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ZARZADZENIE Nr 94 PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 19 wrzes$nia 1969 r.

w sprawie regulaminéw pracy w prezydiach rad narodowych.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 15 lipca 1968 r.
o pracownikach rad narodowych (Dz. U. Nr 25, poz. 164)

w porozumieniu z Centralng Radg Zwigzkéw Zawodowych
zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziatl L
Tryb uchwalania regulaminéw pracy.

§ 1. Regulaminy pracy, zwane dalej regulaminami, okre-
§laja warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy w
prezydiach rad narodowych.

§ 2. 1.
ow:

1) ‘prezydium rady narodowej stopnia wojewodzkiego —
uchwala prezydium tej rady narodowej na wniosek prze-
wodniczgcego prezydium, zgloszony w porozumieniu
z rada zakladowq Zwigzku Zawodowego Pracownikow
Panstwowych i Spotecznych,

2) prezydium rady narodowej stopnia powiatowego —
uchwala prezydium tej rady narodowej na wniosek prze-
wodniczgcego prezydium, zgloszony w porozumieniu
z rada zakladowg Zwigzku Zawodowego Pracownikow
Panstwowych i Spolecznych,

3) prezydiéw rad narodowych nizszego stopnia uchwala
prezydium rady narodowej stopnia powiatowego na
wniosek przewodniczacego tego prezydium, zgloszony
po rozpatrzeniu uwag wniesionych przez prezydia rad

Regulamin obowiagzujacy pracownikéw wydzia-

narodowych nizszego stopnia w porozumieniu z rada-

mi zakladowymi lub z delegatami Zwiazku Zawodowe-

go Pracownikow Panstwowych i Spoiecznych, dzialajacy-

mi w tych prezydiach.

2. Uprawnienia zastrzezone dla Zwigzku Zawodowego
Pracownikéw Panstwowych i Spolecznych w stosunku do
wydzialow nalezgcych do innych zwigzkéw przyshuguja tym
zwigzkom. .

3. Projekty regulaminéw przed zlozeniem wniosku o ich
uchwalenie przez prezydia rad narodowych, zgodnie z ust. 1,
wymagaja zatwierdzenia przez wlasciwy zarzad okregowy
Zwigzku Zawodowego Pracownikéw Panstwowych 1 Spolecz-
nych.

§ 3. 1. Regulamin, niezwlocznie po jego uchwaleniu,
powinien by¢ podany do wiadomos$ci wszystkich pracowni-
kéw prezydiow rad narodowych przez wywieszenie go W
miejscach widocznych lub w inny sposob przyjety w pre-
zydium rady narodowej i utrzymany w stanie czytelnym.

2. Ponadto regulamin powinien by¢ podany do wiado-
mosci kazdego nowo przyjetego pracownika.

Rozdzial IL
Szczegbdlowy zakres regulamindw.
§ 4. 1. W =zakresie rozpoczynania i konczenia pracy

oraz porzadku w czasie pracy regulamin powinien okreslac:
1} godziny rozpoczynania i kofczenia pracy,
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2) obowigzek potwierdzania podpisem pracownika na liscie
obecnosci faktu przybycia do pracy,

3) obowiazek uzyskania przez pracownika zgody bezpo
$redniego przeloionego na wyjscie w czasie godzin pra
cy i dokonania odpowiedniego zapisu w ksigice ewi
dencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych,

4) sposob zabezpieczenia pomieszczen biurowych po zakon-
czeniu godzin pracy, a w szczegélnosci sposéb i miej-
sce pr7echowywanxa kluczy od tych pomieszczen,

5) warunki dopuszczalnosci pozostawania na terenie po-
mieszczen biurowych w godzinach pozasluzhowych.

2. Regulamin powinien przewidywa¢ mozliwos¢ krét-
kiej przerwy w pracy, wliczanej .do czasu pracy w celu
umozliwienia pracownikowi spozycia positku. Przerwa nie
powinna zakloca¢ normalnego toku pracy.

§ 5. Regulamin powinien konkretyzowa¢ wynikajace
7 przepiséw prawa pracy uprawnienia pracownikéw do zwol-
nien z pracy, a w szczegélnosci zasady i tryh udzielania
.lych zwolnien, zawiera¢ przepisy normujace wilasciwos¢ kie-
rownik6w komoérek organizacyjnych do udzielania pracow-
nikom zwolnien z calo$ci lub cze$ci dnia pracy, gdy zacho-
dzi uzasadniona potrzeba, oraz uslala¢ zasady zastepstwa
sracownika nieobecnego.

§ 6. Regulamin powinien okreslac¢_ szczegétowy tryb
udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych i okolicz-
nosciowych, a zwlaszcza:

1) tryb sporzadzania rocznego planu urlopéw wypoczyn-
kowych,

2) trvb udzielania urlopow .wypoczynkowych i bezplatnych
oraz wlasciwos¢ kierownikéw komdrek organizacyjnych
co udzielania tych urlopéw,

3) zastepstwo pracownikéw przebywajgcych na urlopie,

§ 7. W przedmiocie: usprawiedliwienia przez pracowni-
kéw spoznien i nieobecnosci w pracy regulamin powinien
okreslac:

1) zasady i tryb usprawiedliwiania spéinien do pracy,

2) tryb wuprzedzania bezpos$redniego przeciozonegyo o uza-
sadnionej niemoznosci stawienia sie do pracy,

3y tryb doreczen zaswiadczen lekarskich o czasowej nie-

zdolnosci do pracy lub potrzebie zapewnienia opieki w

domu charemu czlonkowi rodziny, '

4) zasady 1 tryb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

z innych przyczyn aniZeli niezdolnosé deo pracy spowo-

dowana choroba.

§ 8. Regulamin powinien zawiera¢ postanowienia doty-
czace porzadku pracy, a w szczegolnosci przestrzegania za-
sad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw-
pozarowej, zachowania czystosci w miejscu pracy i pomiesz-
czeniach biurowych, sposobu podawania do wiadomosci pra-

cownikow dotyczgcych ich zarzadzen, informacji, zawiado-
mien itp.
§ 9. 1. Regulamin powinien przykladowo okresla¢ na-

ruszenia obowigzkéw pracowniczych szczegodlnie zagrazaja-
ce porzgdkowi i dyscyplinie pracy.

_ 2. Do naruszen obowigzkoéw pracowniczych, o ktérych
Jest mowa w ust. 1, nalezy w szczegolnosci zaliczyé:

1) niedhale wykonywanie pracy narazajace na szkode in-
~ teres spoleczny badz sluszne interesy obywateli,

2) zaklécenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

3) niewykonywanie polecen przetaionych oraz niewladci-
wy (obrazliwy lub lekcewazacy) stosunek do przelozo-
‘nych, wspélpracownikéw i interesantow,

4) nieprzybycie do pracy, powtarzajgce sie spéinienia do
pracy lub samowolne jej opuszczenie bez uzasadnionej
przyczyny,

5) stawienie sie do pracy w stanie nietrzeiwym i picie al-
koholu w czasie pracy,

6) nieprzestrzeganie obowiazujacych przepisow bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz przepisdéw przeciwpozarowych,

7) niezawiadomienie w obowigzujgcym terminie o przy-
czynie nieobecnodci w pracy, a w szczegolnosci nieza-
chowanie obowigzujgcych terminéw i zasad doregczania
zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy lub o po-
trzebie zapewnienia opieki w domu choremu czlonkowi
rodziny.

3. Regulamin powinien zawiera¢ wzmianke o odpowie-
dzialno$ci stuzbowej i dyscyplinarnej, jakiej podlegajg pra-
cownicy prezydiéw rad narodowych, jak réwniei o konse-
kwencjach z dekretu z dnia 18 stycznia 1956 r. o ogranicze-
niu dopuszczalno$ci rozwigzywania umow o prace bez wy-
powiedzenia oraz o zabezpieczeniu ciaglo$ci pracy (Dz. U.
Nr 2, poz.- 11 z pozniejszymi zmianami) — w razie ciezkiego
naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 10. Regulamin powinien okresla¢ zasady nalezytej ob-
stugi i informacji interesantéw, a w szczegdlnosci:

1) dni i godziny przyje¢ interesant6w w poszczegolnych
wydziatach prezydiéw rad narodowych przez kierowni-
kéw wydzialéw i innych pracownikéw wydziatow,

2) zasady przyjmowania radnych, czionkéw- komisji rady
narodowej oraz czlonkow samorzgdu mieszkancow,

3) zasady udzielania informacji o stanie zalatwiania spraw
w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub telegraficz-
nej,

4) zakaz organizowania narad, odpraw i
dniach i godzinach przyje¢ interesantow.

§ 11 1. Zmiany w regulaminie powinny by¢ dokony-
wane w trybie ustalonym w § 2.

konferencji w

2. Watpliwoéci wynikajgce ze stosowania reguiaminu
rozsirzyga przewodniczgcy wiasciwego prezydium rady na-
rodowej w porozumieniu z radami zakladowymi lub delega-
tami Zwigzku Zawodowego Pracownikow Panstwowych i Spo-
lecznych, dziatajgcymi w tych prezydiach.

Rozdzial IIL
Przepisy koncowe.
§ 12, Hekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o ,wydzialach"”,

nalezy przez to rozumie¢ takze organy prezydiow: zarzady,
oddzialy, referaty, kolegialne komisje, biura lub urzedy o in-

.nej nazwie, do ktérych stosuje sie odpbwiednio przepisy

o wydziatach.

§ 13. 1. Prezydia rad narodowych uchwalg i wprowadzg
requlaminy w terminie 6 miesiecy od dnia wej$cia w zycie
zarzadzenia.

2. Prezydia wojewodzkich rad narodowych (rad narodo-

~wych miast wylaczonych z wojewddztw) moga w oparciu

o postanowienia niniejszego zarzadzenia wyda¢ ramowe re-
gulaminy pracy regulujgce porzgdek i dyscypling pracy w
prezydiach rad narodowych nizszego stopnia.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia,

Prezes Rady Ministréws J. Cyrankiewicz



