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Krakow, 30 maja 1964 r. Nr 5 Poz. 31
Tresé:
31 — Uchwata Nr 92/I1X/64 Prezydium Wojewddzkiej Rady
Narodowej w Krakowie z dnia 13 kwietnia 1964 r.
w sprawie regulaminéw pracy pracownikéw pre-
zydidw rad narodowych.
31 do ztozenia w terminie do dnia 15 czerwca 1964 r. sprawo-

UCHWALA Nr 92/1X764
Prezydium Wojewoédzkiej Rady Narodowej w Krakowie
z dnia 13 kwietnia 1964 r.

regulaminéw pracy pracownikow prezydiow
rad narodowych.

w sprawie

Na podstawie art. 55 ust. 4 pkt 3 i 4 ustawy z dnia
25 stycznia 1958 r. o radach narodowych (Dz. U. z 1963 r.
Nr 29, poz. 172), § 3 uchwaty Nr 327 Rady Ministrow z dnia
16 sierpnia 1957 r. w sprawie przestrzegania porzadku i dy-
scypliny pracy (M. P. Nr 70, poz. 432 z pdzniejszymi zmia-
nami) oraz 88 2 i 3 uchwaly Nr 409 Rady Ministrow z dnia
19 grudnia 1963 r. zmieniajgcej uchwate w sprawie prze-
strzegania porzadku i dyscypliny pracy (M. P. Nr 97,
poz. 455) — Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej po-
stanawia:

§ 1

Wprowadzi¢ regulamin pracy pracownikéw Prezydium
Wojewodzkiej Rady Narodowej, stanowiagcy integralng czesé
niniejszej uchwaty.

§ 2

Woprowadzi¢ do regulaminéw pracy pracownikéw prezy-
diow powiatowych (miejskich) rad narodowych oraz pre-
zydiéw rad narodowych nizszych stopni — zasady okre$lone
w powyzszej uchwale Nr 409 Rady Ministrow z dnia 19
grudnia 1963 r.

§ 3.

Zobowiaza¢ kierownikow wydziatbw Prezydium WRN,
dyrektoréw zjednoczen, zarzadow i jednostek réwnorzed-
nych do opracowania i wprowadzenia do dnia 15 czerwca
1964 r. w podlegtych i nadzorowanych przez nich zaktadach
pracy (w tym rdwniez pracowniach, laboratoriach, stacjach
itp.) regularginéw pracy, stosujagc odpowiednie zasady okre-
$lone w regulaminie o ktérym mowa w 8 1 niniejszej uchwa-
ty, z uwzglednieniem postanowienn uktadéw zbiorowych
p_rlilgy, odnoszacych sie do objetych tymi uktadami pracow-
nikow.

Nadto do regulaminéw tych nalezy wprowadzi¢ zasady,
okreslone w 8§ 2 uchwatly Nr 409 Rady Ministrow z dnia
19 grudnia 1963 r.

§ 4.

Zobowiaza¢ dyrektoréw zjednoczen, zarzadow i jednostek
rownorzednych do wprowadzenia w regulaminach pracy
obowiazujacych w tych jednostkach — zasad okreslonych
w 8§ 2 niniejszej uchwaty.

§ 5.

Zobowigza¢ prezydia powiatowych (miejskich) rad naro-
dowych, kierownikéw wydziatow Prezydium WRN oraz dy-
rektordw zjednoczen, zarzadéw i jednostek réwnorzednych

zdania z wykonania postanowien 88 2, 3 i 4 niniejszej

uchwaty.

§ 6.

Traci moc uchwata Nr 39/1V/59 Prezydium WRN z dnia
23 lutego 1959 r. w sprawie tymczasowego regulaminu pracy
(Dz. Urz. W. R. N. Nr 3, poz. 36).

§ 7

Uchwata niniejsza wchodzi w zycie od dnia jej powziecia.

Przewodniczacy Prezydium
Jozef Nagorzanski

Sekretarz Prezydium
mgr Maksymilian Budaiwojski

Zatgcznik do uchwaty Nr 92/1X/64
Prezydium Wojewodzkiej Rady
Narodowej w Krakowie

z dnia 43 kwietnia 1964 r.

REGULAMIN PRACY
pracownikdéw Pre~dium Wojewoddzkiej R.idy Narodowej

w Krakowie

I. Zakres regulaminu

§ 1

1 Regulamin pracy pracownikéw Prezydium Wojewddz-
kiej Rady Narodowej w Krakowie, zwany dalej regulami-
nem — okreSla zakres obowigzkéw i praw pracownikow
Prezydium WRN.

2. Regulamin nie dotyczy pracownikow zatrudnionych
w zjednoczeniach, zarzadach i jednostkach réwnorzednych
oraz w innych zakiadach pracy podlegtych lub nadzorowa-
nych przez wydziaiy Prezydium WRN, zjednoczenia, za-
rzady i jednostki rownorzedne.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o wydziatach, oznacza
to réwniez inne jednostki organizacyjne rownorzedne wy-
dziatlom bedace terenowymi organami administracji pan-
stwowej.

§ 3.

Obowigzkiem kierownika wydziatu jest zaznajomienie
z treScig regulaminu wszystkich pracownikow wydziatu,
przy czym w stosunku do nowoprzyjmowanych pracowni-
kéw wykonanie tego obowiazku winno nastapi¢ niezwtocznie
PO przyjeciu ich do pracy.

* Zaznajomienie sie z treScig regulaminu, pracownicy po-
twierdzajg na piSmie, ktére przechowuje sie w aktach oso-
bowych pracownika.
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Il. Zawigzanie, zmiana i rozwigzanie
stosunkéw pracowniczych.

§ 4.

1 Przed rozpoczeciem pracy w Prezydium WRN nowo-
przyjety pracownik powinien zgtosi¢ sie w Wydziale Orga-
nizacyjno-prawnym (Oddziat Spraw Pracowniczych), celem
dopetnienia czynnosci zwigzanych z przyjeciem do pracy.

2. Kierownik wydziatu, do ktorego pracownik zostat przy-
dzielony do pracy, winien zaznajomi¢ nowoprzyjetego pra-
cownika z zakresem czynnoS$ci oraz przedstawi¢ go pracow-
nikom wydziatu.

§5

1. W wypadku zmiany na stanowisku kierownika wy-
dziatu, przekazanie czynnos$ci przez ustepujgcego kierownika
Wydziatu nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego
sporzadzonego przy udziale przedstawiciela Wydziatu Orga
nizacyjno prawnego.

2. W wypadku zmiany osobowej na stanowisku pracowni-
czym w wydziale, przekazanie czynnosci przez pracownika
zdajgcego pracownikowi przyjmujacemu czynnosci nastepuje
w obecnosci kierownika wydziatu lub jego zastepcy; w wy-
padku objecia stanowiska w innym wydziale — w obec-
nosci kierownikéw zainteresowanych wydziatow lub ich
zastepcow.

3. Z czynnosci wymienionych w ust. 1 i 2 sporzadza sie
protok6t zdawczo-odbiorczy w 4 egzemplarzach. Do proto-
kotu dotacza sie: a) rzeczowy wykaz teczek spraw i reje-
strow, b) wykaz spraw niezatatwionych, c) wykaz przeka-
zywanych pieczeci oraz otrzymanych wydawnictw, d) karte
obiegowa.

W wypadku przekazania czynnos$ci przez kierownika wy-
dziatu protoko6t zdawczo-odbiorczy winien ponadto obejmo-
waé wykaz przekazywanego inwentarza wydziatu.

Poza tym przy sporzadzaniu protokotu stosuje sie posta-
nowienia zawarte w zarzadzeniu Nr 23/62 Prezydium WRN
z dnia 16 pazdziernika 1962 r., w sprawie trybu przekazy-
wania zadan miedzy wydziatami Prezydium WRN w Kra-
kowie

§ 6.

Pracownik odchodzacy z pracy w Prezydium WRN winien
przekaza¢ swoje agendy zgodnie z 8§ 5 regulaminu oraz
zwréci¢ w Wydziale Organizacyjno-prawnym legitymacje
stuzbowg, a w Wydziale Budzetowo-goSpodarczym otrzy-
many do pracy sprzet lub narzedzia.

I1l. Obowiagzki pracownikéw

87

Pracownik Prezydium WRN — wtaczajagc sie w prace or-
ganoéw administracji terenowej Polskiej Rzeczypospolitej
Ludowej oraz kierujgc sie interesem ludu pracujacego i za-
daniami budownictwa socjalistycznego — obowigzany jest
$ciSle przestrzegaé obowigzujacych przepisow prawa, wy-
petnia¢ swoje obowigzki gorliwie, sumiennie i bezstronnie
oraz dba¢ wedtug najlepszej woli i wiedzy o dobro interesu,
spotecznego i stusznego interesu obywateli.

§8.
1 Pracownik6w obowigzuje znajomosc¢:

1) organizacji i zakresu dziatania rad narodowych i ich
organow, ) o o
2) ustawy o panstwowej stuzbie cywilnej, rozporzadzen

0 umowie o prace pracownikéw umystowych i fizycznych,

3) statutu organizacyjnego wydziatu, w Kktérym pracow-
nik jest zatrudniony i podziatu czynno$ci oraz niniej-
szego regulaminu,

4) instrukcji kancelaryjnej i instrukcji o prowadzeniu sktad-
nicy akt, . S )

5) innych przepiséw prawnych, ktérych znajomos$é jest nie-
zbedna do wykonywania czynnosci stuzbowych, a w szcze-
g6lnosci przepisow dotyczacych postepowania admini-
stracyjnego oraz odpowieanich przepis6w prawa mate-
rialnego.
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2. Pracownicy powinni zaznajamiac sie biezgco z Dzienni-

kiem Ustaw PER, Monitorem Polskim, Dziennikiem Urze-
dowym witasciwego Ministerstwa, Dziennikiem Urzedowym
Wojewodzkiej Rady Narodowej, okdlnikami, zarzadzenia
mi, instrukcjami zwigzanymi z zakresem ich czynnosci.

§9
Pracownicy obowigzani sg utrzymywaé w nalezytym po-
rzadku (w wyznaczonej .teczce) komplety wydawnictw urze-
dowych, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 otrzymywanych do
swojego uzytku stosownie do ustalonego rozdzielnika, a po-
nadto majg obowigzek prowadzi¢ ewidencje przepiséw w za-
kresie spraw przez nich zatatwianych.

§ 10.

Kazdy pracownik jest obowigzany do przestrzegania ta-
jemnicy panstwowej i stuzbowej. Ponadto pracownik po-
winien unika¢ poruszania spraw urzedowych w rozmowach
prywatnych.

Obowigzki w sprawie zachowania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej regulujg szczeg6towo postanowienia dekretu
z dnia 26 pazdziernika 1949 r. o ochronie tajemnicy pan-
stwowej i stuzbowej oraz specjalna instrukcja.

Przed opuszczeniem przez pracownikOw pomieszczeA biu-
rowych akta spraw powinny by¢ przez nich ztozone do
szaf, a szafy i biurka pozamykane.

§ 11.
Pracownikom nie wolno przyja¢ zajecia ubocznego przy-
noszacego jakagkolwiek korzy$¢ materialng, bez zezwolenia
organu wskazanego w odrebnych przepisach.

§ 12.

Pracownik winien podaé Wydziatowi Organizacyjno-
prawnemu (Oddziat Spraw Pracowniczych) miejsce swego
zamieszkania i zawiadomi¢ o kazdej jego zmianie.

§ 13.

Zakazane jest zbieranie sktadek na upominki z okazji
imienin, awansow itp., jak tez przyjmowanie przez prze-
tozonych podarkéw i upominkow.

IV. Czas pracy.

§ 14,

1. Czas pracy w wydziatach i jednostkach réwnorzednych
trwa od godz. 8 do godz. 15.15 a w soboty od godz. 8 do
godz. 13.45.

2. Przerwy w pracy dla korzystania z positkbw nie moga
byé¢ dtuzsze anizeli 15 minut. Dtuzsze przerwy odlicza sie
od czasu pracy.

§ 15.
Wolne od pracy sag niedziele i $wieta uznane ustawowo.

§ 16.

Kazdy pracownik po przybyciu do biura jest obowigzany
umiesci¢ na liscie swdj podpis, w przeznaczonej na to ru-
bryce.

Pracownik wyznaczony przez kierownika wydzialu zazna-
cza na liscie przy nazwisku nieobecnego pracownika przy-
czyne nieobecnosci w pracy (np. urlop wypoczynkowy, szko-
leniowy, choroba, delegacja itp.). Wpisy winny by¢é doko-
nywane w sposOb czytelny nie budzacy watpliwosci, bez
jakichkolwiek zmian lub dopiséw. Wypeinianie listy za
czas ubiegty lub na dzien nastepny jest niedopuszczalne.

Lista winna by¢ bezposrednio po rozpoczeciu pracy przed-
stawiona do sprawdzenia kierownikowi wydziatu lub jego
zastepcy. Na dowo6d sprawdzenia obecnoSci pracownikow
kierownik wydziatu lub jego zastepca umieszcza na liscie
odpowiednig adnotacje.

§ U

Opuszczenie biura W godzinach pracy jest dopuszczalne
tylko za uprzednim uzyskaniem zezwolenia kierownika wy-
dziatu, lub z jego upowaznienia kierownika wtasciwego od-
dziatu. Pracownik opuszczajacy biuro w godzinach pracy
winien odnotowaé godziny wyjscia i powrotu w ewidencji
(ksigzce wyjs¢) oraz potwierdzi¢ swym podpisem uzyskanie
zezwolenia na wyjscie.
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§ 18.

Kierownik wydziatu przeprowadza dorazng kontrole obec-
nosci pracownikdw w czasie obowigzujagcych godzin pracy.

§ 19.

Odbywanie po godzinach pracy dyzuréw dziennych
i nocnych w Prezydium WRN uregulowane jest oddziel-
nym zarzadzeniem, a obowigzki dyzurnych pracownikéw
okres$laja oddzielne instrukcje'.

Niezaleznie od normalnych dyzuréw moga byé w razie
potrzeby zarzadzone przez Przewodniczacego Prezydium
WRN specjalne dyzury dzienne i nocne, zaréwno w dni
powszednie jak i Swieta. Do peinienia tych dyzuréw moga
by¢ powotani wszyscy pracownicy.

§ 2u
Niezgtoszenie sie lub spo6znienie sie do pracy usprawie-

dliwiajag wazne przyczyny, a w szczeg6lnosci: .

a) choroba lub wypadek powodujacy niezdolno$¢ pracow-
nika do pracy,

b) choroba Ilub wypadek cztonka rodziny pracownika wy-
magajacy sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

¢) konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej’
opieki nad dzieckiem w wieku do 8 lat,

d) zaktoécenie funkcjonowania komunikacji i inne nadzwy-
czajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie
do “pracy,

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej
w granicach nie przekraczajagcych 6 godzin od zakonicze-

sypialneg027’ 7~6Zeli pracownik nie korzystat z miejsca

§ 21.
1 Pracownicy spo6zniajagcy sie do pracy sg obowiazani
przyjsciu do biura zgtosi¢ sie u kierownika wy K tTLb
jego zastepcy, celem usprawiedliwienia spdznienia
O uzasaumonej niemoznos$ci stawienia sie do pracy z Drzv

nZkayilydSahrladOm0J’ praCOwnik winie,rl uprzedzi¢ kierow-

n” rr , Wnlk zwoll?iouy, od pracy na podstawie zaswiadcze-
nia o czasowej niezddlnosci do pracy z powodu choroby

lub o potrzebie zapewnienia opieki w domu choremu czton
kowi rodziny jest obowigzany doreczy¢ to zaswiadczenie
kierownikowi wydziatu w ciggu 2 dni po dniu wystewk-

Doreczenie zaswiadczenia nastepuje osobiscie, za posred-

nictwem innych osob lub przez poczte osrea
W innych przypadkach nieobecnosci w pracy 7
nych przyczyn pracownik jest obowigzany zawiadomic

luerowmka wydziatu najpdzniej w ciggu 3 dni o przyczyn

nach nieobecnosci.
VsPray fedllwienie nieobecnosci nalezy do kierownika

§ 22.

Niedoreczenie zasSwiadczenia o czasowej niezdolnosci do
pracy w terminie i trybie okreslonym w 8§ 21 pocigga za
sobg zastosowanie sankcji w ramach odpowiedzialnosci
stuzbowej lub dyscyplinarnej.

Powtarzanie sie niedoreczania zaswiadczenia, nieuspra-
wiedliwiona nieobecno$¢ w pracy w ciggu trzech dni w mie-
sigcu lub czterech dni w kwartale, przychodzenie do pracy
w stanie nietrzezwym lub doprowadzenie sie do takiego sta-
nu podczas pracy, moze stanowic¢ ciezkie naruszenie pod-
stawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu de-
kretu z dnia 18 stycznia 1956 r. o ograniczeniu dopuszczal-
nosci rozwigzywania umow o prace bez wypowiedzenia (Dz.
U. Nr 2, poz. U z pOZniejszymi zmianami) i pociggat za
sobg rozwigzywanie umowy o prace bez wypowiedzenia,
a gdy chodzi o pracownikbw mianowanych — wydalenie
ze stuzby w drodze dyscyplinarnej.

§ 23.
lj Urlopy wypoczynkowe moga by¢ udzielane w ciggu
catego roku. Urlop winien byé nieprzerwany. Wykorzysta-
nie urlopu w czesciach moze nastagpi¢c w wyjgtkowych

Dziennik Urzedowy W. R. N. / 3

i szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach. W kazdym razie,
gdy pracownik korzysta z urlopu ponad 15 dni i wykorzy-
stuje go dzielagc na czesci, urlop winien by¢ udzielony
w taki sposob, by kazda cze$¢ opojmowata odpowiednig
liczbe dhi ustawowych wolnych od pracy (niedziele i Swie-
ta). W zasadzie najwyzej 1/4 og6lnej liczby pracownikéw
danej jednostki organizacyjnej moze jednocze$nie korzystac
z urlopu wypoczynkowego. Kierownicy wydziatow opra-
cov ujg i do dnia 15 stycznia kazdego roku przesytaja Wy-
dziatowi Organizacyjno-prawnemu (Oddziat Spraw Pracow-
niczych) plan urlopéw wszystkich pracownikéw wydziatu.
W planie tym nalezy przewidywaé rdwniez zastepstwo pra-
cownika wykorzystujgcego urlop. Plan urlopéw winien by¢
podany do wiadomos$ci pracownikom wydziatu.

2. Rozpoczecie i zakoAczenie urlopu zgtasza pracownik
osobiscie bezposredniemu przetozonemu i podaje miejsce
swego pobytu na czas urlopu. O ewentualnych zmianach
pobytu donosi pracownik niezwtocznie.

t*rzed rozpoczeciem urlopu winien pracownik w zasadzie
zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu sprawy. Gdy jest to
niemozliwe, kierownik komdrid organizacyjnej przekaze je
innemu pracownikowi.

3. Odwotanie pracownika z urlop¢ jest dopuszczalne
w sprawach nagtych i niecierpigcych zwtloki, na polecenie
Przewodniczgcego Prezydium.

§ 24.

1. Pracownik otrzymuje zwolnienie od pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia, w nastepujacych wypadkach:

a) $lubu pracownika — przez 2 dni,

b) urodzenia sie dziecka pracownika — przez 2 dni,

¢) $lubu dziecka — przez 1 dzien,

d) pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki przez 2 dni,
e) pogrzebu siostry lub brata przez 1 dzien.

2, Pracownik zamierzajacy korzysta¢ z powyzszych zwol-
nienn powinien poda¢ na pismie kierownikowi wydziatu za-
istniatg przyczyne zwolnienia, a na zadanie kierownika
wydzialu — przedstawi¢ odpowiednie zasSwiadczenie uza-
sadniajagce zwolnienie.

§ 25.

W wypadkach uaasadnionych (dla zatatwienia spraw
osobistych i innych) moze Przev'odniczacy Prezydium WRN
na wniosek kierownika wydziatu udziela¢ ptatnego urlopu
okolicznosciowego w ilosci nie przekraczajacej 3 dni w pot-
roczu, na podstawie podania wniesionego przez pracownika
na pismie i odpowiednio umotywowanego. Decyzje o udzie-
leniu urlopu odnotowuje sie na podaniu.

§ 26.

1 Pracownik moze réwniez otrzymaé zwolnienie od pracy
w wypadkach i na warunkach okreslonych odrebnymi
przepisami, a w szczeg6lnosci: dla dokonczenia nauki, na
ksztatcenie zaoczne, do petnienie niektdrych funkcji spotecz-
nych, dla celow sportowych it£

2. Celem otrzymania zwolnienia od pracy w wypadkach
okreslonych w ust. 1, pracownik zwraca, sie na pismie do
Przewodniczacego Prezydium WRN przez kierownika wy-
dziatu, ktory podanie pracownika nalezycie udokumento-
wane z odpowiednim wnioskiem przedstawia poprzez Wy-
dziat Organizacyjno-prawny do decyzji Przewodniczacego
Prezydium WRN.

§ 27.

Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza state
miejsce ich pracy (siedzibe) moga sie odbywaé tylko na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego na piSmie wyda-
nego przez kierownika witasciwego wydzialu, W poleceniu
wyjazdu stuzbowego nalezy wyszczeg6lnié miejsce.i cel
wyjazdu, date rozpoczecia i zakonczenia pobytu w terenie.

Kierownicy wydziatow sg obowigzani prowadzi¢ ewi-
dencje wyjazdéw stuzbowych pracownikéw.

Polecenia wyjazdow stuzbowych kierownikéw wydziatow
podpisuje Przewodniczacy Prezydium WRN lub upowaz-
niony cztonek Prezydium.

Po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego, pracownik (kierow-
nik) delegowany jest obowiazany przedstawi¢ na piSmie
sprawozdanie z wykonanych czynnosci.
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§ 28.

Wyjazdy stuzbowe Za granice, pracowniKOw oraz delegacji
prezydiow rad narodowych, w sprawach nalezacych do za-
kresu dziatania poszczeg6lnych ministrow (np. sprawy
kultury, handlu, przemystu, gospodarki komunalnej, bu-
downictwa itp.), moga odbywac¢ sie wylgcznie w ramach
wyjazdow organizowanych przez zainteresowane resorty.

Wszystkie sprawy zwigzane z wyjazdami ;za granice
(w tym rowniez wnioski), zapraszanie i przyjmowanie de-
legacji zagranicznych, nawigzywanie kontaktow z wiadzami
i organizacjami winny by¢ zatatwiane tylko poprzez Wy-
dziat Organizacyjno-prawny Prezydium WRN.

V. Narady i konferencje.

§ 29.

Celem zapewnienia interesantom szybkiego zatatwienia
spraw ogranicza sie do 2 godzin czas trwania narad i kon-
ferencji wewnetrznych organizowanych podczas obowigzu-
jacych godzin pracy Ograniczenie to nie dotyczy narad
lub konferencji organizowanych przy udziale pracownikow
prezydiow rad narodowych i jednostek podlegtych, maja-
cych swa siedzibe poza terenem Krakowa.

V1. Stosunek pracownikéw do interesantow.

§ 30.

Przyjmowanie interesantow odbywa sie w poniedziatki
w godzinach od 10—14-tej, w pozostate dni od godz. 9—13.

Poza tymi godzinami przyje¢ nalezy przyjmowaé zgtasza-
jacych sie w wypadkach nie cierpigcych zwtioki.

Pracownikéw innych urzedéw i instytucji zgtaszajgcych
sie w sprawach stuzbowych, nalezy przyjmowa¢ w pierw-
szej kolejnosci.

Kancelaria ogo6lna dostepna jest dla
caty czas urzedowania.

interesantow przez

§ 3L

Interesantow przyjmuja cztonkowie Prezydium oraz kie-
rownicy wydziatow.

Kierownicy wydzialtdw mogg upowazni¢ do przyjmowa-
nia interesantow wyznaczonych przez siebie pracownikow.

W wydziatach o wigkszym naptywie interesantobw nie na-
lezy w godzinach przeznaczonych do ich przyjmowania,
jezeli to nie jest konieczne, odbywa¢ konferencji i prowa-
dzi¢ dtuzszych rozmoéw stuzbowych.

Niedopuszczalne jest zasadniczo wydalanie
w godzinach przyjec¢ interesantow pracownikéw wyznaczo-
nych do ich przyjmowania bez pozostawienia na ten czas
odpowiedniego zastepcy.

§ 32

Informacje powinny byé udzielane zainteresowanym, przy
Scistym zachowaniu przepisbw o ochronie tajemnicy pan-
stwowej i stuzbowej oraz z uwzglednieniem ochrony inte-
resu publicznego,.

Zaleca sie szczeg6lng ostrozno$¢ przy udzielaniu
macji w drodze telefonicznej.

infor-

sie z biur.
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VII. Odpowiedzialno$¢ pracownikow.

§ 33.

Zakres odpowiedzialno$ci stuzbowej pracownikéw miano-
wanych normuja przepisy ustawy o panstwowej stuzbie
cywilnej z dnia 17 lutego 1922 r. (Dz. U. z roku 1949 Nr 11,
poz. 72).

§ 34.

1 Pracownikom umownym (kontraktowym) Przewodni-
czacy Prezydium WRN lub kierownik witasciwego wydziatu
moze udziela¢ wytkniecia lub zganienia, w wypadku stwier-
dzenia niewtasciwego lub niedbatego wykonywania przez
nich obowigzkéw stuzbowych, miedzy innymi naruszenia
dyscypliny pracy.

2. IV wypadku powaznego naruszenia obowigzkéw stuz-
bowych przez pracownikéw wymienionych w ust. 1, Prze-
wodniczacy Brezydium WRN moze z wtasnej inicjatywy
lub na wniosek kierownika wtasciwego wydzialu — za-
leznie od charakteru naruszenia tych obowigzkéw — sto-
sowa¢ wobec winnych nastepujgce sankcje:

1) udzielenie pisemnego upomnienia,

2) udzielenie pisemnego upomnienia z ostrzezeniem zasto-
sowania surowszych sankcji,

3) rozwigzanie stosunku pracy na podstawie wypowiedzenia,

4) rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia, z za-
chowaniem warunkéw i trybu przewidzianego w obo-
wigzujacych przepisach.

Zastosowanie wymienionych ~sankcji nastepuje po udzie-
leniu przez pracownika wyjasnien.

§ 35.

W wypadku popetnienia przez pracownika pizestepstwa
urzedniczego okreslonego w odpowiednich ustawach karnych
lub spowodowania w mieniu spotecznym straty przez na-
ruszenie obowigzkéw stuzbowych, kierownik wydziatu obo-
wigzany jest podjag¢ odpowiednie kroki, celem pociggniecia
winnego do odpowiedzialnosci karnej lub materialnej.

VIIl. Przepisy porzadkowe.

§ 36.

Pracownicy obowigzani sg do przestrzegania porzadku
i czystosci w pomieszczeniach biurowych.

Po godzinach urzedowych wszystkie pomieszczenia biurowe
winny byé zamkniete, a klucze zawieszone na specjalnej
tablicy umieszczpnej w portierni budynku.

Po godzinach pracy w budynku pozostawaé moga tylko
ci pracownicy, ktdrzy otrzymali zezwolenie swego kierow-
nika wydziatu, przyjete do wiadomosci przez Wydziat Bu-
dzetowo-Gospodarczy. Pracownicy wykonujgcy prace po
godzinach urzedowych sg obowigzani przy podejmowaniu
klucza od biura wpisac sie w portierni do ksigzki kontrol-
nej.

§ 37.

Wykonywanie w pomieszczeniach biurowych handlu ob-
nosnego tak przez pracownikéw, jak i osoby postronne jest
zabronione.
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