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winien unika¢ poruszania w rozmowach prywatnych spraw
urzedowych.
Szczegb6towe przepisy w sprawie zachowania tajemnicy
stuzbowej i panstwowej reguluje specjalna instrukcja.
Przed opuszczeniem pomieszczen przez pracownikow
akta powinny by¢ przez nich pochowane, a szafy i biurka
pozamykane.

Czesc Il
CZAS PRACY

§ 7.
Godziny urzedowe

Czas pracy trwa w dnie powszednie od godz. 8 do godz.
15.15 z tym, ze w soboty od godz. 8 do godz. 13.45.

Zmiany w czasie pracy moga nastgpi¢ jedynie na zarza-
dzenie Przewodniczacego Prezydium WRN.

§ 8.
Dnie wolne od pracy
Niedziele i $Swieta uznane ustawowo.
§ 9
Lista obecnoSci

Kazdy pracownik po przybyciu do biura jest obowigzany
umiesci¢ na liscie swdj podpis w przeznaczanej na to ru-
bryce. Pracownik wyznaczony przez Kierownika Wydziatu
zaznacza w liscie przy nazwisku nieobecnego pracownika
przyczyne jego nieobecnosci w pracy (np. urlop zdrowotny,
wypoczynkowy, szkoleniowy, choroba 2z uwidocznieniem
ewentualnej prolongaty choroby, delegacja itp.). Wpisy win-
ny by¢ dokonywane w sposéb czytelny nie budzacy watpli-
wosci. Dokonywanie jakichkolwiek zmian lub dopiséw, wy-
petniania listy wstecz lub na dzieA nastepny jest niedopu-
szczalne.

Lista winna by¢ bezposrednio po rozpoczeciu pracy za-
bierana do sprawdzenia przez Kierownika Wydziatu lub
jego zastepce. Jako dowod sprawdzenia obecnosci personelu
winna byc na liscie umieszczona przez Kierownika Wydzia-
tu wzglednie zastepce odpowiednia adnotacja.

§ 10
Opuszczanie biura w godzinach pracy

Opuszczanie biura w godzinach pracy dopuszczalne jest
za uprzednim uzyskaniem zgody Kierownika Wydziatu,
wzglednie z jego upowaznienia Kierownika witasciwego Od-
dziatu. Kierownik Wydzialu moze zarzadzi¢ prowadzenie
ewidencji 0s6b zwalnianych z pracy w czasie godzin urze-
dowych.

§ 11.
Dyzury

Odbywanie dyzuréw dziennych i nocnych w Prezydium
WRN uregulowane jest osobnym zarzadzeniem, a obowigzki
dyzurnych pracownikow okreslajg osobne instrukcje.

Niezaleznie od normalnych dyzurow moga by¢ w razie
potrzeby zarzadzone przez Prezydium WRN specjalne dy-
zury dzienne i nocne, zarbwno w dni powszednie jak
i w Swieta. Do petnienia tych dyzuré6w moga by¢ powotani
lwiszyscy pracownicy.

§ 12.

Nieobecnos$é¢ w biurze

Pracownicy spdzniajacy sie sg obowigzani po przyjsciu
do biura zgiosi¢ sie u Kierownika Wydziatu wzglednie za-
stepcy celem usprawiedliwienia sp6znienia. O uzasadnionej
niemoznosci stawienia sie do pracy z pn yczyny z gory wia-
domej pracownik winien uprzedzi¢ Kierownika Wydziatu.
W razie niemoznos$ci przybycia do pracy z powodu choroby
lub innej waznej przj czyny pracownik winien o *ym zawia-
domi¢ bez zwioki swego bezposredniego przetozonego. Za-
wiadomienie moze by¢ uskuteczniane rowniez w drodze te-
lefoniczne;j.

Dziennik Urzedowy W. R. N. 2

W wypadku nieobecnosci w pracy spowodowanej cho-
robg pracownik obowigzany jest przedtozy¢ Swiadectwo le-
karskie wystawione przez witasciwy organ stuzby zdrowia.

§ 13
Kontrola obecnosci

1) Na Kierowniku Wydziatu cigzy odpowiedzialno$¢ za
przeprowadzanie doraznej kontroli obecno$ci pracownikow
w pracy w czasie godzin urzedowania.

2) Usprawiedliwienie nieobecnosci nalezy do Kierownika
Wydziatu, ktdry decyzje w tej sprawie'wydaje po wystucha-
niu wyjasnien pracownika.
:§3)1I§ierownil: Wydziatu przewidziane

stosuje rygory

w
§ 14

Powody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢

1 Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy z zatrzyma-
niem prawa do wjnagrodzenia na czas niezbedny do zata-
twienia waznych spraw osobistycn lub rodzinnych (Slub, uro-
dzenie sie dziecka, zgon i pogrzeb cztonka rodziny oraz
inne sprawy, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pra-
cy) a w szczeg6lnosci w wypadku:

1) $lubu pracownika — przez 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka pracownika przez — 2 dni,

3) Slubu dziecka przez —<1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka,
przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata przez 1 dzien.

2. Niezgtoszenie sie do pracy lub spo6znienie sie do pra-
cy usprawmdliwiaja wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) choroba lub wypadek powodujgcy niezdolno$¢ pracow-
nika do pracy,

2) choroba lub wypadek cztonka rodziny pracownika wy-
magajagcy sprawowania przez pracovnika osobistej
opieki,

3) konieczno$¢ sprawowania przez pracownika
opieki nad ozieckiem w wieku do 8 lat,

4) zaktocenia funkcjonowania komunikacji i inne nadzwy-
czajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie
do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej
w granicach nieprzekraczajagcych 6 godzin od zakoncze-
nia podroézy, jezeli pracownik nie korzystal z miejsca sy-
pialnego.

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w przy-
padkach, o ktéorych mowa w ustepie 2, przystuguje wyna-
grodzenie lub zasitek chorobowy w granicach ustalonych
przepisami prawa.

3. Pracownikom uczeszczajacym do szk6t lub na kursy
zawodowe przystugujg zwolnienia z pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w nastepujacych rozmiarach:

1) uczeszczajacym do szkot wyzszych do 14 godzin tygod-
niowo, zaleznie od potrzeby pod warunkiem uzyskania
zgody witadz szkomych na tgczenie nauki z pracg za-
robkowa,

2) uczeszczajagcym do szkdét srednich dla dorostych do 6 go-

dziecka, ojca lub matki

osobistej

dzin tygodniowo, zaleznie od potrzeby, /
3) delegowanym na kursy podnoszace kwalifikacje zawodo-
we pracownika — na czas niezbedny dla umozliwienia

udziatu w zajeciach.

4. Fracownikom wychowujacym dzieci w wieku do lat
14 przystuguje dwukrotnie w ciggu roku zwolnienie z pra-
cy na 1 dzien.

5. Zwolnienie z pracy przystuguje takze:

1) pracownikom przyjetym do pracy w miejscowosci po-
tozonej w takiej odlegtosci od miejsca statego zamieszka-
nia, ze niemozliwy jest codzienny powr6t z miejsca pra-
cy do miejsca statego zamieszkania, jak rdéwniez pra-
cownikom zatrudnionym w budownictwie, czasowo prze-
niesionym do takiej miejscowosci — na jeden dzien
w miesigcu poprzedzajacy dzien wolny od pracy lub na-
stepujacy po takim dniu,



