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Olsztyn, dn. 15 kwietnia 1961 r.

WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWE]
W OLSZTYNIE

Nr 7

Poz. 53

TRESC:

CZESC 1. PRZEPISY OBOWIAZUJACE

Poz. 53. Uchwata Nr IX/63 Prezydium Wojewoddzkiej Ra-

dy Narodowej z dnia

24. 1I. 1961 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej.

UCHWALA Nr IX/63

PREZYDIUM WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ
W OLSZTYNIE

z dnia 24 lutego 1961 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

Dzialajac na podstawie art. 53 i 54 ustawy z dnia 25
stycznia 1958 r. o radach narodowych (Dz. U. Nr 5, poz.
la 4 ust’ 2 rozPorz3dzeniia Rady Ministrow z dnia

kwietnia 1958 r. w sprawie tworzénia wydzialdéw przez
prezydia rad narodowych (Dz. U. Nr 25, poz. 103) 1 za-
rzagdzenia Nr 3 Szefa Urzedu Rady Ministrow z dinia 9
czerwca 1958 r. w sprawie zakresu dziatania i organizacji
Wewngtrznej wydziatdw budzetowo- gospodarczych pre-
zydiow rad narodowych oraz w oparciu o rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 19 lutego 1957 r. w sprawie pan-
stwowego zasobu archiwalnego (Dz. U. Nr 12, poz. 66)
i rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1958
roku zmieniajacego rozporzadzenie z dnia 19 lutego 1957 r
w sprawie panstwowego zasobu archiwalnego (Dz. U Nr 2,
P°i'" 12 z 1959 . Prezydium Wojewoddzkiej Rady Na-
rodowej postanawia, -co nastgpuje:

I- Zatwierdza si¢ instrukcj¢ kancelaryjng dla Prezydium
Wojewodzkiej Rady Narodowej w Olsztynie i prezy-
diow powiatowych rad narodowych wojewodztwa ol-
sztynskiego o tresci wedlug zalacznika, stanowiacego
integralng cz¢$¢ niniejszej uchwaty.

2- Poleca si¢ prezydiom powiatowych rad narodowych
opracowanie Ww oparciu o niniejsza instrukcje — m-
~dkcji  kancelaryjnych dla prezydiow miejskich (nie
stanowiagcych powiatu) i rad narodowych osiedli.

Zobowiazuje si¢  Wydziat Budzetowo-Gospodarczy

Prezydium WRN do:

a) kontroli przestrzegania instrukcji kancelaryjnej
Przez poszczegdlne jednostki organizacyjne Prezy-
dium WRN oraz przez prezydia rad narodowych niz-
szych stopni,

k) opracowania zmian do instrukcji o prowadzeniu

sktadnicy akt.

Wykonanie “uchwaty powierza si¢ Kierownikowi Wy-

zialu Budzetowo-Gospodarezego.
Z dniem wejScia w zycie niniejszej uchwaty traci
Wrm obowiazuigca uchwata Nr XLIII/471 Prezydium
RN w Olsztynie z dnia 14 sierpnia 1951 r. w sprawie
prowadzenia nowej Instrukcji Kancelaryjnej, oglo-
w Dzienniku Urzgdowym WRN w Olsztynie

r 17, poz. 157 z dnia 5 wrze$nia 1951 r.

6- Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 1961 r
? ty™, ze zmiany wynikajace z przepisOw niniejszej
instrukcji, a dotyczace uktadu teczek w wykazie rze-
czowym akt oraz klasyfikacji archiwalnej winny byc
wprowadzone z dniem 1 stycznia 1962 r.

Przewodniczacy Prezydium
(—) idz. M. Gotowiec

Sekretarz Prezydium
(—) mgr W. Medynski

Zatacznik do uchwaly Nr IX/63
Prezydium WRN w Olsztynie
z dnia 24. II. 196] r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

dla Prezydium Wojewédzkiej Rady Narodowej w Olsztynie
i prezydiow powiatowych rad narodowych wojewédztwa
olsztynskiego.

ROZDZIAL L
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1, Zakres mocy obowiazujacej instrukcji
Instrukcja niniejsza reguluje Sjposob wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych w Prezydium Wojewodzkiej Rady Na-
rodowej w Olsztynie i Prezydiach Powiatowych Rad Naro-

dowych oraz rad narodowych miast stanowigcych po-
wiaty.

§ 2. Postepowanie z aktami tajnymi reguluja oddzielne
przepisy.

ZASADA PRZEWODNIA INSTRUKCJI

§3
Niniejsza instrukcja jest dostosowana do metod pracy
kancelaryjnej poszczegdlnych jednostek organizacyjnych

Prezydium Wojewodzkiej i Prezydiow Powiatowych Rad

Narodowych z uwzglednieniem interesOw obywateli oraz
oszczgdno$ci czasu, sit i Srodkow.
ROZDZIAL 1I.
OKRESLENIA UZYWANE W INSTRUKCJI
§ 4. Akt
Aktem sprawy jest kazda korespondencja opatrzona

stemplem wplywu i zarejestrowana. Nie jest aktem afisz,
wydawnictwo urzedowe, zaproszenie itp.

§ 5.

Sprawg jest jeden lub szereg aktow,
samego przedmiotu.

Sprawa
dotyczacych tego
§ 6. Wplyw

Kazde pismo maszynowe, rzczne lub druk, wplywajace
do prezydium nazywamy wplywem pisma, telegramy, tele-
fonogramy, paczki itp).

§ 7. Poczta

Wszystkie akta, pisma 1 druki wychodzace z prezydium

nazywamy poczta.

§ 8. Teczka spraw

Nazwg teczki spraw okres§la si¢e: urzadzenie, oktadke se-
regator itp., do ktorego sktada si¢ wszystkie sprawy’ za-
atwione ostatecznie. Teczke spraw tworzy grupa spraw
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pokrewnych. Na zewngtrznej stronie teczki nalezy umies$-
ci¢ nazw¢ wydzialu, numer, znak i tytul teczki oraz kate-
gori¢ archiwalng.

§ 9. Rzeczowy wykaz teczek spraw

Rzeczowy wykaz teczek spraw jest to spis szczegdlowy
zagadnien/ dla ktéorych musza by¢ zalozone oddzielne teczki
spraw. Rzeczowy wykaz teczek powiazany jest z zakresem
czynno$ci kazdei jednostki organizacyjnej prezydium rady
narodowej i ujmuje grupy jednorodne pod wzgledem przed-
miotowym sprawy wchodzace w zakres ich wladciwosdci.

Rzeczowy wykaz teczek winien by¢ ulozony jasno z wy-
raznym okresleniem poszczegdlnych kategorii 1 grup spraw
tak aby:

a) w praktyce tatwo mozna bylo ustali¢ do jakiej grupy
sprawa nalezy i do jakiej teczki akt si¢ kwalifikuje,

b) przedmiotowe ujgcie poszczegodlnych grup spraw zapew-
niato wykazowi teczek cechy stato$ci na dluzszy okres
czasu,

¢) pomigdzy poszczegdlnymi grupami spraw bylo w wyka-
zie akt dostatecznie duzo wolnych pozycji na ewentual-
ne przyszte uzupelnienie wykazu w zwiazku z potrzeba
zalozenia nowych teczek.

W kazdym wydziale i réwnorz¢dnej jednostce organiza-
cyjnej zaklada si¢ jedng teczke¢ dla skarg 1 wnioskow.

Kazdy kierownik wydziatu, oddziatu 1 referujacy pra-
cownik powinien mie¢ pod r¢ka aktualny wykaz teczek
powierzonego mu wydzialu, oddziatu, referatu.

§ 10. Podteczka

Podteczki moga by¢ zakltadane w ramach teczek jezeli
zachodzi potrzeba dalszego klasyfikowania spraw wedlug
powiatow, miast, gromad, nazwisk itp.

§ 11. Spis spraw

Spis spraw jest to chronologiczny rejestr spraw zwigza-
ny z okre§lona teczka sipraw. Jezeli teczka posiada pod-
teczki, zaklada si¢ dla nich osobne spisy spraw, a dla
teczki nalezy zatozyé¢ tyliko wykaz podteczek.

Po wpisaniu sprawy do spisu sipraw, nalezy odnos$ny nu-
mer umies$ci¢ w stemplu wplywu odcisniegtym na akcie.

§ 12. Rejestry

szczegolne naktadaja obowiazek prowa-
dzenia odrebnych rejestrow dla pewnych spraw reje-
stry te moga by¢ prowadzone przez referentow i wtedy
zastgpuja one spisy spraw. Rejestry prowadzone_systemem
skroconym (przez kancelari¢ gtowng, lub sekretariaty czton-
kow prezydium) sa tylko rejestrami kontrolnymi. Jezeli
tres¢ poszczegdlnych rubryk rejestru nie jest okreslone
osobnym przepisem — ustala ja kierownik wydziatu, w
ktorym rejestr jest prowadzony.

Jezeli przepisy

§ 13. Znak sprawy

Znak sprawy symboli rozpoznawczych
sktadajacych sig:

a) z symbolu wydziatu (literowego) i odddziatu (rzymskie
cyfry), oddzielonych od siebie kropka — np. Or. I_
b) z symbolu teczki okre$lonego cyframi arabskimi

i ewentualnie symbolu podteczki wyrazonego mata lite-

ra wedlug porzadku alfabetycznego, oddzielonego od

jest to zespot

symboli wydziatu, oddzialu (referatu) mys$lnikiem, np.
Or. 1-7b,

¢) z kolejnej liczby spisu spraw, umieszczone] za kreska
pochyla po symbolu oznaczajacym teczk¢ spraw — np.

Or. I-7b/65,
d) z dwoch ostatnich cyfr roku (za kreska pochyla) np.

Or. I-7h'65/60.
§ 14. Znak rejestru

WpLsanie aktu do rejestru nalezy uwidoczni¢ przez znak
rejestru, sktadajacy si¢ z symboli wydziatu i rejestru °raz
jego numeru biezacego 1 za kreska pochyla dwoch
ostatnich cyfr roku.

Rejestr wplywow warto§ciowych: BG-RW-47/60;

Rejestr .ponaglen: BG-RP-27/60 itp.

§ 15. Terminatka

Terminatka stuzy do (przechowywania spraw terminowych,
wyczekujacych odpowiedzi lub tez przeznaczonych do za-
latwienia w $cisle okreslonych terminach.
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Terminatka posiada uktad dekadowy, to znaczy podzielo-
na jest na cze$ci oznaczone 10, 20 1 30-tym dniem mie-

siaxgla. )
razie potrzeby uktad moze by¢ szczegdétowy np. co 5
dni lub nawet codzienny.

§ 16. Teczki techniczne

Dla zabezpieczenia porzadku obiegu spraw, znajdujacych
si¢ w roznych stadiach zatatwienia zaklada si¢ nastepujace
teczki techniczne:

a) ,do zalatwienia”, w ktorej przechowuje si¢ akta spraw
do czasu zlozenia ich do terminatki lub tez do wtasci-
wej teczki rzeczowej, jaiko ostatecznie zalatwione,

b) ,.do aprobaty”,

¢) ,,do podpisu”

d) ,do ekspedycji”.

W razie potrzeby kierownik wydzialu moze wprowadzié
inne niezbedne teczki techniczne.

Na teczne oprocz okredlenia jej przeznaczenia powinien
by¢ umieszczony napis: ,,Teczke naltezy zwroci¢ do ...
(nazwa jednostki organizacyjnej).

ROZDZIAL III
ORGANIZACJA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH
§ 17. Kancelaria gléwna

1. Zbiorowe czynno$ci kancelaryjne w Prezydium WRN
i Prezydiach Powiatowych Rad Narodowych speinia
kancelaria gtéwna (ogolna).

2. Zakres dziatania kancelarii gtoéwnej.

Do zakresu jej dziatalnia nalezy:

a) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie
ich do wtlasciwych jednostek organizacyjnych,

b) przyjmowanie i sprawdzanie wplywow (korespon-
dencji) oraz przekazywanie jej wedlug wlasciwosci
poszczegdlnym jednostkom organizacyjnym Prezy-
dium,

¢) powielanie pism,

d) wysytka poczty,

e) prowadzenie sktadnicy akt,

f) organizacja dyzurow w gmachu Prezydium, w go-
dzinach pozaurzgdowyeh, nocnych, w niedzielg
i $wieta,

g) przyjmowanie i nadawanie telefonogramoéw,

h) prowadzenie rejestrow kontrolnych,

i) obsluga ipod wzglgdem technicznym tablicy ogloszen
urzgdowych w budynkach Prezydium.

3. Jednostki organizacyjne mieszczace si¢ poza budyn-
kiem bedacym siedziba Prezydium moga posiadaé wta-
sne (kancelarie podlegajace nadzorowi kierownika kan-
celarii gléwne;j.

§ 18. Kancelaria tajna

Organizacj¢ 1 zakres dziatania kancelarii tajnej reguluje
odrebna instrukcja.

§ 19. Kierownik kancelarii gléwnej

1. Kancelaria gtéowna (ogé6lna) kieruje kierownik kance-
larii, do ktorego obowiazkéw nalezy:

a) kierowanie praca kancelarii gtownej,

b) czuwanie nad sprawng, celowa, sumienng i oszczed-
na pracg catego personelu kancelaryjnego,

¢) sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami kancelaryj-
nymi pracownikéw w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych Prezydium,

d) prowadzenie uzupeilniajacego (szkolenia i udzielanie
wytycznych dla pracownikow kancelaryjnych,

e) stwierdzanie zgodnos$ci odpiséw z oryginatami,

f) regulowanie spraw zwigzanych z dyzurami w gma-
chu Prezydium,

g) prowadzenie kontroli zuzycia przydzielonych urze-
dowych znaczkoéw (pocztowych,

h) czuwanie nad przestrzeganiem przez
kancelarii zarzadzen o zabezpieczeniu
stuzbowej,

i) informowanie kierownika oddzialu (referatu) ogdl-
nego w Wpydziale Buazetowo-Gospodarczym Prezy-
dium o brakach dostrzezonych w zakresie przestrze-
gania przepisow kancelaryjnych przez jednostki or-
ganizacyjne Prezydium,

j) przechowywanie i uzywanie pieczgci

pracownikow
tajemnicy

urzedowej.
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2. O ilosci ponaglen informuje okresowo kierownik kan-
celarii glownej Kierownika Wydzialu Budzetowo-
Gospodarczego.

§ 20. Kontrola czynnos$ci kancelaryjnych

Kontrola nad prawidlowym spelnianiem czynnosci kan-

celaryjnych w jednostkach organizacyjnych Prezydium
sprawuje Wydzial Budzetowo-Gospodarczy przy wspol-
udziale Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

§ 21. Wplywy

1. Wszelkie wpltywy (pisma, telefonogramy.,
paczki itp.) dorgczane sa do Prezydium:
a) za posrednictwem Urzedu Pocztowego,
b) osobiscie przez osclby zainteresowane do kancela-

rii gtownej (ogodlnej) lub do rak referentow, wzgled-

telegramy,

nie do rak pracownika dyzurnego w godzinach
pozaurzgdowych.

2. Osobie doreczajacej ~korespondencje (wplyw) nalezy
wyda¢ na jej zadanie potwierdzenie przyjecia kores-
pondencji.

3. Korespondencj¢ dorgczong osobiscie przez interesanta
nalezy natychmiast przejrze¢, a w razie stwierdzenia

brakéw fnp. brak =zatacznikow, znaczkéw oplaty skar-
bowej, podpisu), nalezy pouczy¢ wnoszacego o koniecz-
nosci ich uzupehienia.

4. Przyjmujac podanie od interesantow, kasuje si¢ nie-
zwlocznie znaczki optaty skarbowej w sposob okreslony
odrgbnymi przepisami.

§ 22. Przyjmowanie wplywéw przez referenta

Kazdy referent moze przyjmowaé od o0soéb zaintereso-
wanych wszelkie wpltywy w zakresie spraw przez siebiec za-
fatwianych z wyjatkiem tajnych.

Te sposrod nioh, dla ktoérych kancelaria gtdwna (ogdlna)
prowadzi rejestry kontrolne, powinien odestaé¢ do kancela-
rii glownej, zapisujac symbole wydzialu (oddziatu, refe-
ratu) oraz dat¢ otrzymania. Skargi 1 wnioski ludnosci
adresowane do Prezydium winien odesta¢ bezposrednio do
kancelarii gltownej (ogoélnej), a wplywy dotyczace spraw
innych przedstawi¢ w najkrotszej drodze kierownikowi
wydziatu.

§ 23. Czynnos$ci pracownikéw dyzZurnych
Pracownik dyzurny ma obowigzek zlozy¢ w kancelarii

glownej wszystkie przyjete podczas dyzuru wplywy na-
tychmiast po rozpoczeciu urzedowania nastgpnego dnia.

§ 24. Podzial wplywow

1- Wsérdd otrzymanych przez kancelarig gltowna wplywow
nalezy rozroznié:

a) zwykte,
b) specjalne tj. tajne, poufne, skargi i wnioski, pona-
glenia, telegramy, telefonogramy, przesytki ekspre

sowe, wartosciowe (pieniezne z papierami wartoscio-
wymi, z dowodami rzeczowymi), adresowane imien-
nie.

2- Kancelaria glowna przesylta do wtasciwych odbiorcow,
bez otwierania wplywy adresowane imiennie lub przez-
naczone do rak wlasnych, pisma zaopatrzone na ko-
percie ,,poufne”, pisma oznaczone znakiem ,,0.S.” (oso-
bowe) luib tajne oraz wplywy wartosciowe — polecone,
telefonogramy i telegramy.

Wplywy to winny by¢ zaopatrzone stemplem wpltywu
na kopercie i skierowane do adresatow za pokwito
waniem w ksigzce dorgczen.

W ksigzce dorgczen wymienionych listow kancelaria

glowna wpisuje date nadej$cia listu, kto go nadal, nu-
mer sprawy wymieniony na kopercie, ewent. nadawce
lub numer listu poleconego z odnosnej koperty na-
dawczego urzedu pocztowego.
Przy otwieraniu kopert nalezy sprawdzi¢, czy zawar-
to§¢ kopert odpowiada podanym na nich oznaczeniom
oraz czy ilo§¢ ewent. rodzaj zalacznikow zgadza sig
z podanymi w pismach.

Zgodno$¢ odnosnie ilosci i rodzaju zalacznikow na-
tezy zaznaczy¢ przez podkreélenie tych danych. Jaka-

..wiek stwierdzona niezgodno$é nalezy zanotowaé na
piSmie wzglednie na kopercie. JesSli w piSmie nie poda-
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no ilosci zatacznikow, nalezy ja obliczy¢ i zanotowaé na
pismie w formie: ,zal.........ccoene ” Nalezy réwniez
sprawdzi¢, czy koperta zostala oprdzniona z calej za-
wartosci.

Po otwarciu i sprawdzeniu zawarto$ci kazdego listu,
winien otwierajacy listy pracownik kancelarii glow-
nej (ogodlnej) umiesci¢ swoj podpis na kazdej kopercie
Brak pisma w kopercie stwierdza pracownik na od-
dzielnym arkuszu, do ktorego dotacza koperte. Kierow-
nik kancelarii gtownej (ogodlnej) przeprowadza poste-
powanie wyjasniajace w zwiazku ze stwierdzonym bra-
kiem.

Prézne koperty, przed zlozeniem do sktadnicy, winny
by¢ kontrolowane, czy nie zostalo w nich jakie§ pismo
lub zalacznik, po czym wszystkie koperty z odnosnego
dnia nalezy wuja¢ w rulon, zwigzaé go sznurkiem
opatrzy¢ data 1 przechowywaé w kancelarii gltownej
(og6lnej) przez 3 miesigce. Po uplywie tego okresu ko-
perty nalezy przesortowaé, wyciac z nich znaczki pocz-
towe i odesta¢ do Panstwowego Przedsigbiorstwa Fila-
telistycznego ,,Ruch” w Warszawie, za§ koperty prze-
kaza¢ na makulaturg.

Za zalacznik uwaza si¢ kazda luzna kartk¢ papieru.
Dokumenty, pisma zeszyte, sklejone, lub trwale spicte,
broszury, ksigzki i inne przedmioty, jak rowniez pisma
sktadajace si¢ z kilku lub wiecej arkuszy Iluznych lecz
tworzacych razem treSciowa catos¢ liczy si¢ jako po-
jedyncze zalaczniki.

Na wplywach kancelaria gtowna (ogoélna) zaznacza ilos¢
pism wzglednie wage zalacznikow. Zalaczniki wplywu
nalezy spia¢ i oznaczy¢ lacznie numerem tego wplywu,
do ktoérego naleza. Zataczniki do 20 sztuk winny byc
liczone, powyzej tej liczby — oznaczone jako plik
z wyjatkiem oryginalnych dokumentow jak np.: $wia-
dectw, dyploméw, aktow stanu cywilnego, dokumenta-
cji technicznych itp., ktére nalezy zawsze liczy¢. Brak
zalacznikow zapowiedzianych w tresci pisma notuje
pracownik przyjmujacy wplywy, ktadac Obok stownej
uwaigi na wptywie swoj podpis (skrot).

Otrzymane z zewnatrz pisma, zostajag w kancelarii gtow-
nej (ogodlnej) opatrzone stemplem wplywu z datowni-
kiem. Na telegramach, telefonoigramaeh i pismach $cisle
terminowych zaznacza si¢ obok stempla wpltywu takze
godzing 1 minut¢ otrzymania. Stempel Wplywu odciska
si¢ w zasadzie po lewej stronie pisma, w miar¢ moz-
nosci pod trescig pisma. W braku miejsca odciska si¢
stempel wptywu na drugiej stronie pisma na lewej
stronie.

Stemplem wplywu opatruje si¢ rowniez koperty pism
nie otwieranych, nie noszacych znaimion koresponden-
cji prywatnej. Nie nalezy odciska¢ stempla wplywu
na czasopismach, reklamach, i innych pismach nie wy-
magaj'?cych zalatwienia.

Jezeli pewien dokument lub przedmiot nadszedt bez
pisma, wowczas dolacza si¢ czysta kartk¢ papieru i na
niej odciska si¢ stempel wplywu, umieszczajac przy
tym stemplu objasniajaca notatke.

Do podan, odwotan, skarg i wnioskow nalezy do-
lacza¢ koperty, w ktorych je otrzymano.

Kancelaria gtowna (ogdélna) wydziela wplywy od orga-
now centralnych, otwiera je, sprawdza zawarto$¢ kaz-
dej koperty, poréwnuje z numerami wypisanymi na
kopertach, oblicza zalaczniki,, po czyim pisma za-
strzezone do Wgladu rozdziela wedlug podzialu czyn-
nosci na przewodniczacego prezydium, zastepcOw 1 se-
kretarza prezydium i wraz z pismami adresowanymi do
ragk wtasnych oraz imiennie, przesyta za posrednictwem
sekretariatow do przejrzenia. Pisma przedlozone do
przejrzenia, sekretariaty niezwlocznie oddaja przewod-
niczagcemu, zastepcom 1 sekretarzowi prezydium. Przej-
rzane pisma 'sekretariaty natychmiast zwracajg kan-
celarii gltownej (ogdlnej), ktora przekazuje je wlasci-
wym wydziatom.

Kancelaria g'owna (ogoélna) nie rejestruje pism zwyk-
tych, tylko po opatrzeniu ich stemplem wplywu i wpi-
saniu ilosci  zatacznikow przydziela wlasciwym wy-
dzialom bez pokwitowania. Do tego celu stuzy speajalna
szafa rozdzielcza, w ktorej sa potki przeznaczone na
korespondencje odpowiednich wydziatow.

Pisma przydzielane wydzialom winny by¢é odbierane
z kancelarii gléwnej (ogdlnej) za posrednictwem woz-
nych (goncéw) codziennie w ustalonych godzinach
Sprawy pilne, telegramy itp. Kancelaria gtowna prze-
syla niezwlocznie zainteresowanym jednostkom wzgled-
nie powiadamia o spowodowanie ich odbioru
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§ 25. CzynnoS$ci kancelaryjne referenta

Referent po otrzymaniu korespondencji wipisuje ja dc
spisow spraw (rejestruje), nadaje znak luib taczy z poprzed-
nig sprawa i w okresie zatatwiania przechowuje ja w tecz-
ne ,do zalatwienia” lub ,terminatce”. Jezeli koresponden-
cja nie wymaga zalatwienia, nalezy zlozy¢ ja do teczki
spraw ostatecznie zatatwionych.

§ 26. Zasady wpisywania spraw i wplywow

1. Sprawy nalezy wpisywa¢ w dniu otrzymania w chro-
nologicznym porzadku — do spisu spraw wlasciwej
teczki, notujac jej znak, dat¢ oraz przedmiot. Datg
otrzymania jest daita stempla wplywu kancelarii gtow-
nej (ogoélnej). W ramach sprawy nalezy wpisywaé po-
szczegolne wplywy.

2. Jesli spodziewana jest z gory wigksza ilo$¢ wplywow
(np. w sprawach wymagajacych postgpowania wyjas-
niajacego i przy okresowych sprawozdaniach), do wta-
$ciwej liczby spisu spraw nalezy zalozy¢ arkusz zbior-
czy, ktory dolacza si¢ do sprawy.

3. Sprawy 1 ich wplywy rejestruja w zasadzie wlasciwi
referenci.

4. Kazda sprawa, do czasu ostatecznego zatatwienia, po-
siada ten sam numer. Sprawg, ktéra nie zostala osta-
tecznie zatatwiona po uplywie roku kalendarzowego,
nalezy wpisa¢ do spisu spraw zalozonego na rok na-
stgpny, czyniac odpowiednia adnotacj¢ w spisie spraw
z poprzedniego roku.

5. Wpisaniu do spisu spraw nie podlegaja:

a) publikacje (wydawnictwa urzedowe, gazety, ksiazki,
afisze, ogloszenia itp.),

b) zaproszenia i zawiadomienia,

c) oferty,

d) rachunki,

e) pokwitowania (potwierdzenia odbioru)
korespondencja wpisywana do rejestrow, z wyjat-
kiem  rejestrow prowadzonych przez kancelarig
glowna (ogblng) i sekretariaty czlonkéw prezydiow,

g) korespondencja mylnie skierowana z wylaczeniem
spraw z zakresu Kodeksu Postepowania Administra-
cyjnego.

6. Korespondencj¢, nie podlegajaca wpisaniu do spisu
sprawy, dotacza si¢ do akt odnos$nej sprawy wzglednie
przechowuje si¢ w odpowiednich teczkach.

§ 27. Zalatwianie spraw — rodzaje zalatwien

1. Sprawe¢ zatatwia pracownik, ktoéry opracowuje ja me-
rytoitycznie (referent sprawy).

2. Przy opracowywaniu sprawy, referent winien prze-
strzega¢ zasad zawartych w przepisach Kodeksu Postg-
powania Administracyjnego oraz w innych przepisach
proceduralnych.

3. Sprawe¢ mozna zalatwié pisemnie, ustnie, telefonicznie
lub telegraficznie. Zasada powinno by¢ stosowanie for-
my najprostszej i najbardziej celowej.

4. Sprawa moze by¢ zalatwiona tymczasowo lub osta-
tecznie.

Tymczasowo zatatwione sprawy powinny by¢ prze-
chowywane w terminatce. Sprawy ostatecznie zalat-
wione skkida si¢ do teczek wedilug rzeczowego podziatu
akt z adnotacjg ,a.a”.

§ 28. Zalatwienia tymczasowe

Sprawa jest zalatwiona tymczasowo, jezeli bedzie ko-
konieczne podjg¢cie jej zatatwienia przez jednostke organi-
zacyjng w okre§lonym terminie. Sprawy tymczasowe za-
latwione, majace wyznaczony termin referent odnotowy-
wuje w spisie spraw, uwidaczniajac w nim — zwyklym,
otdowkiem — wyznaczony termin (dekadg).

Przy zalatwieniach ,odrgcznie do zwrotu”, referent za-
ktada karte zastgpcza przed wysytka i sktada ja do termi-

natki, notujac réwnocze$nie w spisie spraw ;— olowkiem
zwyczajnym — termin, w ktérym oczekiwana jest odpo-
wiedz. Po otrzymaniu odpowiedzi, referent wyciera guma

umieszczong w spisie spraw odnotacj¢ o terminie
wa z terminatki kart¢ zastepcza.

Przy sprawach tymczasowo zalatwionych odrg¢cznie lub
brulionowo, na ktore nie otrzymano odpowiedzi w wy-
znaczonym terminie, referent przygotowuje ponaglenie,
a nowy termin wykonania uwidacznia w spisie spraw przez
wypisanie nowego terminu.

1 usu-
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Po nadejsciu odpowiedzi referent postgpuje tak same,
jak przy zatatwieniach ,odrgcznie do zwrotu”.

Akta tymczasowe zalatwione, ktoére nie maja wyznaczo-
nych termindéw, pracownik referujacy uktada W porzadku
chronologicznym i przechowuje w terminatce.

§ 29. Zalatwienia ostateczne

Sprawa jest zatatwiona ostatecznie wowczas, jezeli po
jej zatatwieniu nie przewiduje si¢ dalszego postgpowania.
Ostateczne zatatwienie sprawy nalezy zakonczy¢ zlozeniem
jej do teczki spraw z adnotacja ,,0.Z.”

Akta ostatecznie zatatwione, ktore przechowuje odnos$ny
referent w wydziale, winny by¢ opisane wedlug numerdow
i znakoéw kolorowym oldwkiem i ztozone do odpowiednich
teczek w porzadku wedlug znakéw, pod ktéorymi zostaty
ostatecznie zalatwione.

Akta ostatecznie zalatwione winien referent odnotowacd
w spisach spraw. Przy kazdym numerze sprawy ostatecznie
zatatwionej winien referent umie$ci¢ date ostatecznego
zalatwienia w rybryce spisu spraw ,Przebieg zalatwienia”
i uwidoczni¢ to recznie lub stempelkiem ,ost. zal”. W tej
samei rubryce spisu spraw rowniez winna by¢ umieszczo-
na, kategoria aktu, do ktorej dany alkt zostal zakwalifiko-
wany ze wzglegdow archiwalnych, oznaczajac to literg
»A” lub ,B”. Znaki te winny by¢ tez umieszczone przez
referenta na brulionie (referacie).

Oznaczanie akt na ,ost. zat” lub ,,A” i ,,B” nalezy wy-
tacznie do obowiazkow referenta danej sprawy. Blizsze
postanowienia  lacznie z  okre$leniem  kategorii ,A”

i ,,B” zawiera instrukcja o prowadzeniu sktadnicy aikt.

Akta ,ost. zal. ,potrzebne innym referentom, wypozycza
si¢ w wydziale tylko za kartami zast¢gpczymi, na_ktérych
wypozyczajacy umieszcza swoj wlasnoreczny wyrazny pod-
pis. Inny isposob wypozyczania akt ,ost. zal” jest niedo-
puszczalny. Referenci winni przeto posiada¢ ewidencj¢
wypozyczanych akt, by po uplywie terminu wypozycze-
nia mogli zazada¢ zwrotu Wypozyczonego aktu od odnos-
nego pracownika. Od pracownikow zwolnionych lub prze-
niesionych do innego dziatu stuzby, nalezy bezwzglednie
zazada¢ zwrotu wypozyczonych akt ostatecznie zatatwio-
nych.

§ 30. Zalatwienia ustne

Ustnie powinny by¢ zatatwiane wszelkie sprawy wew-
n¢trzne, a takze korspondencja z zewnatrz o ile przepisy
prawne nie stoja teimu na przeszkodzie. Sposéb zatatwienia
nalezy uwidoczni¢ wpisujac  na akcie lub na oddzielnej
karcie, dotaczonej do akt odpowiednig notatke stuzbowa

§ 31. Zalatwienia odre¢czne

Znaczna czg$¢ korespondencji winna by¢ zalatwiana od-
r¢cznie na akcie bez przepisywania na maszynie. Zalat-
wienia odrgczne winny znalez¢é z reguly zastosowanie
w korespondencjach przedstanowczych, zapytaniach, przy-
pomnieniach, zwrotach, Zzadaniu przedmiotowych akt, od-
stepowaniu Wg wlasciwosci itp.

§ 32. Karta zastepcza

Przy zatatwianiu spraw tymczasowo lub odrgcznie i wy-
sytaniu przy nich wszystkich akt, referent sporzadza karte
zastgpcza, ktora sktada do terminatki. Sprawy odrgcznie
zalatwione ostatecznie referent winien odnotowaé w spi-
sie spraw, podajac dat¢ zalatwienia oraz umieszczajac
stempelek ,ost. zal”

§ 33. Zalatwienia brulionowe

Zatatwienie brulionowe nalezy stosowa¢ wtedy, je$li
w sprawie wychodzi akt, ktérego doktadna tre§¢ musi by¢
przechowywana w pozostalych aktach sprawy. Zalatwie-
niem brulionowym jest rgkoopis referenta lub maszynopis,
zawierajacy projekt zatatwienia, ktoéry po zaaprobowaniu
musi by¢ przepisany, a sam projekt pozostawiony w aktach
sprawy.

Nie nalezy zatatwiaé¢ brulionowo spraw drobnych, a wigc
pism towarzyszacych, drobnych, wyjasnien, wiadomosci itp.
Zatatwienie brulionowe powinno zawierac:

— Nagtéwek — z lewej strony u gory:

— Prezydium Wojewodzkiej (Powiatowej) Rady Narodo-
WEJ W e
Wydziat .. ... .. ..

— Krotkie ujecie przedmiotu sprawy,
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— Numer i dat¢ odnosnego pisma obecnego, numer sprawy
zatatwionej, ilos¢ zatacznikow oraz date,

— Adresata,

— Tre$¢ — ewentualnie z podaniem terminu zalatwienia,

— Termin dla jednostek podlegtych nalezy okresla¢ $ci-
sta data (a nie czasokresem) w ostatnim wierszu tresci
7z podkresleniem,

— Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby — stuzbowe,
ktora podpisze czystopis,

— Podpis referenta i data zatatwienia w lewym dolnym
rogu pisma,

— Podpis przelozonego i dat¢ zatwierdzenia projektu,

— Wskazowki dla kancelarii co do dalszego postgpowa-

nia z aktem i z zatacznikami u dotu z lewej strony
w obramowaniu.

Poszczegodlne pisma, sktadajace si¢ na zalatwienie
sprawy oznacza referent w brulionie skrotem ,,wys”.

(wysytki) z dodatkiem liczby porzadkowe;j.

Sprawy ostatecznie zatatwione winien referent na
brulionie oznaczy¢ stempelkiem ,ost. zal.” oraz umie-
$ci¢ kwalifikacj¢ danego aktu na kategorie ,,A” lub

B”.
7 Zatatwienia kwalifikujace sprawy do akt nalezy ozna-
cza¢ skrotem aa.

§ 34. Wyglad zewne¢trzny brulionu

Referenci winni przygotowywaé bruliony zatatwien atra-
mentem, pismem czytelnym w formie przejrzystej i staran-
nej. Odsylaczy, nawiaséw itp. nalezy uzywaé¢ oglgdnie i w
sposob nie utrudniajacy odczytanie 1 zrozumienie tresci
projektu. Zatacznik, z ktéorego pewne ustgpy maja byc
Przepisane, nalezy podlozy¢ bezposrednio pod brulion,
a gdy akta sg zszyte oznaczy¢ specjalng zakladka. Przepi-
sang odbitka brulionu z odsytaczami nalezy pozostawié
w akcie dla orientacji. Referent zaopatruje brulion pod-
pisem lufo znakiem, oraz datg. Zalatwienie brulionowe po-
winno posiada¢ uktad identyczny z uktadem jednolitego
blankietu korespondencyjnego. (Zarzadzenie Prezesa Rady
Ministrow znak O. 1-140/51 Dz. U. WRN Nr 3 poz. 20/51).
Na pierwszej stronie brulionu u dotu na marginesie umiesz-
cza¢ nalezy wskazoéwki dla maszyn 1 ekspedycji.

§ 35. Dyktaty

Referaty, w ktorych sktad maja wejs¢ gotowe juz tek-
sty, zalatwienia itp. mozna dila uniknigcia straty czasu na
reczne  przepisywanie — dyktowaé bezposrednio maszy-
nistce. Material do dyktatu winien by¢ na tyle starannie
przygotowany uprzednio, aby w czasie dyktowania nie za-
chodzity powodujace strat¢ czasu przerwy.

§ 36. Zalaczniki

Zataczniki, ktére maja by¢ dotaczone do pisma wysytla-
nego z prezydium rady narodowej, winny by¢ doktadnie
1 wyraznie przez referenta wskazane lufo oznaczone, by
unikng¢ mylnego dotaczenia  zalacznikéw przez ekspedy-
cje. Zatrzymac¢ nalezy do przechowywania tylko aktu
istotnie niezbe¢dne lufo tez takie, ktore powinny pozostaé
w prezydium rady narodowej.

§ 37. Odstepowanie spraw wedlug wlasciwosci

Odstgpowanie spraw innym wladzom i urz¢gdom wed-
lug kompetencji, winno nastgpowaé zasadniczo w formie
odrgcznej i z zachowaniem przepisow K. P. A.

Zatatwienia te podlegaja z reguly aprobacie kierownikoéw
wydziatu.

§ 38. Porzadkowanie akt

.Wszystkie akta

spraw bedacych przedmiotem zalatwia-
nia winny by¢

przez referenta uporzadkowane wedlug
chronologicznej kolejnosci systemem ksiazkowym  bez
wzgledu na to, czy pozostaja one w prezydium rady na-
rodowej, czy tez maja byé przestane gdzie indziej.

§ 39. Teczki na akta oraz ich zabezpieczanie

I- Aikta oostatecznie zalatwione przechowuje si¢ w wy-
dziatach na potkach, w szafach zamykanych na klucz
we wtasciwych teczkach, utozonych w porzadku pozycji
wykazu akt (teczek).
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2. Teczki zawierajg w zasadzie akta z jednego roku. Se-
gregatoroOw nie nalezy uzywac jako teczek przy prze-
kazywaniu do sktadnicy akt. Akta winny by¢ ujete
rocznikami do odnos$nych teczek i w nich przekazane
do sktadnicy.

3. Na kazdej teczce umieszcza si¢ napis: Prezydium Rady
Narodowej, Wydzial tytul, znak akt i kategoria archi-
walna, ewentualnie bliskie oznaczenia zawarto$ci, rok.

4. Na miejsce wyjetego z teczki aktu nalezy zalozy¢ karte
zastepczg.

5. Sprawy ostatecznie zatatwione o wigkszej ilosci zalacz-
nikéw winny byé zaopatrzone w okladki wedlug zna-
kow 1 numerdéw, opisane kolorowym otéwkiem i zlozo-
ne do odpowiednich teczek, przy czym akta starsze
lub opatrzone nizszymi numerami kolejnymi uktada
si¢ na spodzie, nowe za$§ i opatrzone numerami wyz-
szymi na wierzchu, Akt ost. zal. nie wolno skleja¢, lecz
winny by¢ one spinane, laczone mechanicznie lufo na-
wet szyte, a w razie potrzelby wigzane. Akta szyte ukta-
da si¢ w formie ksigzki. W ciggu roku akta z roku
ubiegtego nalezy przekaza¢ do skladnicy akt, za osob-
nym protokdtem zdawczo-odbiortczym, sporzadzonym
w trzech egzemplarzach, z ktorych dwa zatrzymuje
sktadnica, trzeci za§ jednostka przekazujaca.

Teczki z aktami winny by¢ nalezycie uporzadkowane,
opisane wedlug wykazu teczek na kazdy rok kalenda-
rzowy osobno, zwigzane sznurkiem konopnym i wraz
z odnos$nymi spisami spraw przekazane do sktadnicy
akt.

6. Na potkach szaf, wi ktorych przechowuje si¢ kata win-
ny by¢ umieszczone odpowiednie napisy orientacyjne,
ponadto na drzwiach wewntrznych szafy winna by¢
umieszczona odpowiednia czg$¢é wykazu akt (teczek).

7. Po skonczonym  urzedowaniu wszystkie teczki, akta
i spisy spraw (rejestry, maszyny), winny by¢ zlozone
do szaf zamykanych na klucz.

8 Do obowiazkéw pracownikow nalezy rowniez skontrolo-
wanie kazdego dnia przed rozpoczgciem pracy, czy
zamknigcia szaf i biurek nie zostaly uszkodzone.

W razie zauwazenia jakichkolwiek uszkodzen nalezy
dzonego foiurka lub szafy doktadnie Skontrolowaé oraz
w obecnosci drugiego pracoownika zawarto$¢ uszko-
zawiadomi¢ bezzwlocznie kierownika wydziatu lufo je-
go zastgpcg O stanie sprawy.

Nalezy rowniez sporzadzié¢ odpowiedni protokot,
ktory po podpisaniu go przez kierownika wydzialu lub
jego zastgpce 1 pracownikow, ktorzy dokonali kontroli,
winien by¢ przestany kierownikowi Wydzialu Budze-
towo-Gospodarczego. Kontrole nad przestrzeganiem
powyzszych postanowien sprawuje Wydziat Budzeto-
wo-Gospodarczy oraz kazdy z wydziatdw Prezydium
w stosunku do swoich jednostek terenowych.

Sprawe¢ przestrzegania tajemnicy stuzbowej reguluja
postanowienia dekretu z dnia 26 pazdziernika 1949 r.
o ochronie tajemnicy panstwowej i sluzbowej (Dz. U
z 1949 r., Nr 55, poz. 437) oraz postanowienia ustawy
o panstwowej stuzbie cywilnej.

9. Materiaty pisarskie, przybory kancelaryjne winien wy-
znaczony przez kierownika pracownik przechowywacé
w szafie pod zamknigciem i rozdziela¢ je pracownikom
wydziatu za pokwitowaniem, stosujac s'i¢ $cisle do za-
sad oszczednosci i wydanych w

tymkierunku zarza-
dzen.
§ 40. Sporzadzanie czystopiséw
Czystopisy nalezy sporzadzaé¢ S$cisle wedlug brulionow,

aewentualne zmiany w tresci mozna czynié
rozumieniu z wlasciwymi referentami.

Sporzadzajacy czystopis oofoowigzany jest przepisa¢ pro-
jekt pisma jak najstaranniej bez zmian oraz jakichkol-
wiek poprawek i wycieran.

Ilos¢ odbitek powinna odpowiadaé¢ ilo$ci wskazanej przez
referenta na projekcie pisma. Czystopisy pism tajnych
i poufnych wolno sporzadza¢ tylko w ilosci odpowiada-
jacej S$cisle rozdzielnikowi (adresatom). Jezeli brulion za-
latwienia jest trudny do odczytania badz to z powodu nie-
wyraznego charakteru pisma, badz tez z powodu licznych

tylkow po-

poprawek, odsytaczy lub uzupeilnien, wowczas nalezy
sporzadzi¢ do aktu kopi¢ czystopisu.

Czystopisy brulionow sporzadza si¢ w kolejnosci ich
otrzymania. Pisma pilne przepisuje si¢ poza kolejnoscia.
Odipisy nalezy sporzadza¢ dostownie wedlug oryginatu
pismem ciaglym. U gory umieszcza si¢ napis ,odpis”,

wzglednie ,,odpis z odpisu”, ponizej za$ sporzadzonego od-
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pisu, miejscowo$é oraz date i zwrot ,za zgodno$¢ z ory-
ginatem”, po ktéorym upowazniony pracownik umieszcza
swoj podipis i stanowisko stuzbowe.

Zamiast okraglej pieczatki wycisnigtej na oryginale pi-
sze si¢ ,,m.p” oraz wymienia jej tre$¢. Przy pisaniu na-
zwisk oso6b podpisanych na oryginale, umieszcza si¢ przed
podpisem znaki ,(—)”, a gdy podpisu nie mozna odczytac
umieszcza si¢ zwrot: ,podpis nieczytelny”.

§ 41. Postepowanie ze sprawami w hali maszyn

1. Hala maszyn otrzymuje bruliony do przepisania w
tekach technicznych ,na maszyng” 1w tych samych
teczkach zwraca czystopisy wraz z brulionami. Otrzy-
mane bruliony Kierownik halli maszyn opatruje odpo-
wiednim stemplem kontrolnym i rozdziela pomigdzy
przepisujacyen.

2. Wykonywane czystopisy .musza by¢ sprawdzane i po-
prawione. Dokonanie tej czynnosci stwierdzaja korek-
torzy data i swym podpisem w odpowiedniej rubryce
stempla.

Za bezbtedne wykonanie ezystoipisow odpowiada nie
tylko maszynistka, ale réwniez kierownik hali maszyn.

W sprawach waznych lub o zawilej tresci, wzglgdnie
o skomplikowanej formie zatatwief, przy pismach za-
wierajacych obliczenia cyfrowe, wyrazy obce itp. po-
winien referent dostarczony mu czystopis sprawdzié¢
osobiscie.

3. Kierownik hali maszyn prowadzi karty pracy poszcze-
gdlnych maszynistek 1 przedklada do rak kierownika
oddzialu (referatu) ogoélnego sumaryczne zestawienie
punktéw wypracowanych przez maszynistki w ciagu
miesiagca w ramach obowiazujacych norm.

§ 42 Aprobata wstepna

1. Kazde zatatwienie sprawy przez referenta, przed odda-
niem jej do przepisania na maszynie wymaga apro-
baty bezposredniego przetozonego.

2. Pisma podpisywane przez czlonkéw Prezydium wyma-
gaja nadto wstgpne] aprobaty kierownika wydziatu,
ktory jest odpowiedzialny za prawidlowe ustalenie
stanu faktycznego i prawnego sprawy.

3. Zalatwianie odrgczne nie wymaga wstepnej aprobaty.

§ 43. Aprobata, ostateczna

l. Pisma kierowane do w’adz naczelnych, pisma w spra-
wach nalezacych do =zakresu kolegialnej w’asciwosci
prezydium, pisma adresowane do prezydiow rad na-
rodowych nizszego stopnia oraz do cztonkdéw prezy-
diéow tych rad narodowch, podpisuje w zasadzie czlo-
nek Prezydium, z ktérego pisimo wychodzi. W pismach
tego rodzaju nie uwidacznia si¢ w naglowku nazwy
jednostki organizacyjnej opracowujacej pismo.

2. Czystopisy decyzji nalezacej do dzialania wydziatu
podpisuje kierownik tego wydziatu lub jego =zastgpca.

3. Osoby uprawnione do ostatecznej aprobaty moga za-
rzadzi¢ aby sprawy o charakterze typowym byly im
przedstawiane do aprobaty w formie czystopisu.

4. Zakres uprawnien dotyczacych  podpisywania innych
zatatwien reguluje wewnetrzne zarzadzenie kierownika
wydzialu. W kazdym razie do podpisu kierownikow
oddziatow powinna naleze¢ korespondencja o charak-
terze informacyjnym, w sprawach powtarzajacych sig
i nie przesadzajacych ostatecznego zalatwienia sprawy

5. Pisma podpisuje si¢ bezposrednio pod tekstem po
prawej stronie. Aprobowanie pism powielanych naste-
puje przez ztozenie podpisu na kliszy.

6. Zamiast rgcznego podpisu osoby, ktéora podpisata pro-
jekt ostatecznego zatatwienia, mozna wpisaé jej na-
zwisko na czystopisie (przy jego sporzadzaniu), po czym
umieszcza si¢ na tym czystopisie zwrot ,za zgodnos¢”,
z podpisem wtasciwego pracownika referujacego lub kie-
rownika oddziatu.

Sposob ten nalezy stosowaé przede wszystkim w przy-
padku wysytania duzej ilo$ci pism o jednej treSci.

7. Pisma o charakterze dokumentéw, zaswiadczen, decy-
zji, orzeczenia, umowy, polecenia wyptat, sprawozda-
nia, uchwatly i wnioski, pisma do wladz naczelnych
oraz pisma tajne i poufne, wymagaja w kazdym przy-
padku wtasnorgcznego podpisu.

§ 44.

Data pism wychodzacych jest zasadniczo data odrgcznego
zatatwienia, wzgl¢dnie przy zalatwieniach brulionowych,
data sporzadzenia czystopisu. W pierwszym wypadku
umieszcza dat¢ referent sporzadzajacy zalatwienie odrgcz-
ne, w drugim osoba podpisujaca czystopis.

Dat¢ pisma uwidacznia ekspedycja na brulionie u gory
z prawej strony, przy uzyciu odpowiedniego stempla ,czy-
stopis podpisano” i ,data”.

§ 45. Uzywanie pieczeci

L. Pisma wychodzace z jednostek organizacyjnych Pre-
zydium, z wyjatkiem pism podpisywanych przez czlon-
kow Prezydium, powinny posiada¢ odcisk pieczeci pod-
tuznej (nagtowkowej), ktorej tre§¢ powinna by¢ zgod-
na z nazwg jednostki organizacyjnej, ustalona w jej
statucie organizacyjnym.

2. Pieczg¢ okragla odciska si¢ jedynie na plsmach posia-
dajacych charakter dokumentow.

3. Wydziat Budzetowo-Gospodarczy prowadzi doktadna
i aktualng ewidencj¢ pieczg¢ci urzgdowych (z godiem),
bedacych w posiadaniu jednostek organizacyjnych Pre-
zydium.

4. Pieczgcie i1 stemple nieaktualne winny by¢ przekazy-
wane Wydzialowi Budzetowo-Gosipoodarczemu.

§ 46. Rejestry

1. Rejestry prowadza:

a) poszczego6lne wydziatly stosowanie do obowiazujacych
przepisOw, a w szczegdlnosci:

— rejestr uchwat Rady 1 Prezydium,

— reodcstr wpltywajacych skarg i wnioskow,

— rejestr uchwal podejmowanych przez rady niz-
szego stopnia i ich prezydia, podlegajacych ba-
daniu pod wzgl¢gdem legalnosci i celowosci,

b) sekretariaty cztonkéw Prezydium stosownie do za-
kresu spelnianego przez nich nadzoru w odniesieniu
do pism otrzymywanych od wtadz centralnych (re-
jestr kontrolny),

¢) kancelaria gtowna — rejestr kontrolny wplywow
warto§ciowych 1 przesylek poleconych, w ktérych
adresaci potwierdzaja odbior skierowanej do nich
korespondencji,

—Ilrejestr kontrolny ponaglen,

— rejestr skarg 1 wnioskow adresowanych do pre-
zydium (bez podania nazwy wydziatu),

—einne rejestry wprowadzone uchwata (zarzadze-
niem) Prezydium.

2. Sposob prowadzenia rejestrow:

W rejestrach — ksigzkach na ostatniej stronie na-
lezy uczyni¢ anotaej¢ o ilosci kart wzglednie stron
z data i podipisem kierownika jednostki organizacyjnej
prowadzacej rejestr oraz odcisk pieczeci okragtej.
Karty rejestrow, ktore maja charakter dokumentow
(jeslispecjalne przepisy nie mowia inaczej), powinny by¢é
przewleczone tasiemka, ktéorej oba konce nalezy oplom-
bowa¢ za pomoca pieczg¢cei lakowej ewentualnie naklej-
ki papierowej, na ktorej odciska si¢ pieczgé okragla.

Rejestr nalezy zamyka¢ z koncem kazdego roku ka-
lendarzowego. Pod ostatnia pozycja wpisu przeprowa-
dza si¢ pozioma lini¢ ciagla, wpisuje si¢ datg, sktada
podpis kierownika wydzialu i odcisk pieczgci.

§ 47. Teczka kontroli wykonania uchwal

1. Wydziatly prowadza teczki kontroli wykonania, uchwat
Rady i uchwal Prezydium. Kazda teczka sktada si¢
z czesci ,,A” — zawierajace] obowigzujace uchwaty
w uktadzie chronologicznym oraz czg¢sci ,,B” —mzawie-
rajacej uchwaly wykonane lub te, ktére stracity moc
obowigzujaca z uplywem okreslonego w uchwale ter-
minu.

2. Podstawq przeniesienia uchwaty w czesei ,A” do
czgsci ,,B” jest przyjecie przez Radg lub Prezydium
sprawozdania z jej wykonania. Uchwaly wraz ze
sprawozdaniem z ich wykonania przechowywane sa
w teczce ,B” w porzadku chronologicznym do konca
roku kalendarzowego, a po jego zakonczeniu przeka-
zuje si¢ je do sktadnicy akt.
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§ 48. Teczka aktéw normatywnych (teczka O)

Kazdy oddziat (referat)) powinien prowadzi¢ teczke obo-
wiagzujacych go aktow normatywnych.

Czeg$¢ pierwsza teczki stanowi aktualny wykaz aktow
i zarzadzen normatywnych, cze$¢ druga sktada si¢ z ich
tekstow.

Wykaz zawiera nastgpujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) przedmiot aktu normatywnego,

c¢) data aktu,

d) numer i pozycja odnos$nej publikacji urzgdowej.

Zarzadzenia  ogloszone w  urzedowych publikacjach
(Dz. Ust. MP, Dz. Urz¢dowe Ministerstw, Dz, Urzedowe

WRN itp) wpisuje si¢ jedynie do wykazu, a inne akty nor-
matywne po wpisaniu do wykazu wktada si¢ do teczki
w oryginale lub odpisie. Teczka ,O0” nie podlega zlozeniu
do sktadnicy akt.

§ 49. Powielarnia

Powielarnia sporzadza odbitki z matryc na powielaczu

zarejestrowanym w Wojewodzkim Urzedzie Kontroli Pra-
sy, Publikacji i Widowisk i prowadzi doktadna ewidencj¢
przychodu i rozchodu matryc pozostawiajac u siebie po
jednym egzemplarzu kazdej odbitki.

Odbitek pisma na powielaczu sporzadza si¢ tyle, ile
Potrzeba odbiorcom, iby nie musieli wykonywaé¢ odpisow
we wlasnym zakresie. Potrzebnag ilo§¢ okresla dyspozycja

referenta.

. W powielarni nalezy prowadzi¢ dokladna ewidencj¢ zu-
zytego papieru na sporzadzenie odbitek i to wedlug wy-
dziatow, dila ktorych sporzadza si¢ odbitki, a zestawienie
sporzadzonych odbitek w kazdym miesiacu przedktada sig
kierownikowi wydziatu.

§ 50. Ekspedycja

wylacznie

Do ekspedycji powinny by¢ przekazywane 1
(kopia)

akta przeznaczone do wysytki wraz z brulionami

zatatwien.

Do czynnos$ci ekspedycji nalezy:

a) sprawdzanie, czy na akcie (piSmie) zlozony zostal pod-
pis ostatecznego aprobanta, czy jest umieszczona data,
znak sprawy ewentualnie piecz¢é, czy zostaly dotaczone
wszystkie zataczniki itp.

Pracownik wysylajacy umieszcza stempel kontrolny na
brulionie (kopii) z data wystania i skréot swego nazwi-
ska (parafg),

b) kopertowanie akt wraz z adresowaniem,

¢) wysytka akt na poczte lub na punkt wymiany. Wszyst-
kie pisma skierowane do jednego adresata powinny by¢
w zasadzie przesylane w jednej kopercie.

Wysytalnie akt musi nastapi¢ w dniu oddania ich
do ekspedycji, a w wyjatkowych przypadkach nast¢pne-
go dnia rano.

ROZDZIAL 1V.

OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA
I POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51
b Sprawy pilne i terminowe oraz telegramy i telefono-

gramy powinny by¢ zatatwiane niezwlocznie poza zwyk-
ta kolejnoscia.’

sze”” og*oszeb: o zgubieniu dokumentéw najmniejsze oglo-

ni n'f 10>50 zt (wraz z dokumentem dowodowym), oglosze-
w?,-robne do 100 wyrazow — 090 zt za wyraz, ogloszenie
90 yze, — strona 240 zi, i/2 strony — 165 zi, /v strony —
dro?t> V# strony — 10 zi. Tabelaryczne i cyfrowe o 50%
n * Prenumerata roczna ze skorowidzem 18 zl, pdtrocz-
Nal ~orowidza 10 zi

kot?Zn®°”~ za ogloszenia 1 prenumerat¢ platng z goéry na
I nili 1015-94/2-97 w Narodowym Banku Polskim

Oddz. Miejski w Olsztynie.
-£ga egzemplarza — 180.
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2. Sprawy zglaszane przez interesantow ustnie referent
przyjmuje nie zadajac osobnego podania, jezeli prze-

pisy prawne nie stoja temu na przeszkodzie.

Po ustnym przyjeciu sprawy od interesanta referent
sporzadza protokdél, uzgadnia z nim tre§é, pobiera sto-
sowna optate w znaczkach skarbowych, (jezeli rodzaj
sprawy tego wymaga), wrgcza protokol interesantowi do
podpisania, podpisuje go nam i nadaje mu nastg¢pnie
taki bieg jak kazdemu innemu wplywowi przez siebie
przyjetemu.

3. Do przekazywania polecen co do sposobu
sprawy, aprolbant moze stosowaé¢ symbole (skroty) po-
lecen ,,p.m” — ,prosz¢ mowi¢”, co oznacza, iz otrzy-
mujacy akt powinien w tej sprawie mowi¢ ze znaku-
jacym przed przystapieniem do zatatwienia sprawy.

»p.1” — prosze¢ referowaé, co oznacza, iz otrzymujacy
akt powinien mowi¢ ze znakujacym juz po przygotowa-

zalatwienia

niu projektu zatatwienia sprawy,

,m.a.” — ,moja aprobata” (znakujacy zachowuje dla
siebie decyzj¢ ostateczng),

,odr.” — zalatwiona odrgcznie”,

»z.z.a.” — ,za zwrotem aktu”,

a.a.” — ad acta,

LT — 17. XI. 60 r.” — termin zalatwienia lub na-

destania odpowiedzi (symbol uzywany gléwnie w obie-
gu wewngtrznym),

,0.2” — ,sprawa jest ostatecznie zatatwiona” i inne
ewentualne skroty i symbole.

§ 52.

1. Ustalony na kazdy rok rzeczowy wykaz teczek oraz
wykaz rejestrow kierownicy wydzialdow przesytaja
po jednym egzemplarzu do wydzialéw: Organizacyj-
no-Prawnego 1 Budzetowo-Gospodarczego.

2. Przy wewngetrznym obiegu pism nalezy =zaniechad:

a) wydawania pokwitowan,
b) korespondencji migedzywydziatowej,
przypadkoéw koniecznych.
Nalezy réwniez zaniechaé¢, wzglednie
faktycznie nieodzownych przypadkoéw, stosowanie
pism towarzyszacych.

z wyjatkiem
ograniczy¢ do
t. zw.
§ S3.

z dniem 1 lipca
Urzgdowym

Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie
1961 r. 1 podlega ogloszeniu w ,Dzienniku
Wojewodzkiei Rady Narodowej w Olsztynie”.

WYKAZ

wzorow drukéw i formularzy do Instrukcji Kancelaryjnej

Lp. Nazwa druku Symbol
1. Spis sprawy A— 4
2. Arkusz zbiorowy wplywu odpowiedzi A— 5
3. Karta zastgpcza A— 6
4. Ponaglenie A_ T
5 Dowdd dorgczenia KPA 5
6. Protokot przyjecia wniesionego ustnie podania

(skargi, wniosku), KPA—16
7. Potwierdzenie wniesienia podania KPA 17
8. Przekazanie sprawy wedlugwtasciwosci KPA—18
9. Spis zdawczo-odbiorczy akt A—30

ODBIORCA:

— Prez. WRN, Wydz. Budzetowo-Gospodarczy, tet. 47-58.
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