órkę spraw  
osobowych.

2. Przesunięcie term inu  urlopu z powodu szczególnie w aż­
nych potrzeb w ydziału w ym aga porozum ienia z pracow ni­
kiem  i uprzedniej zgody Rady Zakładow ej.

3. Urlop przesunięty w  przypadkach, o których m owa 
w  ust. 1 i 2, pow inien być udzielony najpóźniej do końca 
I kw arta łu  następnego roku  kalendarzowego.

§ 7

1. W razie niemożności rozpoczęcia urlopu w  ustalonym  
term in ie z powodu uspraw iedliw ionej nieobecności w  pracy, 
a  w  szczególności choroby, odbyw ania ćwiczeń w ojskowych, 
korzystania przez pracow nicę z u rlopu  m acierzyńskiego — 
przesunięcie urlopu następuje na te rm in  późniejszy nie p rze­
kraczający jednak 3 miesięcy od ustan ia przyczyny uzasad­
niającej przesunięcie.

2. Część urlopu nie w ykorzystana z powodu choroby (od­
osobnienia w związku z chorobą zakaźną) ulega przesunię­
ciu na okres następujący bezpośrednio po term in ie zakoń­
czenia urlopu jeżeli choroba (odosobnienie) w  czasie urlopu 
trw a nieprzerw anie nie m niej niż 3 dni i nie przekroczyła
7 dni. Szczegółowe zasady w  tym  zakresie, zwłaszcza w  p rzy­
padku, gdy choroba (odosobnienie) w  czasie urlopu trw a  po­
nad 7 dni określa § 7 rozporządzenia Rady M inistrów  z dnia
8 m aja  1969 r. (Dz. U. N r 14, poz. 100).

§ 8

1. Przed rozpoczęciem urlopu pracow nik pow inien w  za­
sadzie załatw ić przydzielone m u spraw y. Jeżeli jest to n ie­
możliwe kierow nik w łaściwej kom órki organizacyjnej p rze­
kazuje te  spraw y do załatw ienia innem u pracownikowi.

2. Odwołanie pracow nika z urlopu może nastąpić tylko 
z w ażnych i nie cierpiących zwłoki względów służbowych na 
polecenie k ierow nika w ydziału w  porozum ieniu z kom órką 
spraw  osobowych i Radą Zakładową.

3. Pracow nikow i odw ołanem u z urlopu zw raca się ponie­
sione przez niego koszty podróży w obie strony oraz uisz­
czone a nie zwrócone opłaty za pobyt urlopow y w  domach 
wczasowych, sanatoriach itp.

4. P rzerw anie urlopu przez pracow nika może nastąpić je ­
dynie w szczególnie uzasadnionych przypadkach za zgodą 
k ierow nika w ydziału po uprzednim  zasięgnięciu opinii Rady 
Zakładowej.

§ 9.

1. Pracow nikow i przysługuje praw o do zwolnienia z p ra ­
cy w  przypadku:
1) ślubu pracow nika — 2 dni,
2) urodzenia się dziecka pracow nika — 2 dni,
3) ślubu dziecka — 1 dzień,
4) zgonu i pogrzebu m ałżonka, dziecka, ojca i m atki — 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub  b ra ta  — 1 dzień,
6) w ychow ania dzieci do la t 14 przez pracownicę — przez 

1 dzień dw ukrotnie w  ciągu roku.
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2. P raco w n ik  m oże być zw oln iony  od  p racy  n a  czas n ie ­
zbędny  do z a ła tw ien ia  w ażnych  sp raw  osob istych  w  godzi­
nach  p racy .

§ 10

1. P raco w n ik o m  uczęszczającym  do szkoły  lu b  n a  k u rsy  
zaw odow e p rzy s łu g u ją  zw oln ien ia  z p racy  po p rzed łożen iu  
zaśw iadczeń  po tw ie rd za jący ch  p la n  za jęć  szko lnych  — z za ­
chow an iem  p ra w a  do w yn ag ro d zen ia  w  n as tęp u jący ch  ro z ­
m ia rach : .
1) uczęszczającym  do szkół w yższych — do 14 godzm  ty ­

godniow o pod w aru n k iem  u zy sk an ia  zgody w ład z  szko l­
nych  na  łączen ie  n au k i z p ra c ą  zaw odow ą,

2) uczęszczającym  do szkół śred n ich  — do 6 godzin  ty g o d ­
niow o zależn ie  od po trzeby ,

3) sk ie ro w an y m  na k u rsy  podnoszen ia  k w a lif ik ac ji zaw o­
dow ych — n a  czas n iezbędny  d la  um ożliw ien ia  udzia łu  
w  zajęc iach .

2. P raco w n ik o w i pe łn iącem u  fu n k c ję  w yk ładow cy  w  szko­
łach  śred n ich  i w yższych oraz n a  k u rsa c h  zaw odow ych o rg a ­
n izow anych  przez re so rt o św iaty  lu b  re so rt, k tó rem u  p o d le ­
ga  je d n o s tk a  o rg an izacy jn a  P rezy d iu m  z a tru d n ia ją c a  p ra ­
cow nika  — p rzy słu g u je  zw oln ien ie  z p racy  na  czas n iezbęd ­
ny  do p ro w ad zen ia  w y k ład ó w  i in n y ch  zajęć szkolnych  
w  g ran icach  do 6 godzin tygodniow o bez zm n ie jszen ia  w y ­
nag ro d zen ia  za  pracę.

3. P raco w n ik o w i p rzy ję tem u  do p racy  w  m iejscow ości p o ­
łożonej w  ta k ie j odległości od m ie jsca  zam ieszkan ia , że n ie ­
m ożliw y je s t  codzienny p o w ró t z m ie jsca  p racy  do m ie jsca  
sta łego  zam ieszkan ia , p rzy s łu g u je  zw oln ien ie  z p racy  — bez 
zachow an ia  p ra w a  do w yn ag ro d zen ia  — n a  1 dzień  w  m ie ­
siącu  po p rzed za jący  dzień  w o lny  od p racy  lu b  n a s tęp u jący  
po n im . v •

4. P raco w n ik o w i p rzy s łu g u je  po n ad to  p raw o  do zw oln ień  
z jjra c y , n a  zasadach  okreś lonych  w  p rzep isach  szczegóło-

; w ych, a m ianow icie :
1) na  dokończenie n au k i i egzam iny,
2) n a  szko len ie  ko resp o n d en cy jn e  i zaoczne,
3) do p e łn ien ia  n iek tó ry ch  fu n k c ji społecznych,
4) do p rac  zw iązanych  z w y k o n y w an iem  obow iązków  d y ­

p lom ow anego  biegłego księgow ego,

5) do p rac  w  ro ln ic tw ie  w  okres ie  szczytow ego n a tężen ia  
robót,

6) n a  szkolen ie  i ćw iczenia  w  oddziałach  sam oobrony ,
7) n a  szkolenie pożarn icze d la  członków  te renow ych , ocho t­

niczych i obow iązkow ych s traży  pożarnych ,
8) d la  celów  sportow ych ,
9) d la  k rw iodaw ców .

5. Po w y k o rzy stan iu  u rlo p u  okolicznościow ego udz ie lone­
go w  zw iązku  ze zdaw an iem  egzam inów  p raco w n ik  obow ią­
zany je s t o w y n ik ach  egzam inów  zaw iadom ić przełożonego 
p rzed staw ia jąc  jednocześn ie  odpow iedn ie  zaśw iadczen ie  lub  
św iadectw o. O ryg inał lub  odpis tak iego  do k u m en tu  pow in ien  
być p rzes łany  do kom órk i sp raw  osobow ych.

6. W p rzy p ad k u  p o w ta rzan ia  przez p raco w n ik a  ro k u  (k la ­
sy) p raco w n ik  m oże o trzym ać w  zw iązku z koniecznością  
p rzygo tow an ia  się do egzam inów  ty lko  u rlop  bezp ła tny .

7. W raz ie  n ie  p rzy s tąp ie n ia  p raco w n ik a  do egzam inu  bez 
uzasadn ionej p rzyczyny  lu b  n ie  p rzed s taw ien ia  odpow iedn ie­
go d o kum en tu  o złożeniu  egzam inu , udzielony  w  ty m  celu  
u rlop  p ła tn y  zalicza się na poczet na jb liższego  u rlo p u  w y p o ­
czynkow ego.

8. W p rzy p ad k ach  szczególnie uzasadn ionych , a nie w y m ie­
nionych  w  ust. 4 m oże być p racow n ikow i n a  jego w niosek  
udzielony u rlo p  bezp ła tny .

9. P racow n ica  za tru d n io n a  p rzy n a jm n ie j od  12 m iesię ­
cy m oże w ystąp ić  z w niosk iem  o udzie len ie  je j po zakończe­
n iu  u rlo p u  m acierzyńsk iego  n iep rzerw anego  u rlo p u  b ezp ła t­
nego w  w ym iarze  do 1 ro k u  w  celu  um ożliw ien ia  je j s p ra ­
w ow an ia  opieki n a d ’dzieckiem , n a jd łu że j je d n a k  do u k o ń ­
czenia przez n ie  2 la t  życia. Z asady  i try b  udz ie lan ia  tak ich  
u rlopów  reg u lu je  uch w ała  N r 158 R ady  M in istrów  z d n ia  24 
m a ja  1968 r. (M. P . N r 24, poz. 154).

§ 11

1. U rlopów  okolicznościow ych i innych  zw oln ień  od p ra ­
cy (§§ 9 i 10) u d z ie la  na  w n iosek  p raco w n ik a  lu b  z a in te re ­
sow anej in s ty tu c ji —  k ie ro w n ik  w y d z ia łu ,-a  w  s to su n k u  do
k ie ro w n ik ó w  w ydziałow i — s ta le  u rzęd u jący  ozloinek P re z y ­
dium .

2. U rlopy okolicznościow e, b ezp ła tn e  i in n e  zw oln ien ia  są 
ew idencjonow ane przez  ko m ó rk ę  sp raw  osobow ych.

III. D yscyplina pracy

§ 12

1. P raco w n icy  obow iązani są  do ścisłego p rze s trzeg an ia  
dyscyp liny  p racy . Za p rzes trzeg an ie  p o rząd k u  i dyscypliny  
p racy  w  w ydzia łach  i k o m ó rk ach  o rgan izacy jn y ch  w y d z ia ­
łów  odpow iedzia ln i są  k ie ro w n icy  ty ch  w ydzia łów  i kom órek .

2. P u n k tu a ln e  przybycie  do p racy  p raco w n ik  po tw ie rd za  
podpisem  n a  liśc ie  obecności p rzed  u s ta lo n ą  godziną rozpo­
częcia dn ia  p racy .

3. L is ty  obecności w y k ład an e  są  do podp isu  w  w y d z ia ­
łach  i zab ie ran e  p u n k tu a ln ie  po rozpoczęciu  p racy . L isty  
obecności p ow inny  być k o n tro lo w an e  przez k ie row n ików  
w ydziałów , k tó rzy  w  odpow iedn ich  ru b ry k a c h  p o tw ie rd za ją  
sw ym  podp isem  obecność pod leg łych  im  pracow ników .

4. O puszczenie m ie jsca  p racy  w  czasie godzin  służbow ych 
w ym aga  zgody:
1) w  sp raw ach  służbow ych  ■— bezpośredn iego  przełożonego,
2) w  sp raw ach  osobistych  — k ie ro w n ik a  w ydzia łu .

5. W  p rzy p ad k ach  o k reś lonych  w  ust. 4 p raco w n ik  obo­
w iązany  je s t dokonać w p isu  do k siążk i ew id en c ji n ieobec­
ności w  godzinach  służbow ych.

§ 13

1. P raco w n ik , k tó ry  spóźnił się do p racy  pow in ien  n a ty c h ­
m iast po p rzy b y c iu  zgłosić k ie ro w n ik o w i w ydzia łu  (lub oso­
b ie  do tego  upow ażn ionej) p rzyczyny  spóźnien ia .

2. O puszczenie d n ia  p racy  lu b  jego  części przez p raco w n i­
k a  m oże n astąp ić  jed y n ie  z w ażnych  p rzyczyn , a w  szcze­
gólności z pow odu:
1) choroby  lu b  w y p ad k u  pow odu jącego  n iezdolność p raco w ­

n ik a  do p racy ,
2) choroby  lu b  w y p ad k u  cz łonka rodz iny  p racow n ika , w y ­

m ag a jące j sp raw o w an ia  przez p raco w n ik a  osob iste j opieki,

3) okoliczności w y m ag ające j sp raw o w an ia  p rzez  p raco w n i­
k a  osobistej op iek i n ad  dzieck iem  do la t  8,

4) nadzw yczajnych  okoliczności, a  zw łaszcza k lęsk i żyw io­
łow ej, k a ta s tro fy , zak łócen ia  w  fu n k c jo n o w an iu  k o m u n i­
k ac ji un iem ożliw ających  te rm ih o w e  p rzybycie  do p racy ,

5) konieczności w ypoczynku  po nocnej podróży  służbow ej 
w  g ran icach  n iep rzek racza jący ch  6 godzin od zakończen ia  
podróży, o ile  p raco w n ik  n ie  k o rzy s ta ł w  pociągu z m ie j­
sca sypialnego.

§ 14

1. O uzasadn ionej n iem ożności s taw ien ia  się do p racy  z p rzy ­
czyny z góry w iadom ej, p raco w n ik  pow in ien  pow iadom ić 
o ty m  k ie ro w n ik a  w ydzia łu .

2. W razie  n ieobecności w  p racy  z pow odu choroby  w ła ­
snej lub  po trzeby  sp raw o w an ia  op iek i nad  chorym  członkiem  
rodziny  doręczenie zaśw iadczen ia  o czasow ej n iezdolności do 
p racy  lu b  o po trzeb ie  zapew n ien ia  op iek i chorem u członko­
w i rodziny  pow inno  n as tąp ić  n ie  później n iż następnego  
dn ia  po w y staw ien iu  zaśw iadczenia , a  w  c ią g u j ia j  da le j 2 dni 
od w y staw ien ia  zaśw iadczen ia , jeże li p raco w n ik  zam ieszku ­
je  lu b  p rzebyw a w  m iejscow ości n ie  będącej siedzibą P re ­
zydium  i w  m iejscow ości te j n ie  m a p laców ki pocztow ej. 
Z aśw iadczen ie  doręcza p raco w n ik  osobiście, p rzez  inne  osoby 
lu b  przez pocztę. W raz ie  doręczen ia  przez pocztę  za  d a tę  do­
ręczen ia  p rzy jm u je  się da tę  stem p la  pocztow ego.

3. D oręczan ie  zaśw iadczen ia  po te rm in ie  o k reś lo n y m  
w  uist. 2, n ie późn ie j je d n a k  niż po  up ływ ie  2 doi,i p o  tym  
te rm in ie  m ożna uznać  za  u sp raw ied liw io n e , jeże li p raco w ­
nik) je s t obłożnie chory  i  w  tyim czasie  nie m a  dom ow ników  
lub  innej osoby, k tó ra  m ogłaby  doręczyć zaśw iadczen ie  lub  
p rzes łać  je  pocztą . D otyczy - to  rów nież zaw iadom ien ia  
o p rzyczyn ie  n ieobecności w  p racy .
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§ 15

■ 1. Z akw alifikow anie opuszczenia pracy  (nie przybycia do 
pracy; spóźnienia, przedwczesnego opuszczenia pracy) jako 
uspraw iedliw ionego lub nieuspraw iedliw ionego należy do 
k ierow nika wydziału, k tóry  orzeka po w ysłuchaniu w y jaś­
n ienia pracow nika i zapoznaniu się z ew entualnie przedło­
żonymi dowodami. W przypadkach  w iększej w agi kierow nik 
w ydziału w in ien  ponadto zasięgnąć opinii przedstaw iciela 
Rady Zakładowej! W stosunku do kierow ników  wydziałów 
upraw nienie takie' należy do przewodniczącego Prezydium  
lub sta le urzędującego członka Prezydium .

2. W w yjątkow o uzasadnionych przypadkach kierow nik 
w ydziału może uspraw iedliw ić k ró tko trw ałą  nieobecność 
pracow nika bez dodatkowego żądania dokum entów .

§ 16

. 1. P r a c o w n i k  korzysta jący  ze zwolnienia z pracy na pod­
staw ie zaśw iadczenia lekarskiego powinien przestrzegać 
w skazań lekarza w ym ienionych w  zaświadczeniu.

2. Przełożeni i w spółpracownicy powinni, in teresow ać się 
chorym pracow nikiem  oraz w  m iarę potrzeby i możliwości 
udzielać m u pomocy.

3. K ierow nik w ydziału (lub upoważniony przez mego p ra ­
cownik) w  porozum ieniu z kom órką spraw  osobowych i R a­
dą Zakładow ą pow inien przeprow adzać kontrole w ykorzysta­
n ia przez pracow ników  zwolnień z pracy n a  podstaw ie za­
świadczeń o czasowej niezdolności do pracy.

§ 17

1. Nie przestrzeganie dyscypliny pracy i obowiązujących 
w tym  zakresie przepisów, poza odpowiedzialnością służbo­
w ą i dyscyplinarną pow oduje ponadto:
1) w  przypadku nieterm inow ego doręczenia zaświadczenia 

o czasowej niezdolności do pracy (§ 14), obniżenie kwoty 
w ynagrodzenia o 25°/o za czas niezdolności do pracy p rzy ­
padający do dn ia doręczenia zaświadczenia*

2) u tra tę  w ynagrodzenia za okres niezdolności do pracy 
objętym  zaświadczeniem  lekarskim , jeżeli kontrola w y­
kazała, że pracow nik  nadużył zw olnienia od pracy, 
w  szczególności dla uchylenia się od pracy lub w ykona­
nia innej pracy  zarobkow ej,--

3) dodatkow ą u tra tę  w ynagrodzenia za pierw sze 3 dni każ­
dej następnej niezdolności do pracy w  ciągu roku  (z w y­
jątk iem  niezdolności do p racy  spowodowanej wypadkiem ), 
jeżeli pracow nik pozbawiony w ynagrodzenia zgodnie 
z punktem  2, zostanie ponownie w  ciągu roku pozbawio­
ny tego praw a,

4) u tra tę  w ynagrodzenia za pierw sze 3 dni okresu niezdol­
ności do pracy w  razie, gdy niezdolność ta  spow odow a­
na została nadużyciem  alkoholu przez pracow nika,

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

2. Za czas n ieuspraw iedliw ionej nieobecności w  pracy p ra ­
cownikom nie przysługuje w ynagrodzenie (M.P. z 1960 roku 
Nr 48, poz. 231).

IV. Odpowiedzialność służbowa i dyscyplinarna

§ 18 § 21

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

2. Odpowiedzialność ta  nie wyłącza odpowiedzialności 
karne j, karno-adm inistracy jnej i cywilnej.

§ 19

1. Zal przew inienia m niejszej wagi — pracownik' podlega 
odpowiedzialności służbowej.

2. W zakresie odpowiedzialności służbowej stosuje się k a ­
rę  upom nienia, k tó rą  nalkłada przewodniczący Prezydium , 
inny stalę^u-rzędujący członek P rezydium  bądź upoważniony 
kierow nik  właściwego w ydziału w edług następujących za-

— przewodniczący P rezydium  — w stosunku  do k ierow ni­
ków  wydziałów ,

— w łaściw y s ta le  urzędujący członek Prezydium  — w sto­
sunku do zastępców kierow ników  w ydziałów  ii k ierow ni­
ków  oddziałów,

— kierow nik  w ydziału w  stosunku do pozostałych pracow ­
ników (zarządzenie N r 2/69 przewodniczącego Prezydium  
WRN z dnia 6 m arca 1969 r.).

§ 20

1. Za przew inienia większej wagi pracow nik podlega od­
powiedzialności dyscyplinarnej.

2. W zakresie odpowiedzialności dyscyplinarnej stosuje 
się kary :
.1) nagany , . . .
2) nagany z pozbawieniem  możliwości otrzym ania nagrody 

przez, okres do 1 roku,
3) pozbaw ienia możliwości aw ansow ania lub pow ołania na 

wyższe stanow isko n a  okres do 2 la t,
4) obniżenie w ynagrodzenia o kw otę wynoszącą do 10 /o t e ­

go w ynagrodzenia nal okres do 6 miesięcy.
3. Karę nagany n ak ład a  przewodniczący P rezydium  lub 
upoważniony przez niego jeden  ze sta le  urzędujących człon­
ków Prezydium .

4. O karach , w ym ienionych w  ust. 2 p k t 2—4 orzeka K o­
m isja D yscyplinarna przy  Prezydium .

5. U karanem u przez Kom isję D yscyplinarną i rzeczniko­
wi dyscyp linarnem u 'p rzysługu je  praw o w niesienia odwoła­
nia do Prezydium  za pośrednictw em  Kom isji w  ciągu 7 dni 
od dnia doręczenia orzeczenia.

Postępow anie w  spraw ie nałożenia k ar przewidzianych 
w; §§ 19 i 20 nie może być wszczęte -po upływie 1 m iesiąca 
od dnia uzyskania wiadom ości o popełnieniu czynu uzasad­
niającego nałożenie k a ry  i po upływ ie 1 roiku od popełnie­
nia takiego czynu. Jeżeli jednak  czyn stanow i przestępstw o, 
okres ten  n ie  może być -krótszy od okresu przedaw nienia 
ścigania tego przestępstw a.

§ 22

Uka-ranie k a rą  przew idzianą w  §§ 19 i 20 -podlega za­
tarc iu , a odpis orzeczenia o ukaran iu  dołączony do ak t oso­
bowych pracow nika u lega zniszczeniu po upływie:
— 1 roku — gdy zastosowano upom nienie,
— 2 la t — gdy zastosowano naganę,
— 3 ła t — gdy zastosowano k arę  przew idzianą w  § 20,

ust. 2 pk t 2—4.

§ 23

Szczegółowe przepisy w  zakresie stosowania -kar, o rgani­
zacji kom isji dyscyplinarnej, try b u  postępow ania w  sp ra­
wach od-powiedzailności służbow ej i dyscyplinarnej, w ykony­
w an ia  orzeczeń, st-OiS-owa-nia przepisów  o zatarciu kary  oraz 
uchylania orzeczeń praw om ocnych — zamieszczone są w  roz­
porządzeniu P rezesa Rady M inistrów  z d-rtó 3 g rudnia 1968 
roku w  spraw ie odpowiedzialności -służbowej i  dyscyplinar­
nej pracow ników  rad  narodow ych (Dz. U. Nr 44, poz. 319).

§ 24

Rozwiązanie umowy o pracę z w iny pracow nika może 
nastąpić w  tryb ie  -natychmiastowym:
1) w  raz ie  dopuszczenia się p rzez pracow nika przestępstw a, 

którego popełnienie uniem ożliw ia zatrudnienie go n-a za j­
m ow anym  stanow isku, jeżeli dopuszczenie się tego p rze­
stępstw a -jest oczywiste lub zostało -stwierdzone praw o­
mocnym w yrokiem ,

2) w  razie ciężkiego naruszenia^ przez pracow nika podsta­
wowych obowiązków pracowniczych,

3) w  -razie zawinionej p-rzez praco-w-nika u tra ty  upraw nień 
koniecznych d-o w ykonyw ania pracy -na zajmowa-nym s ta ­
nowisku.
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§ 25

Szczególnie zagrażającymi porządkowi i dyscyplinie p ra ­
cy są naruszenia) obowiązków pracowniczych polegają­
ce m in . na:
1) niedbałym wykonywaniu pracy narażającym  na szkodę 

interes społeczny bądź słuszne interesy obywateli,
2) zakłóceniu spokoju i porządku w  miejscu pracy,
3) nie wykonywaniu poleceń przełożonych oraz niewłaści­

wym stosunku do przełożonych, współpracowników i in ­
teresantów,

4) nie przybyciu do pracy, powtarzających się spóźnie­
niach dlo pracy Hub samowolnym jejl opuszczaniu bez 
uzasadnionej przyczyny,

5) stawianiu się do pracy w  stanie nietrzeźwości i piciu 
alkoholu w  czasie pracy,

6) nie przestrzeganiu obowiązujących przepisów bhp oraz 
przepisów przeciwpożarowych,

7) nie zawiadomieniu w obowiązującym term inie o przyczy­
nie nieobecności w pracy.

V. Obsługa interesantów

§ 26

1. Przyjmowanie interesantów odbywa się codziennie od 
godz. 19.00 do godz. 14,00, a  w soboty do godz. 12.00. In tere­
sanci zamiejscowi powinni być przyjmowani również w  in­
nych godzinach pracy.

2. Posłów, radnych i członków komisji rad narodowych 
oraz członków samorządu mieszkańców załatwiających spra­
wy związane z pełnioną funkcją, jak  też pracowników in­
nych urzędów i instytucji zgłaszających się w  sprawach 
służbowych należy przyjmować w pierwszej kolejności nie­
zależnie od ustalonych w ust. 1 godzin przyjęć.

3. Interesantów przyjm ują kierownicy wydziałów i  inni 
pracownicy jeżeli załatwienie sprawy leży w  zakresie ich 
czynności.

4. Niedopuszczalne jest opuszczanie biura na dłuższy czas 
przez pracowników wyznaczonych do przyjmowania intere­
santów — bez pozostawienia na ten  czas odpowiedniego 
zastępcy.

§ 27

1. W zakresie obsługi interesantów  pracownicy obowiąza­
ni są do ścisłego przestrzegania zasad zawartych w  kodeksie 
postępowania administracyjnego oraz _w uchwałach Prezy­
dium dotyczących poprawy działalności terenowych orga­

nów administracji państwowej) w zakresie obsługi obywa­
teli.

2. Przy załatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie 
należy żądać zaświadczeń na potwierdzenie okoliczności, 
które mogą być ustalone na podstawie dowodu osobistego. 
Należy też odciążyć obywateli od .zbierania załączników, 
zwłaszcza w tych przypadkach, gdy dane te  można uzyskać 
w innych jednostkach organizacyjnych Prezydium. _

3. Stosunek pracowników do interesantów powinien być 
nacechowany wysoką kulturą, taktem  i  uprzejmością oraz 
poczuciem odpowiedzialności za sprawne i rzetelne załatwia­
nie ispraw.

§ 28

1. Pracownicy m ają obowiązek udzielania obywatelom 
ustnie lub telefonicznie wszechstronnych informacji doty­
czących sposobu załatwienia sprawy.

2. Informacje o stadium załatwienia sprawy mogą byc 
udzielane stronom za w yjątkiem  spraw objętych ochroną 
tajemnicy państwowej i służbowej.

3. W celu umożliwienia obywatelom (stronom) uzyskania 
informacji telefonicznej zaleca się w  wysyłanych^ pismach 
podawanie numeru telefonu teji komórki organizacyjnej, 
która załatwia sprawę.

VI. Porządek i bezpieczeństwo1 pracy

§ 29 § 31

1. Pracownicy obowiązani isą utrzymywać miejsce pracy 
(pomieszczenia biurowe) w należytym porządku i czystości.

2. Po zakończeniu pracy1 wszystkie pomieszczenia powin­
ny być zamknięte, a klucze złożone w  portierni. W budynku 
pozostawać mogą .tylko icd pracownicy, którzy w portierni 
przedstawią na  piśmie stosowne polecenie lub zgodę kierow­
nika wydziału i dokonają odpowiedniego wpisiu w księdze 
kontrolnej.

3. Wewnątrz budynku w  pobliżu wejścia powinna być 
wywieszona tablica orientacyjna, zawierająca informacje do­
tyczące rozmieszczenia poszczególnych komórek organizacyj­
nych oraz godzin przyjęcia interesantów.

4. Na drzwiach każdego pokoju powinna być (umieszczo­
na tabliczka informacyjna zawierająca nazwę jednostki 
i komórki organizacyjnej, imiona i| nazwiska oraz stanowi­
ska służbowe pracowników, a także informacje o rodzaju 
załatwianych przez nich spraw.

§ 30 ■

1. W sprawach skarg ,i wniosków oraz w  innych (Sprawach 
osobistych pracownicy przyjmowani są przez:
1) przewodniczącego lub istale urzędującego członka Prezy­

dium w poniedziałki od godz. 10.00 do godz. 14.00 
i w  piątki od godz. 16.00 do godz. 18.00,

2) kierowników wydziałów codziennie w godzinach pracy.
2. W przypadkach nie cierpiących zwłoki pracownicy są 

przyjmowani przez przewodniczącego lub stale urzędujące­
go członka Prezydium również w innym czasie, niż określo­
ny w ust. 1 pkt 1.

3. Zarządzenia, inform acje i zawiadomienia dotyczące 
pracowników umieszczane są w  gmachu Prezydium na spe­
cjalnej tablicy ogłoszeń.

1. Kierownicy wydziałów organizują w miarę potrzeby 
(w zasadzie co kw artał) narady pracowników_ wydziałów, 
mające na  celu usprawnienie pracy i polepszenie jej wyni­
ków. Z uwagi na zbieżność problematyki mogą być zorgani­
zowane wspólne narady dwu lub więcej wydziałów. Narady 
pracownicze powinny się odbywać przy współudziale przed­
stawiciela Rady Zakładowej.

2. Narady (odprawy, konferencje, szkolenia) nie mogą być 
organizowane w godzinach przeznaczonych na przyjmowanie 
interesantów.

§ 32

1. Pracownicy obowiązani są przestrzegać zasad bezpie­
czeństwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpoża­
rowej a  w  szczególności:
1) wykonywać prace w sposób zgodny z zasadami i przepi­

sami bhp i przeciwpożarowymi, jiak również przestrzegać 
wydanych w tym zakresie zarządzeń, instrukcji i w ska­
zówek przełożonych,

2) dbać o należyty stan  pomieszczeń, urządzeń i sprzętu 
oraz o ład i porządek w  miejscu pracy,

3) poiddać się zarządzonym badaniom lekarskim,
4) brać udział w 'szkoleniu i  instruktażu w  zakresie bhp 

i ppoż. oraz znać obowiązujące w  tym  zakresie przepisy.
2. Dopuszczenie do pracy pracowników, mających obsłu­

giwać jakiekolwiek urządzenia — może nastąpić jedynie po 
poddaniu tych pracowników w-stępnemu instruktażowi w za­
kresie bhp. Instruktaż przeprowadza bezpośredni przełożony 
pracownika.

§ 33

1. Każdy pracownik w  razie stw ierdzenia zaistnienia 
wypadku przy pracy obowiązany jest:
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1) udzielić poszkodowanemu pierwszej pomocy, a w przy­
padku konieczności wezwać pomoc lekarską,

2) niezwłocznie zawiadomić o wypadku bezpośredniego 
przełożonego poszkodowanego pracownika, a w  razie jego 
nieobecności kierownika wydziału.

2. O zaistniałym wypadku przy pracy kierownik wydzia­
łu obowiązany jest zawiadomić niezwłocznie inspektora 
pracy Zarządu Okręgu ZZPPiS i Ikomiilsję powypadkową.

§ 34

Pracownicy obowiązani są do czynnego zapobiegania 
sprzeniewierzeniom i kradzieżom m ajątku społecznego oraz 
kradżieżom własności osobistej pracowników, jak też do 
niezwłocznego zawiadomienia przełożonych o tych sprzenie­
wierzeniach i  kradzieżach.

§ 35

1. Każdy pracownik obowiązany jest do ścisłego przestrze­
gania' i ochrony tajlemmicy państwowej i  isłużbowej.

2. Nowo przyjmowani pracownicy winini być zapoznani 
z treścią prezpisów dot. ochrony i  tajem nicy państwowej 
i służbowej.

§ 36

1. Pracownik przed odejściem z pracy obowiązany jest 
zdać powierzone lub wypożyczone mu przedmioty, uregulo­
wać należności W kasie zapomogowo-pożyczkowej oraz inne 
zobowiązania.

2. Kierownicy wydziałów oraz kom órka spraw  Osobowych 
dopilnują, aby pracownicy przed rozwiązaniem stosunku 
pracy wykonali postanowienia w ynikające z ustępu 1, 
a  w  szczególności — przedstawili ©odpowiednio potwierdzo­
ną kartę  obiegową.

3.

VII. Postanowienia końcowe 
§37

Regulamin niniejszy powinien być podany do wiadomości 
wszystkich pracowników, a  ponadto — wywieszony na 
tablicy ogłoszeń.
Z treścią nin. regulaminu należy zapoznać każdego no­
wo przyjętego pracownika.
Regulamin niniejszy przed uchwaleniem, został zatwier­
dzony przez Zarząd Okręgu Związku Zawodowego P ra­
cowników Państwowych i Społecznych w Koszalinie.

WARUNKI PRENUMERATY Dziennika Urzędowego W ojewódzkiej Rady Narodowej w  Koszalinie. O płata roczna za prenum eratę  
1 egz. Dz. R. N. ze skorow idzem  18,— zł, opłata półroczna bez skorow idza 10,— zł. Opłatę za p renum eratę  należy uiszczać z góry w N a­
rodowym  Banku Polskim  — II Oddział M iejski w Koszalinie, konto  Nr 650-94-2-396. O dokonaniu  w płaty za p ren u m eratę  należy zawia­
domić Wydział Budżetowo-Gospodarczy Prezydium  WHN w  K oszalinie ul. A. Lampego Nr 34, podając równocześnie, za jak i okres i za 
ile egzem plarzy uiszczono opłatę oraz pod jak im  adresem  należy kierow ać wysyłkę. R achunków  nie w ystaw ia się.

Redakcja i Adm inistracja D ziennika U rzędoinego — Prezydium  W ojeu iódzk iej R ady N arodouiej
ui K oszalin ie, ul. A. Lam pego Nr 34
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