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UCHWAŁA Nr 92/1X764 

Prezydium Wojewódzkiej Rady Narodowej w  Krakowie

z dnia 13 kw ietn ia 1964 r.

w sprawie regulaminów pracy pracowników prezydiów 
rad narodowych.

Na podstaw ie art. 55 ust. 4 p k t 3 i 4 ustaw y z dnia 
25 stycznia 1958 r. o radach narodow ych (Dz. U. z 1963 r. 
N r 29, poz. 172), § 3 uchwały N r 327 Rady M inistrów  z dnia 
16 sie rpn ia 1957 r. w  spraw ie p rzestrzegania porządku i dy
scypliny pracy (M. P. Nr 70, poz. 432 z późniejszym i zm ia
nam i) oraz §§ 2 i 3 uchw ały N r 409 Rady M inistrów  z dnia 
19 grudnia 1963 r. zm ieniającej uchw ałę w spraw ie p rze
strzegan ia porządku i dyscypliny pracy (M. P. Nr 97, 
poz. 455) — Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodowej po
stanaw ia:

§ 1.
W prowadzić regulam in pracy pracow ników  Prezydium  

Wojewódzkiej Rady N arodow ej, stanow iący in teg ralną część 
niniejszej uchwały.

§ 2.
W prowadzić do regulam inów  pracy pracow ników  prezy

diów pow iatowych (m iejskich) rad  narodow ych o raz p re 
zydiów rad  narodow ych niższych stopni — zasady określone 
w  powyższej uchw ale Nr 409 Rady M inistrów  z dnia 19 
g rudn ia  1963 r.

§ 3.
Zobowiązać kierow ników  w ydziałów  P rezydium  WRN, 

dyrektorów  zjednoczeń, zarządów  i jednostek rów norzęd
nych do opracow ania i w prow adzenia do dnia 15 czerwca 
1964 r. w  podległych i nadzorow anych przez nich zakładach 
pracy (w tym  również pracow niach, laboratoriach, stacjach 
itp.) regularginów  pracy, stosując odpow iednie zasady okre
ślone w  regulam inie o k tórym  m owa w § 1 niniejszej uchw a
ły, z uw zględnieniem  postanow ień układów  zbiorowych 
pracy, odnoszących się do objętych tym i uk ładam i pracow 
ników.

N adto do regulam inów  tych należy w prow adzić zasady, 
określone w § 2 uchw ały N r 409 Rady M inistrów  z dnia 
19 g rudn ia  1963 r.

§ 4.
Zobowiązać dyrektorów  zjednoczeń, zarządów  i jednostek 

rów norzędnych do w prow adzenia w regulam inach pracy 
obowiązujących w tych jednostkach — zasad określonych 
w § 2 niniejszej uchwały.

§ 5.
Zobowiązać prezydia pow iatow ych (miejskich) rad  naro 

dowych, kierow ników  wydziałów  Prezydium  WRN oraz dy
rek to rów  zjednoczeń, zarządów  i jednostek  rów norzędnych

do złożenia w term in ie do dnia 15 czerwca 1964 r. spraw o
zdania z w ykonania postanow ień §§ 2, 3 i 4 niniejszej 
uchwały.

§ 6.
Traci moc uchw ała Nr 39/IV/59 Prezydium  WRN z dnia 

23 lutego 1959 r. w spraw ie tymczasowego regulam inu pracy 
(Dz. Urz. W. R. N. Nr 3, poz. 36).

§ 7.
U chw ała n iniejsza wchodzi w życie od dnia je j powzięcia.

S ekretarz Prezydium  Przewodniczący P rezydium
mgr Maksymilian Budaiwojski Józef Nagórzański

Załącznik do uchwały N r 92/IX/64 
Prezydium  W ojewódzkiej Rady 
Narodowej w K rakow ie 
z dnia 43 kw ietn ia  1964 r.

REGULAMIN PRACY

pracowników P re^dium  Wojewódzkiej R.idy Narodowej 
w Krakowie

I. Zakres regulaminu
*

§ 1.
1. R egulam in pracy pracow ników  Prezydium  W ojewódz

kiej Rady N arodow ej w K rakow ie, zwany dalej regulam i
nem — określa zakres obowiązków i p raw  pracow ników  
P rezydium  WRN.

2. R egulam in nie dotyczy pracow ników  zatrudnionych 
w zjednoczeniach, zarządach i jednostkach równorzędnych 
oraz w innych zakiadach pracy podległych lub nadzorow a
nych przez wydziaiy P rezydium  WRN, zjednoczenia, za
rządy i jednostk i równorzędne.

§ 2.
Ilekroć w regulam inie jest m ow a o wydziałach, oznacza 

to również inne jednostki organizacyjne rów norzędne w y
działom będące terenow ym i organam i adm in istracji p ań 
stwowej.

§ 3.
Obowiązkiem kierow nika w ydziału jest zaznajom ienie 

z treścią regulam inu w szystkich pracow ników  w ydziału, 
przy czym w stosunku do now oprzyjm ow anych pracow ni
ków w ykonanie tego obowiązku w inno nastąpić niezwłocznie 
PO przyjęciu  ich do pracy.
* Zaznajom ienie się z treścią  regulam inu, pracow nicy po
tw ierdzają na piśm ie, k tóre przechow uje się w  ak tach  oso
bowych pracow nika.
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II. Zawiązanie, zmiana i rozwiązanie 
stosunków pracowniczych.

§ 4.
1. P rzed rozpoczęciem pracy w  Prezydium  WRN nowo- 

p rzy ję ty  pracow nik pow inien zgłosić się w  W ydziale O rga
nizacy jno-praw nym  (Oddział S praw  Pracowniczych), celem 
dopełnienia czynności zw iązanych z przyjęciem  do pracy.

2. K ierow nik w ydziału, do którego pracow nik został p rzy
dzielony do pracy, w inien zaznajom ić nowoprzyjętego p ra 
cow nika z zakresem  czynności oraz przedstaw ić go pracow 
nikom  wydziału.

§ 5
1. W w ypadku zm iany na stanow isku kierow nika w y

działu, p rzekazanie czynności p rzez ustępującego kierow nika 
Wydziału następuje w form ie protokołu zdawczo-odbiorczego 
sporządzonego przy udziale przedstaw iciela W ydziału Orga 
nizacyjno praw nego.

2. W w ypadku zm iany osobowej na stanow isku pracow ni
czym w wydziale, przekazanie czynności przez pracow nika 
zdającego pracow nikow i przy jm ującem u czynności następuje 
w  obecności k ierow nika w ydziału lub  jego zastępcy; w w y
padku  objęcia stanow iska w innym  wydziale — w obec
ności kierow ników  zainteresow anych w ydziałów  lub ich 
zastępców.

3. Z czynności w ym ienionych w ust. 1 i 2 sporządza się 
protokół zdawczo-odbiorczy w 4 egzem plarzach. Do proto
kołu dołącza się: a) rzeczowy w ykaz teczek spraw  i re je 
strów , b) w ykaz spraw  niezałatw ionych, c) w ykaz p rze k a
zyw anych pieczęci oraz otrzym anych w ydaw nictw , d) k a rtę  
obiegową.

W w ypadku przekazania czynności przez k ierow nika w y
działu protokół zdawczo-odbiorczy w inien  ponadto obejm o
wać w ykaz przekazyw anego inw entarza w ydziału.

Poza tym  przy sporządzaniu protokołu stosuje się posta
now ienia zaw arte w zarządzeniu N r 23/62 P rezydium  WRN 
z dnia 16 października 1962 r., w  spraw ie trybu  przekazy
w ania zadań między w ydziałam i P rezydium  WRN w K ra 
kowie

§ 6.
P racow nik  odchodzący z p racy  w Prezydium  WRN w inien 

przekazać sw oje agendy zgodnie z § 5 regulam inu oraz 
zwrócić w W ydziale O rganizacyjno-praw nym  legitym ację 
służbową, a w  W ydziale Budżetowo-goSpodarczym o trzy 
m any do pracy sprzęt lub narzędzia.

III. Obowiązki pracowników  

§ 7.
Pracow nik  P rezydium  WRN — w łączając się w prace or

ganów  adm in istracji terenow ej Polskiej Rzeczypospolitej 
Ludow ej o raz  k ieru jąc  się in teresem  ludu  pracującego i za
daniam i budow nictw a socjalistycznego — obowiązany jest 
ściśle przestrzegać obow iązujących przepisów  praw a, w y
pełniać swoje obow iązki gorliw ie, sum iennie i bezstronnie 
oraz dbać w edług najlepszej w oli i wiedzy o dobro in teresu , 
społecznego i słusznego in teresu  obywateli.

§8.
1. P racow ników  obow iązuje znajomość:

1) organizacji i zakresu działania rad  narodow ych i ich 
organów,

2) ustaw y o państw ow ej służbie cyw ilnej, rozporządzeń 
o um ow ie o pracę pracow ników  umysłowych i fizycznych,

3) s ta tu tu  organizacyjnego w ydziału, w  k tó rym  pracow 
nik  jest za trudniony  i podziału czynności oraz n in ie j
szego regulam inu,

4) in strukc ji kancelary jnej i in strukcji o prow adzeniu sk ład 
nicy ak t, . ,

5) innych przepisów  praw nych, k tórych  znajomość je st nie
zbędna do w ykonyw ania czynności służbowych, a w  szcze
gólności przepisów  dotyczących postępow ania adm in i
stracy jnego  oraz odpow ieanich przepisów  praw a m ate
rialnego.

2. Pracow nicy pow inni zaznajam iać się bieżąco z D zienni
kiem  U staw  PER, M onitorem  Polskim , D ziennikiem  U rzę
dowym właściwego M inisterstw a, Dziennikiem  Urzędowym  
W ojewódzkiej R ady Narodowej, okólnikam i, zarządzenia 
mi, in strukcjam i zw iązanym i z zakresem  ich czynności.

§ 9.
Pracow nicy obow iązani są utrzym yw ać w należytym  po

rządku (w wyznaczonej .teczce) kom plety w ydaw nictw  u rzę
dowych, o których mowa w  § 8 ust. 2 otrzym yw anych do 
swojego użytku stosownie do ustalonego rozdzielnika, a po
nadto m ają obowiązek prow adzić ew idencję przepisów  w za
kresie  spraw  przez nich załatw ianych.

§ 10.
Każdy pracow nik  jest obow iązany do przestrzegania ta 

jem nicy państw ow ej i służbowej. Ponadto pracow nik po 
w inien unikać poruszania spraw  urzędowych w rozmowach 
pryw atnych.

Obowiązki w spraw ie zachow ania tajem nicy państw ow ej 
i służbowej regu lu ją szczegółowo postanow ienia dekretu 
z dnia 26 października 1949 r. o ochronie ta jem nicy  pań 
stw ow ej i służbow ej o raz specjalna instrukcja.

Przed opuszczeniem przez pracow ników  pomieszczeń b iu 
rowych ak ta  spraw  pow inny być przez nich złożone do 
szaf, a szafy i b iu rka pozam ykane.

§ 11.
Pracow nikom  nie wolno przy jąć zajęcia ubocznego p rzy 

noszącego jakąkolw iek korzyść m ateria lną, bez zezwolenia 
organu wskazanego w odrębnych przepisach.

§ 12.
Pracow nik  w inien podać W ydziałowi O rganizacyjno- 

p raw nem u (Oddział Spraw  Pracowniczych) m iejsce swego 
zam ieszkania i zawiadom ić o każdej jego zmianie.

§ 13.
Zakazane jest zbieranie składek na upom inki z okazji 

im ienin, aw ansów  itp., jak  też przyjm ow anie przez p rze
łożonych podarków  i upominków.

IV. Czas pracy.
§ 14.

1. Czas pracy  w w ydziałach i jednostkach równorzędnych 
trw a od godz. 8 do godz. 15.15, a w soboty od godz. 8 do 
godz. 13.45.

2. P rzerw y  w pracy  dla korzystania z posiłków nie mogą 
być dłuższe aniżeli 15 m inut. Dłuższe przerw y odlicza się 
od czasu pracy.

§ 15.
W olne od pracy  są niedziele i św ięta uznane ustawowo.

§ 16.
K ażdy pracow nik  po przybyciu do b iura jest obowiązany 

umieścić na liście swój podpis, w przeznaczonej na to ru 
bryce.

P racow nik  wyznaczony przez kierow nika w ydziału zazna
cza na liście przy nazw isku nieobecnego pracow nika przy
czynę nieobecności w pracy (np. u rlop  wypoczynkowy, szko
leniowy, choroba, delegacja itp.). W pisy w inny być doko
nyw ane w sposób czytelny nie budzący w ątpliw ości, bez 
jakichkolw iek zm ian lub dopisów. W ypełnianie listy za 
czas ubiegły lub  n a  dzień następny je s t niedopuszczalne.

L ista w inna być bezpośrednio po rozpoczęciu pracy przed
staw iona do spraw dzenia kierow nikow i w ydziału lub jego 
zastępcy. Na dowód spraw dzenia obecności pracow ników  
k ierow nik  w ydziału lub jego zastępca umieszcza na liście 
odpow iednią adnotację.

§ U
Opuszczenie b iu ra  W godzinach pracy jest dopuszczalne 

tylko za uprzednim  uzyskaniem  zezwolenia k ierow nika w y
działu, lub z jego upow ażnienia k ierow nika właściwego od
działu. P racow nik  opuszczający biuro w godzinach pracy 
w inien odnotować godziny w yjścia i pow rotu w  ew idencji 
(książce wyjść) o raz potw ierdzić sw ym  podpisem uzyskanie 
zezwolenia na wyjście.
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§ 18.
K ierow nik w ydziału przeprow adza doraźną kontro lę obec

ności pracow ników  w  czasie obow iązujących godzin pracy.

§ 19.
O dbyw anie po godzinach pracy  dyżurów dziennych 

i nocnych w  P rezydium  WRN uregulow ane je st oddziel
nym  zarządzeniem , a obowiązki dyżurnych pracowników  
określa ją  oddzielne instrukcje'.

N iezależnie od norm alnych dyżurów  mogą być w razie 
potrzeby zarządzone przez Przewodniczącego P rezydium  
WRN specjalne dyżury dzienne i nocne, zarówno w  dni 
powszednie jak  i  św ięta. Do pełnienia tych dyżurów  mogą 
być pow ołani wszyscy pracownicy.

§ 2u
Niezgłoszenie się lub spóźnienie się do pracy uspraw ie

d liw iają ważne przyczyny, a w  szczególności: .
a) choroba lub w ypadek pow odujący niezdolność pracow 

nika do pracy,
b) choroba lub w ypadek członka rodziny pracow nika w y

m agający spraw ow ania przez pracow nika osobistej opieki,
c) konieczność spraw ow ania przez pracow nika osobistej’ 

opieki nad dzieckiem  w  w ieku do 8 lat,
d) zakłócenie funkcjonow ania kom unikacji i inne nadzw y

czajne w ypadki uniem ożliw iające term inow e przybycie 
do pracy,

e) konieczność wypoczynku po nocnej podróży służbowej 
w granicach nie przekraczających 6 godzin od zakończe- 
sypialneg027’ ^6Zeli pracow nik nie korzystał z miejsca

§ 21.
1. Pracow nicy spóźniający się do pracy  są obowiązani 

przyjściu do b iura zgłosić się u k ierow nika w y K ł T L b  
jego zastępcy, celem uspraw iedliw ienia spóźnienia 

O uzasaum onej niemożności staw ien ia  się  do pracy z Drzv
nZk ayi ly d S a h r ladOm0J’ praCOwnik winie,rl uprzedzić k ierow -

n^ r r , Wnlk zwoll?iouy od p racy  na podstaw ie zaśw iadcze
nia o czasowej niezdolności do pracy z powodu choroby 
lub o potrzebie zapew nienia opieki w  domu chorem u człon 
kowi rodziny jest obow iązany doręczyć to zaświadczenie 
kierow nikow i w ydziału w ciągu 2 dni po dniu w y s te w k -

Doręczenie zaświadczenia następuje osobiście, za pośred
nictw em  innych osob lub przez pocztę Posrea

W innych przypadkach nieobecności w  pracy 7 
nych przyczyn pracow nik jest obow iązany zaw iadom ić 
luerow m ka w ydziału najpóźniej w ciągu 3 dni o przyczyn 
nach nieobecności. ^

VsPray f edllw ienie nieobecności należy do k ierow nika 

§ 22.
Niedoręczenie zaświadczenia o czasowej niezdolności do 

pracy w term inie i tryb ie  określonym  w  § 21 pociąga za 
sobą zastosow anie sankcji w ram ach  odpowiedzialności 
służbowej lub dyscyplinarnej.

P ów tarzan ie się niedoręczania zaświadczenia, n ieuspra
w iedliw iona nieobecność w pracy w  ciągu trzech dni w m ie
siącu lub czterech dni w kw arta le , przychodzenie do pracy 
w  stan ie nietrzeźw ym  lub doprow adzenie się do takiego s ta 
nu podczas pracy, może stanow ić ciężkie naruszenie pod
stawowych obowiązków pracowniczych w  rozum ieniu de
k re tu  z dnia 18 stycznia 1956 r. o ograniczeniu dopuszczal
ności rozw iązyw ania um ów  o  pracę bez w ypow iedzenia (Dz. 
U. N r 2, poz. U  z późniejszym i zm ianami) i pociągać za 
sobą rozw iązyw anie um owy o pracę bez wypowiedzenia, 
a  gdy chodzi o pracow ników  m ianow anych — w ydalenie 
ze służby w  drodze dyscyplinarnej.

§ 23.
lj U rlopy wypoczynkowe mogą być udzielane w ciągu 

całego roku. U rlop w inien być n ieprzerw any. W ykorzysta
nie urlopu w  częściach może nastąp ić w  w yjątkow ych

i szczególnie uzasadnionych przypadkach. W każdym  razie, 
gdy pracow nik  korzysta z urlopu ponad 15 dni i w ykorzy
stu je go dzieląc na części, u rlop  w inien być udzielony 
w tak i sposób, by każda część o pojm owała odpow iednią 
liczbę dhi ustaw ow ych wolnych od pracy  (niedziele i św ię
ta). W zasadzie najw yżej 1/4 ogólnej liczby pracow ników  
danej jednostk i organizacyjnej może jednocześnie korzystać 
z urlopu wypoczynkowego. K ierow nicy w ydziałów  opra- 
cov u ją  i do d n ia  15 stycznia każdego roku p rzesy łają W y
działow i O rganizacyjno-praw nem u (Oddział S praw  P racow 
niczych) p lan  urlopów  w szystkich pracow ników  w ydziału. 
W planie tym  należy przew idyw ać rów nież zastępstw o p ra 
cow nika w ykorzystującego urlop. P lan  urlopów  w inien być 
podany do w iadom ości pracow nikom  wydziału.

2. Rozpoczęcie i zakończenie urlopu  zgłasza pracow nik 
osobiście bezpośredniem u przełożonem u i podaje miejsce 
swego pobytu na czas urlopu. O ew entualnych zm ianach 
pobytu donosi pracow nik niezwłocznie.

ł^rzed rozpoczęciem urlopu w inien pracow nik  w zasadzie 
załatw ić w szystkie przydzielone m u spraw y. Gdy jest to 
niemożliwe, k ierow nik  kom órid organizacyjnej przekaże je 
innem u pracownikowi.

3. Odwołanie pracow nika z u rlopć jest dopuszczalne 
w spraw ach nagłych i niecierpiących zwłoki, na polecenie 
Przewodniczącego Prezydium .

§ 24.
1. P racow nik  o trzym uje  zwolnienie od pracy, z zachowaniem  
praw a do w ynagrodzenia, w następujących w ypadkach:
a) ślubu pracow nika — przez 2 dni,
b) urodzenia się dziecka pracow nika — przez 2 dni,
c) ślubu dziecka — przez 1 dzień,
d) pogrzebu m ałżonka, dziecka, ojca lub  m atk i przez 2 dni,
e) pogrzebu siostry lub b ra ta  przez 1 dzień.

2. P racow nik  zam ierzający korzystać z powyższych zwol
nień pow inien podać na piśm ie k ierow nikow i w ydziału za
istn iałą  przyczynę zwolnienia, a na żądanie k ierow nika 
w ydziału — przedstaw ić odpow iednie zaświadczenie u za
sadniające zwolnienie.

§ 25.
W w ypadkach uaasadnionych (dla załatw ienia spraw  

osobistych i innych) może Przev'odniczący Prezydium  WRN 
na w niosek kierow nika w ydziału udzielać płatnego urlopu 
okolicznościowego w ilości nie p rzekraczającej 3 dni w pół
roczu, na podstaw ie podania wniesionego przez pracow nika 
na piśm ie i odpowiednio um otywowanego. Decyzję o udzie
leniu urlopu odnotow uje się na podaniu.

§ 26.
1. P racow nik  może rów nież otrzym ać zwolnienie od pracy 

w  w ypadkach i n a  w arunkach  określonych odrębnym i 
przepisam i, a w  szczególności: dla dokończenia nauki, na 
kształcenie zaoczne, do pełnienie niektórych funkcji społecz
nych, dla celów sportow ych i t£

2. Celem o trzym ania  zw olnienia od pracy w  w ypadkach 
określonych w  ust. 1, pracow nik zw raca, się n a  piśm ie do 
Przewodniczącego P rezydium  WRN przez kierow nika w y
działu, k tóry  podanie pracow nika należycie udokum ento
w ane z odpowiednim  w nioskiem  przedstaw ia poprzez W y
dział O rganizacyjno-praw ny do decyzji Przewodniczącego 
P rezydium  WRN.

§ 27.
W yjazdy pracow ników  w spraw ach służbowych poza stałe 

m iejsce ich pracy  (siedzibę) mogą się odbywać tylko na 
podstaw ie polecenia w yjazdu służbowego na piśm ie w yda
nego przez k ierow nika w łaściwego wydziału, W  poleceniu 
w yjazdu służbowego należy wyszczególnić m ie jsc e . i cel 
w yjazdu, datę rozpoczęcia i zakończenia pobytu w terenie.

K ierow nicy wydziałów  są obow iązani prow adzić ew i
dencję w yjazdów  służbowych pracowników.

Polecenia w yjazdów  służbowych kierow ników  w ydziałów  
podpisuje Przew odniczący Prezydium  WRN lub  upow aż
niony członek Prezydium .

Po zakończeniu w yjazdu służbowego, pracow nik (kierow 
nik) delegowany jest obowiązany przedstaw ić na piśm ie 
spraw ozdanie z w ykonanych czynności.



4 D ziennik Urzędowy W. R. N. N r 5, poz. 31

VII. Odpowiedzialność pracowników.§ 28.
W yjazdy służbow e Za granicę, pracowniKOw oraz delegacji 

prezydiów  rad  narodow ych, w spraw ach  należących do za
kresu  działania poszczególnych m inistrów  (np. spraw y 
k u ltu ry , handlu, przem ysłu, gospodarki kom unalnej, b u 
dow nictw a itp.), m ogą odbywać się w yłącznie w ram ach  
w yjazdów  organizow anych przez zainteresow ane resorty.

W szystkie spraw y związane z w yjazdam i ;za granicę 
(w tym  również wnioski), zapraszanie i przyjm ow anie de
legacji zagranicznych, naw iązyw anie kontaktów  z w ładzam i 
i organizacjam i w inny być załatw iane tylko poprzez W y
dział O rganizacyjno-praw ny Prezydium  WRN.

V. Narady i konferencje.

§ 29.
Celem zapew nienia in teresan tom  szybkiego załatw ienia 

spraw  ogranicza się do 2 godzin czas trw an ia  narad  i kon
ferencji w ew nętrznych organizow anych podczas obowiązu
jących godzin pracy O graniczenie to nie dotyczy narad  
lub konferencji organizow anych przy udziale pracowników  
prezydiów  rad  narodow ych i jednostek  podległych, m a ją 
cych swą siedzibę poza terenem  K rakow a.

VI. Stosunek pracowników do interesantów.

§ 30.
P rzyjm ow anie in teresan tów  odbywa się w poniedziałki 

w  godzinach od 10—14-tej, w pozostałe dni od godz. 9—13.
Poza tym i godzinam i przyjęć należy przyjm ow ać zgłasza

jących się w w ypadkach nie cierpiących zwłoki.
Pracow ników  innych urzędów i insty tucji zgłaszających 

się w  spraw ach służbowych, należy przyjm ow ać w p ie rw 
szej kolejności.

K ancelaria  ogólna dostępna je st dla in teresan tów  przez 
cały czas urzędow ania.

§ 31.
In teresan tów  przy jm ują członkowie Prezydium  oraz k ie

rownicy wydziałów.
K ierow nicy w ydziałów  mogą upoważnić do przy jm ow a

nia in teresan tów  wyznaczonych przez siebie pracowników.
W w ydziałach o większym napływ ie in teresantów  nie n a 

leży w  godzinach przeznaczonych do ich przyjm ow ania, 
jeżeli to nie je s t konieczne, odbywać konferencji i p row a
dzić dłuższych rozmów służbowych.

N iedopuszczalne jest zasadniczo w ydalanie się z biur. 
w godzinach przyjęć in te resan tów  pracow ników  wyznaczo
nych do ich przyjm ow ania bez pozostaw ienia na ten czas 
odpowiedniego zastępcy.

§ 32.
Inform acje pow inny być udzielane zainteresow anym , przy 

ścisłym  zachow aniu przepisów  o ochronie tajem nicy p a ń 
stw owej i służbowej oraz z uw zględnieniem  ochrony in te 
resu publicznego,.

Zaleca się szczególną ostrożność przy udzielaniu in fo r
m acji w drodze telefonicznej.

§ 33.
Zakres odpowiedzialności służbowej pracow ników  m iano

w anych norm ują przepisy ustaw y o państw ow ej służbie 
cywilnej z dnia 17 lutego 1922 r. (Dz. U. z roku 1949 N r 11, 
poz. 72).

§ 34.
1. P racow nikom  um ownym  (kontraktow ym ) Przew odni

czący P rezydium  WRN lub kierow nik  właściwego w ydziału 
może udzielać w ytknięcia lub zganienia, w w ypadku stw ie r
dzenia niewłaściwego lub niedbałego w ykonyw ania przez 
nich obowiązków służbowych, m iędzy innym i naruszenia 
dyscypliny pracy.

2. IV w ypadku poważnego naruszenia obowiązków służ
bowych przez pracow ników  w ym ienionych w ust. 1, P rze
wodniczący Brezydium  WRN może z w łasnej inicjatyw y 
lub na w niosek kierow nika właściwego w ydziału — za
leżnie od charak te ru  naruszenia tych obowiązków — sto
sować wobec w innych następujące sankcje:
1) udzielenie pisemnego upom nienia,
2) udzielenie pisemnego upom nienia z ostrzeżeniem  zasto

sowania surowszych sankcji,
3) rozw iązanie stosunku pracy na podstaw ie wypowiedzenia,
4) rozw iązanie stosunku pracy bez wypowiedzenia, z za 

chow aniem  w arunków  i trybu  przewidzianego w  obo
w iązujących przepisach.

Zastosow anie w ym ienionych ^sankcji następuje po udzie
leniu przez pracow nika w yjaśnień.

§ 35.
W w ypadku popełnienia przez pracow nika p izestępstw a 

urzędniczego określonego w odpowiednich ustaw ach karnych 
lub spowodowania w  m ieniu społecznym stra ty  przez n a 
ruszenie obowiązków służbowych, k ierow nik  w ydziału obo
w iązany jest podjąć odpow iednie kroki, celem pociągnięcia 
winnego do odpowiedzialności karnej lub m aterialnej.

VIII. Przepisy porządkowe.

§ 36.
Pracow nicy obowiązani są do przestrzegania porządku 

i czystości w pomieszczeniach biurowych.
Po godzinach urzędowych w szystkie pomieszczenia biurow e 

w inny być zam knięte, a klucze zawieszone na specjalnej 
tablicy umieszczpnej w po rtie rn i budynku.

Po godzinach pracy w  budynku pozostawać mogą tylko 
ci pracownicy, którzy o trzym ali zezwolenie swego kierow 
nika w ydziału, p rzy ję te do wiadom ości przez W ydział Bu- 
dżetowo-Gospodarczy. P racow nicy w ykonujący pracę po 
godzinach urzędowych są obowiązani przy podejm ow aniu 
klucza od b iu ra  wpisać się w portie rn i do książki kon tro l
nej.

§ 37.
W ykonyw anie w pomieszczeniach biurow ych handlu  ob- 

nośnego tak  przez pracowników, jak  i osoby postronne jest 
zabronione.

✓

Adres Fedakcji i Administracji „Dziennik Urzędowy W. R. N.”, Kraków, ulica Basztowa L. 22
K rakow skie Z akłady G raficzne Z akład  7 — K raków , K azim ierza W. 95. Zam. 247. 26 V 64. 1.600 — G-42 Cena 90 gr


