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ZARZADZENIE Nr 53 PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 17 grudnia 1980 r.

w sprawie organizacif pracy, porzadku i oszczednosci w urzedach panstwowych.

W celu realizacji zwigkszajacych sig zafan stojacych
przed urzedami panstwowymi, wymagajacych doskonale-
nia organizacji pracy, zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ministrowie i wojewodowie podejma dziatania
zapewniajagce rozwdj inicjatyw organéw patistwowych
oraz pracownikéw tych organéw. Podejmowane dzialania
powinny zmierza¢ do usprawniania organizacji pracy,
zwiekszenia aktywnodci w wykonywaniu zadat i odpo-
wiedzialnosci za sposéb i terminy ich realizacji. podnosze-
nia wydajno$ci pracy oraz skutecznego uproszczenia toku
urzedowania.

§ 2. Ministrowie i wojewodcwie zapewnia Scisle
przestrzeganie przez podlegle organy i pracownikdéw tych
organéw norm prawnych, a w szczegélnosci Kodelsu po-
stepowania administracyjnego, dokonanie przeglgdu sto-
sowanyech w biezgcej dzialalnoSci przepiséw oraz przy-
spieszenie prac nad uchyleniem przepiséw, ktére utrud-
niajg dzialalno$é lub uniemozliwiajg dokonywanie uspraw-
nien organizacyjnych w funkcjonowaniu orgsndéw i urze-
doéw panstwowych.

§ 3. Ministrowie i wojewodowie usprawnia organi«
zacje narad i konferencji odbywanych w urzcdach,
a zwlaszcza zarzadzg odpowiednie przygotowanie kazdej
konferencji i narady, sprawne jej przeprowadzenie i koun-
trole wykonania ustalen.

§ 4. Ministrowie i wojewodowie wustalg dia podie-
glych im urzedow, przedsiebiorstw i instytucji wvnikajg-
ce z aktualnych potrzeb zasady oszczednego oraz racjo-
nalnego gospodarowania $rodkami rzeczowymi i finanso-
wymi. Nalezy ograniczy¢ zuzycie materialéw biurowych,
a szczegolnie papieru, m.in. przez wyeliminowanie opra-
cowywania zbednych notatek, informacji i pism wewngtrz-
nych oraz zakazanie przesylania pism nie majgcych zwigz-
ku z urzedowaniem, jak listy okolicznosciowe, Zyczenia

itp.

§ 5. Ministrowie i wojewodowie zapewnig $ciste
przestrzeganie wydanych zarzqdzen w sprawie rejestracji,
zabezpieczania i dostepu do urzadzen i aparatow wytwa-
rzajgcych publikacje j ilustracje sposobem mechanicznym,
chemicznym lub innym.

~§ 6. Ministrowie i wojewodowie zapewnia przestrze-
ganie przez pracownikéw panstwowych, zatrudnionych w
urzedach, ich powinno$ci ckresdlonych przede wszystkim
w Kodeksie pracy i w rozporzgdzeniu Rady Ministrow
z dnia 20 grudnia 1974 r. w sprawie praw i obowigzkéw
pracownikow urzeddéw panstwowych (Dz. U. Nr 49,
poz. 300). Zgodnfe z tvmi pizepisami pracownicy panstwo-
wi powinni zwilaszcza:
1) pelni¢ swoje obowigzki w sposdb zapewniajacy
sprawne i prawidlowe wykonywanie zadan urze¢du
i 4cisle przestrzeganie ustaw oraz innych ohowigzu-
jacych przepiséw,

2) postepowaé zgodnie z zasadami praworzgdnosci lu-
dowej, kierujgc sig interesem spolecznym i zadania-
mi budownictwa socjalizmou,

3) strzec autorytetu panstwa ludowego i daizy¢ do po-
glebiania zaufania do organéw wladzy i administra-
cji panstwowej,

4) dba¢ o dobro wurzedn, chronié jego mienie oraz
oszczednie gospodarowad s$rodkami rzeczowymi i fi-
nansowymi,

5) wykorzystywaé w calosci czas pracy, w ktérym po-
zostajg w dyspozycji urzedu, do wypelniania oke-
wigzkow stuzbowych,

6) przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
ustalonego w urzedzie porzadku i dyscypliny pracy,

§ 7. Ministrowie 1 wojewodowie zapewnig przestrze-
ganie dyscypliny pracy w urzgdach, zwlaszcza przez
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1) regulowanie i kontrole delegowania stalego badz
okresowego lub zwalniania pracownikow do wykony-
wania zadan nie zwigzanych bezposrednio z pracq
zawodowg,

2) kontrole zwolnien pracownikéw od pracy w czasie
godzin urzedowych dla zalalwienia spraw osobistych,

3) przestrzeganie zasady odbywania zebran i spotkan

poza godzinami urzedowymi,

4) zarzadzenie uprzedniego zawiadamiania kierownikow
wlasciwych komérek organizacyjnych urzeddéw o ter-

minach, miejscu i czasie ' przygotowywania zebran
i spotkan na terenie urzgdow,
§ 8. 1. Ministrowie i wojewodowie zapewnig wlas-

ciwe wykonywanie obowigzkow okreslonych w Kodeksie

pracy. spoczywajgcych na kierownikach urzedéw, depar-

tamentéw, biur, zarzadéw i wydzialdw w stosunku do

podleglych urzeddéw, a szczegdinie:

1) organizowanie pracy w sposoéb zapewniajacy pelne
wykorzystanie czasu pracy i uzyskiwanie przez pra-
cownikdw wysokfej wydajnosci i nalezytej jakosci

pracy,

2) przestrzeganie przez pracownikéw porzadku i dyscy-
pliny pracy,

3) przestrzeganie bezpiecznych i higienicznych warun-
koéw pracy,

4) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow
oceny pracownikéw i wynikdw ich pracy,

5) ksztaltowanie atmosfery pracy zgodnej z zasadami
wspoizycia spolecznego.

2. W celu zachowania nalezytej atmosiery pracy w
urzedach nalezy niezwlocznie wyjasnia¢ wszelkie niepo-
rozumienia, zarzuty i ich #rédla, aby zapewni¢ peine zau-
fanie i wzajemne wspoldziatanie wszystkich pracownikéw
urzedu. ‘

§ 9. W wykonywaniu obowigzkow stuzbowych pra-
cownik, panstwowy korzysta ze wzmocnionej ochrony
prawnej przewidzianej w przepisach prawa karnego.

W celu jej realizacji powinny by¢ podejmowane w urze-
dach odpowiednie czynnosci prawne (np. zawiadamianie
prokuratora) nie tylko dla ochrony pelnienia przez pra-
cowmkow ich obowigzkéw sluzbowych, lecz réwniez dla
ochrony godnosci i czci pracownika pansiwowego przed
oszczerstwami i nieprawdziwymi zarzutami, ktore moga
ponizy¢ go w opinii publicznej i narazi¢ na utrate zau-
fania,

§ 10. 1. Nalezyte wykonywanie obowigzkéw przez
pracownikéw powinno by¢ w peini uwzgledniane przy
awansowaniu, przyznawaniu nagréd, odznaczen panstwo-
wych lub resortowych, jak réwniez przy udzielaniu po-
mocy materialnej i $wiadczen socjalnych z funduszu so-
cjalnego, mieszkaniowego i innych $rodkéw finansowych
pozostajacych w dyspozycji urzedow.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw obowiagz-
kow stuzbowych nalezy stosowaé konsekwencje przewi-
dziane w Kodeksie pracy i w rozporzadzeniu Rady Mini-
strow wymienionym w § 6.

§ 11. Tlekro¢ mowa w . zarzadzeniu o ministrach
i wojewodach, rozumie sie przez to rowniez kierownikow
urzedow centralnych oraz prezydentéw miast stopnia wo-
jewddzkiego.

§ 12. Traci moc zarzadzenie nr 49 Prezesa Rady Mi-
nistrow z dnia 16 sierpnia 1977 r. w sprawie usprawnie-
nia organizacji pracy kierownikéw naczelnych, central-
nych i terenowych organéw administracji oraz kierowni-
kow jednostek gospodarczych i instytucji (Monitor Polski
Nr 21, poz. 111),

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem oglosze-
nia.

Piezes Rady Ministrow: J. Pinkowski



