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w inien unikać poruszania w  rozmowach pryw atnych spraw  
urzędowych.

Szczegółowe przepisy w  spraw ie zachow ania tajem nicy 
służbowej i państw ow ej regu lu je  specjalna instrukcja.

Przed opuszczeniem pomieszczeń przez pracow ników  
ak ta  pow inny być przez nich pochowane, a szafy i b iurka 
pozamykane.

Część II  

CZAS PRACY

§ 7.
Godziny urzędowe

Czas pracy trw a  w dnie powszednie od godz. 8 do godz. 
15.15 z tym , że w  soboty od godz. 8 do godz. 13.45.

Zm iany w  czasie pracy  mogą nastąpić jedynie n a  zarzą­
dzenie Przewodniczącego Prezydium  WRN.

§  8 .

D nie wolne od pracy

Niedziele i św ięta uznane ustawowo.

§ 9-

Lista obecności

Każdy pracow nik po przybyciu do b iura jest obowiązany 
umieścić n a  liście swój podpis w  przeznaczanej n a  to r u ­
bryce. P racow nik wyznaczony przez K ierow nika Wydziału 
zaznacza w  liście przy nazw isku nieobecnego pracow nika 
przyczynę jego nieobecności w  pracy (np. u rlop  zdrowotny, 
wypoczynkowy, szkoleniowy, choroba z uwidocznieniem 
ew entualnej p ro longaty  choroby, delegacja itp.). Wpisy w in ­
ny być dokonywane w  sposób czytelny n ie  budzący w ątp li­
wości. Dokonywanie jakichkolw iek zm ian lub dopisów, w y­
pełn ian ia listy  w stecz lub na dzień następny jest niedopu­
szczalne.

L ista w inna być bezpośrednio po rozpoczęciu pracy  za­
bierana do spraw dzenia przez K ierow nika W ydziału lub 
jego zastępcę. Jako  dowód spraw dzenia obecności personelu 
w inna być n a  liście umieszczona przez K ierow nika W ydzia­
łu  względnie zastępcę odpowiednia adnotacja.

§ 10

Opuszczanie biura w  godzinach pracy

Opuszczanie b iu ra  w  godzinach p racy  dopuszczalne jest 
za uprzednim  uzyskaniem  zgody K ierow nika W ydziału, 
względnie z jego upow ażnienia K ierow nika właściwego O d­
działu. K ierownik W ydziału może zarządzić prow adzenie 
ew idencji osób zw alnianych z pracy  w  czasie godzin urzę­
dowych.

§ 11.

Dyżury

Odbywanie dyżurów  dziennych i nocnych w  Prezydium  
WRN uregulow ane jest osobnym zarządzeniem , a obowiązki 
dyżurnych pracow ników  określają osobne instrukcje.

Niezależnie od norm alnych dyżurów  mogą być w  razie 
potrzeby zarządzone przez P rezydium  WRN specjalne dy­
żu ry  dzienne i nocne, zarówno w  dni powszednie jak  
i  w  św ięta. Do pełnienia tych dyżurów mogą być powołani 
Iwiszyscy pracownicy.

§ 12.

Nieobecność w  biurze

Pracow nicy spóźniający się są  obowiązani po przyjściu 
do b iura zgiosić się u K ierow nika W ydziału względnie za­
stępcy celem uspraw iedliw ienia spóźnienia. O uzasadnionej 
niem ożności staw ienia się do p racy  z p n  yczyny z góry w ia­
domej pracow nik w inien uprzedzić K ierow nika Wydziału. 
W razie niemożności przybycia do pracy z powodu choroby 
lub  innej w ażnej przj czyny pracow nik w inien o *ym zaw ia­
domić bez zwłoki swego bezpośredniego przełożonego. Za­
w iadom ienie może być uskuteczniane również w  drodze te ­
lefonicznej.

W w ypadku nieobecności w  p racy  spowodowanej cho­
robą pracow nik obow iązany jest przedłożyć św iadectw o le­
karsk ie  w ystaw ione przez w łaściw y organ służby zdrowia.

§ 13.

Kontrola obecności

1) Na K ierow niku W ydziału ciąży odpowiedzialność za 
przeprow adzanie doraźnej kontroli obecności pracow ników  
w  pracy w  czasie godzin urzędowania.

2) U spraw iedliw ienie nieobecności należy do K ierow nika 
Wydziału, k tó ry  decyzje w tej sp raw ie 'w ydaje  po w ysłucha­
n iu  w yjaśnień  pracow nika.

3) K ierownil: W ydziału stosuje rygory przewidziane
w  § 17.

§ 14.

Powody usprawiedliwiające nieobecność
1. Pracow nik może być zwolniony z pracy z zatrzym a­

niem  praw a do wj nagrodzenia n a  czas niezbędny do zała­
tw ienia ważnych spraw  osobistycn lub rodzinnych (ślub, u ro ­
dzenie się dziecka, zgon i pogrzeb członka rodziny oraz 
inne spraw y, k tó re  w ym agają załatw ienia w  godzinach p ra ­
cy) a w szczególności w  w ypadku:
1) ślubu pracow nika — przez 2 dni,
2) urodzenia się  dziecka pracow nika przez — 2 dni,
3) ślubu dziecka przez —< 1 dzień,
4) zgonu i pogrzebu m ałżonka, dziecka, ojca lub m atki 

przez 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry  lub  b ra ta  przez 1 dzień.

2. Niezgłoszenie się do pracy lub  spóźnienie się  do p ra ­
cy uspraw m dliw iają w ażne przyczyny, a w  szczególności:
1) choroba lub w ypadek pow odujący niezdolność pracow ­

n ik a  do pracy,
2) choroba lub w ypadek członka rodziny pracow nika w y­

m agający spraw ow ania przez p raco v n ik a  osobistej 
opieki,

3) konieczność spraw ow ania przez pracow nika osobistej 
opieki nad  ozieckiem w  w ieku do 8 la t,

4) zakłócenia funkcjonow ania kom unikacji i  inne nadzw y­
czajne wypadki uniem ożliw iające term inow e przybycie 
do pracy,

5) konieczność wypoczynku po nocnej podróży służbowej 
w granicach nieprzekraczających 6 godzin od zakończe­
nia podróży, jeżeli pracow nik n ie korzystał z m iejsca sy­
pialnego.
Za czas uspraw iedliw ionej nieobecności w  p racy  w  przy­

padkach, o k tórych mowa w  ustępie 2, przysługuje w yna­
grodzenie lub zasiłek chorobowy w granicach ustalonych 
przepisam i praw a.

3. Pracow nikom  uczęszczającym do szkół lub na kursy  
zawodowe przysługują zwolnienia z pracy z zachow aniem  
praw a do w ynagrodzenia w  następujących rozm iarach:
1) uczęszczającym do szkół wyższych do 14 godzin tygod­

niowo, zależnie od potrzeby pod w arunkiem  uzyskania 
zgody w ładz szkom ych na łączenie nauk i z pracą za­
robkową,

2) uczęszczającym do szkół średnich dla dorosłych do 6 go­
dzin tygodniowo, zależnie od potrzeby, /

3) delegowanym  na kursy  podnoszące kw alifikacje zawodo­
we pracow nika — n a  czas niezbędny d la umożliwienia 
udziału w  zajęciach.
4. Fracow nikom  w ychow ującym  dzieci w  w ieku do la t 

14 przysługuje dw ukrotnie w  ciągu roku  zwolnienie z p ra ­
cy n a  1 dzień.

5. Zw olnienie z pracy  przysługuje także:
1) pracownikom  przyjętym  do p racy  w  miejscowości po­

łożonej w  takiej odległości od m iejsca stałego zam ieszka­
nia, że niem ożliwy jest codzienny pow rót z m iejsca p ra ­
cy do m iejsca stałego zam ieszkania, jak  również p ra ­
cownikom zatrudnionym  w  budownictwie, czasowo p rz e ­
niesionym  do tak iej miejscowości — na jeden  dzień 
w m iesiącu poprzedzający dzień wolny od pracy  lub n a ­
stępujący po tak im  dniu,

/


