
D Z I E N N I K  U R Z Ę D O W Y
S i r  WOJEWÓDZKIEJ RADY NARODOWEJ
| w  W OLSZTYNIE

Olsztyn, dn. 15 kwietnia 1961 r. Nr 7 Poz. 53

T R E Ś Ć :

CZĘŚĆ I. PRZEPISY OBOWIĄZUJĄCE

Poz. 53. Uchwała Nr IX/63 Prezydium Wojewódzkiej Ra­
dy Narodowej z dnia 24. II. 1961 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej.

Załącznik do uchwały Nr IX/63 
Prezydium WRN w Olsztynie 
z dnia 24. II. 196J r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

UCHW ALA N r IX/63 

PREZYDIUM  WOJEWÓDZKIEJ RADY NARODOWEJ 
W OLSZTYNIE

z dnia 24 lutego 1961 r. 

w  spraw ie instrukcji kancelaryjnej.

Działając 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 Ministrów z dnia 

kwietnia 1958 r. w sprawie tworzenia wydziałów przez 
prezydia rad narodowych (Dz. U. Nr 25, poz. 103) i za­
rządzenia Nr 3 Szefa Urzędu Rady Ministrów z dinia 9 
czerwca 1958 r. w sprawie zakresu działania i organizacji 
Wewnętrznej wydziałów budżetowo- gospodarczych pre­
zydiów rad narodowych oraz w oparciu o rozporządzenie 
Rady Ministrów z dnia 19 lutego 1957 r. w sprawie pań­
stwowego zasobu archiwalnego (Dz. U. Nr 12, poz. 66) 
i rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1958 
roku zmieniającego rozporządzenie z dnia 19 lutego 1957 r 
w sprawie państwowego zasobu archiwalnego (Dz. U. Nr 2, 
P° i ' 12 z 1959 Prezydium Wojewódzkiej Rady Na­
rodowej postanawia, -co następuje:

1- Zatwierdza się instrukcję kancelaryjną dla Prezydium 
Wojewódzkiej Rady Narodowej w Olsztynie i prezy­
diów powiatowych rad narodowych województwa ol­
sztyńskiego o treści według załącznika, stanowiącego 
integralną część niniejszej uchwały.

2- Poleca się prezydiom powiatowych rad narodowych 
opracowanie w oparciu o niniejszą instrukcję — m- 
^ d k c j i  kancelaryjnych dla prezydiów miejskich (nie 
stanowiących powiatu) i rad narodowych osiedli.
Zobowiązuje się Wydział Budżetowo-Gospodarczy
Prezydium  WRN do:
a) kontroli przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 

Przez poszczególne jednostki organizacyjne Prezy­
dium WRN oraz przez prezydia rad narodowych niż­
szych stopni,

k) opracowania zmian do instrukcji o prowadzeniu 
składnicy akt.

Wykonanie  ̂ uchwały powierza się Kierownikowi Wy- 
ziału Budżetowo-Gospodarezego.

Z dniem wejścia w życie niniejszej uchwały traci 
W rm  obowiązuiącą uchwała Nr XLIII/471 Prezydium 

RN w Olsztynie z dnia 14 sierpnia 1951 r. w sprawie 
prowadzenia nowej Instrukcji Kancelaryjnej, ogło- 

w Dzienniku Urzędowym WRN w Olsztynie 
r  17, poz. 157 z dnia 5 września 1951 r.

6- Uchwała wchodzi w życie z dniem 1 lipca 1961 r 
? ty™, że zmiany wynikające z przepisów niniejszej 
instrukcji, a dotyczące układu teczek w wykazie rze­
czowym akt oraz klasyfikacji archiwalnej winny byc 
wprowadzone z dniem 1 stycznia 1962 r.

Sekretarz Prezydium Przewodniczący Prezydium
(—) m gr W. M edyński (—) idź. M. G otow iec

dla Prezydium  W ojew ódzkiej Rady Narodowej w  Olsztynie
i prezydiów  pow iatow ych rad narodow ych w ojew ództw a

olsztyńskiego.

ROZDZIAŁ I.

POSTANOW IENIA OGÓLNE 

§ 1, Zakres m ocy obow iązującej instrukcji

Instrukcja niniejsza reguluje Sjposób wykonywania czyn­
ności kancelaryjnych w Prezydium Wojewódzkiej Rady Na­
rodowej w Olsztynie i Prezydiach Powiatowych Rad Naro­
dowych oraz rad narodowych miast stanowiących p o ­
wiaty.

§ 2. Postępow anie z aktam i tajnym i regulują oddzielne 
przepisy.

Z ASADA PRZEW ODNIA INSTRUKCJI

§ 3
Niniejsza instrukcja jest dostosowana do metod pracy 

kancelaryjnej poszczególnych jednostek organizacyjnych 
Prezydium Wojewódzkiej i Prezydiów Powiatowych Rad 
Narodowych z uwzględnieniem interesów obywateli oraz 
oszczędności czasu, sił i środków.

ROZDZIAŁ II.

OKREŚLENIA UŻYW ANE W INSTRUKCJI 

§ 4. Akt
Aktem sprawy jest każda korespondencja opatrzona 

stemplem wpływu i zarejestrowana. Nie jest aktem afisz, 
wydawnictwo urzędowe, zaproszenie itp.

§ 5. Spraw a
Sprawą jest jeden lub szereg aktów, dotyczących tego 

samego przedmiotu.

§ 6. W pływ
Każde pismo maszynowe, rzczne lub druk, wpływające 

do prezydium nazywamy wpływem pisma, telegramy, tele- 
fonogramy, paczki itp).

§ 7. Poczta
Wszystkie akta, pisma i druki wychodzące z prezydium 

nazywamy pocztą.

§ 8. Teczka spraw
Nazwą teczki spraw określa się: urządzenie, okładkę se­

gregator itp., do którego składa się wszystkie sprawy’ za­
łatwione ostatecznie. Teczkę spraw  tworzy grupa spraw
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pokrewnych. Na zew nętrznej s tron ie  teczki należy um ieś­
cić nazw ę w ydziału, num er, znak i ty tu ł teczki oraz k a te­
gorię archiw alną.

§ 9. Rzeczowy wykaz teczek spraw

Rzeczowy wykaz teczek spraw  je st to spis szczegółowy 
zagadn ień / dla których muszą być założone oddzielne teczki 
spraw. Rzeczowy w ykaz teczek powiązany jest z zakresem  
czynności każdei jednostk i organizacyjnej prezydium  rady 
narodowej i u jm u je  grupy jednorodne pod względem przed­
miotowym spraw y wchodzące w zakres ich właściwości.

Rzeczowy wykaz teczek winien być ułożony _ jasno z w y­
raźnym  określeniem  poszczególnych kategorii i g rup spraw  
ta k  a b y :
a) w prak tyce łatw o m ożna było usta lić  do jak iej grupy 

spraw a należy i do jak ie j teczki a k t się kw alifikuje,
b) przedm iotow e ujęcie poszczególnych grup spraw  zapew­

niało wykazowi teczek cechy stałości na dłuższy okres 
czasu,

c) pomiędzy poszczególnymi grupam i sp raw  było w w yka­
zie ak t dostatecznie dużo wolnych pozycji na ew entual­
ne przyszłe uzupełnienie wykazu w  związku z potrzebą 
założenia nowych teczek.

W każdym  w ydziale i rów norzędnej jednostce organiza­
cyjnej zakłada się jedną teczkę dla skarg  i wniosków.

Każdy kierow nik  w ydziału, oddziału i referu jący  p ra­
cownik pow inien mieć pod ręką ak tualny  wykaz teczek 
powierzonego m u wydziału, oddziału, referatu .

§ 10. Podteczka

Podteczki mogą być zakładane w  ram ach teczek jeżeli 
zachodzi potrzeba dalszego klasyfikow ania spraw  według 
powiatów, m iast, grom ad, nazw isk itp.

§ 11. Spis spraw

Spis spraw  jest to chronologiczny re je s tr  spraw  zw iąza­
ny z określoną teczką sipraw. Jeżeli teczka posiada pod­
teczki, zakłada się dla nich osobne spisy spraw , a dla 
teczki należy założyć tyliko wykaz podteczek.

Po w pisaniu spraw y do spisu sipraw, należy odnośny nu ­
m er umieścić w stem plu wpływ u odciśniętym  na akcie.

§ 12. Rejestry
Jeżeli przepisy szczególne nak łada ją  obowiązek prow a­

dzenia odrębnych re jestrów  dla pew nych sp raw  re je ­
stry  te  m ogą być prow adzone przez referentów  i w tedy 
zastępu ją one spisy spraw . R ejestry  prowadzone_ system em  
skróconym  (przez kancelarię  główną, lub  sek re taria ty  człon­
ków prezydium ) są  tylko re je stram i kontrolnym i. Jeżeli 
treść  poszczególnych ru b ry k  re je s tru  nie _ jest określone 
osobnym przepisem  — usta la  ją  k ierow nik  w ydziału, w 
którym  re je s tr  jest prowadzony.

§ 13. Znak sprawy
Znak spraw y jest to  zespół sym boli rozpoznawczych 

składających się:
a) z sym bolu w ydziału (literowego) i odddziału (rzymskie 

cyfry), oddzielonych od siebie kropką — np. Or. I,_
b) z sym bolu teczki określonego cyfram i arabsk im i 

i ew entualnie symbolu podteczki wyrażonego m ałą lite ­
rą  w edług porządku alfabetycznego, oddzielonego od 
symboli w ydziału, oddziału (referatu) m yślnikiem , np. 
Or. I-7b,

c) z kolejnej liczby spisu spraw , umieszczonej za kreską 
pochyłą po sym bolu oznaczającym  teczkę spraw  — np. 
Or. I-7b/65,

d) z dwóch ostatn ich  cy fr roku  (za k reską pochyłą) n,p. 
Or. I-7h'65/60.

§ 14. Znak rejestru
WpLsanie ak tu  do re je stru  należy uwidocznić przez znak 

re jestru , sk ładający  się z sym boli w ydziału i re jes tru  ° raz  
jego num eru bieżącego i za kreską pochyłą dwóch 
osta tn ich  cyfr roku.

R ejestr w pływ ów  w artościow ych: BG-RW-47/60;
R ejestr .ponagleń: BG-RP-27/60 itp.

§ 15. Terminatka
T erm inatka służy do (przechowywania spraw  term inow ych, 

w yczekujących odpowiedzi lub  też przeznaczonych do za­
ła tw ien ia w  ściśle określonych term inach.

T erm inatka posiada układ dekadowy, to  znaczy podzielo­
na jest na części oznaczone 10, 20 i 30-tym dniem  m ie­
siąca.

W razie potrzeby układ  może być szczegółowy np. co 5 
dni lub  naw et codzienny.

§ 16. Teczki techniczne

Dla zabezpieczenia porządku obiegu spraw , znajdujących 
się w różnych stadiach załatw ienia zakłada się  następujące 
teczki techniczne:
a) „do zała tw ien ia”, w  której przechow uje się  ak ta  spraw  

do czasu złożenia ich do te rm inatk i lub też do w łaści­
wej teczki rzeczowej, jaiko ostatecznie załatwione,

b) ,,do ap ro b a ty ”,
c) „do podpisu”
d) „do ekspedycji”.

W razie potrzeby kierow nik  wy działu może wprowadzić 
inne niezbędne teczki techniczne.

Na teczne oprócz określenia jej przeznaczenia powinien
być umieszczony napis: „Teczkę nalteży zwrócić d o ........
(nazwa jednostk i organizacyjnej).

ROZDZIAŁ III.

ORGANIZACJA CZYNNOŚCI KANCELARYJNYCH 

§ 17. Kancelaria główna

1. Zbiorowe czynności kancelary jne  w  Prezydium WRN 
i Prezydiach Pow iatow ych Rad N arodow ych spełnia 
kancelaria  główna (ogólna).

2. Zakres działania kancelarii głównej.
Do zakresu je j działaln ia należy:
a) udzielanie inform acji in teresantom  oraz kierow anie 

ich do w łaściw ych jednostek organizacyjnych,
b) przyjm ow anie i spraw dzanie wpływów (korespon­

dencji) oraz przekazyw anie je j w edług właściwości 
poszczególnym jednostkom  organizacyjnym  Prezy­
dium ,

c) powielanie pism,
d) w ysyłka poczty,
e) prow adzenie sk ładnicy  akt,
f) organizacja dyżurów w  gm achu Prezydium , w  go­

dzinach pozaurzędow yeh, nocnych, w  niedzielę 
i św ięta,

g) przyjm ow anie i nadaw anie telefonogram ów,
h) prow adzenie rejestrów  kontrolnych,
i) obsługa ipod względem technicznym  tablicy ogłoszeń 

urzędowych w  budynkach Prezydium .
3. Jednostk i o rganizacyjne mieszczące się poza budyn­

kiem będącym  siedzibą P rezydium  mogą posiadać w ła­
sne (kancelarie podlegające nadzorow i k ierow nika k an ­
celarii głównej.

§ 18. Kancelaria tajna
O rganizację i zakres działania kancelarii ta jn e j regulu je 

odrębna instrukcja.

§ 19. Kierownik kancelarii głównej
1. K ancelarią główną (ogólną) k ieru je  k ierow nik  kance­

larii, do k tórego obowiązków należy:
a) k ierow anie p racą  kancelarii głównej,
b) czuw anie nad spraw ną, celową, sum ienną i oszczęd­

ną p racą  całego personelu kancelaryjnego,
c) spraw ow anie nadzoru nad czynnościam i k an celary j­

nym i pracow ników  w poszczególnych jednostkach 
o rganizacyjnych Prezydium ,

d) prow adzenie uzupełniającego (szkolenia i udzielanie 
w ytycznych dla pracow ników  kancelaryjnych,

e) stw ierdzanie zgodności odpisów z oryginałam i,
f) regulow anie spraw  związanych z dyżuram i w  gm a­

chu Prezydium ,
g) prow adzenie kon tro li zużycia przydzielonych u rzę­

dowych znaczków (pocztowych,
h) czuw anie nad przestrzeganiem  przez pracow ników  

kancelarii zarządzeń o zabezpieczeniu ta jem nicy  
służbow ej,

i) inform ow anie k ierow nika oddziału (referatu) ogól­
nego w  W ydziale B uażetow o-G ospodarczym  P rezy­
d ium  o brakach  dostrzeżonych w  zakresie p rzestrze­
gania przepisów  kancelary jnych  przez jednostk i o r ­
ganizacyjne Prezydium ,

j) przechow yw anie i używ anie pieczęci urzędowej.
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2. O ilości ponagleń informuje okresowo kierownik kan­
celarii głównej Kierownika Wydziału Budżetowo- 

Gospodarczego.

§ 20. Kontrola czynności kancelaryjnych

Kontrola nad prawidłowym spełnianiem czynności kan­
celaryjnych w jednostkach organizacyjnych Prezydium 
sprawuje Wydział Budżetowo-Gospodarczy przy współ­
udziale Wydziału Organizacyjno-Prawnego.

§ 21. Wpły wy

1. Wszelkie wpływy (pisma, telefonogramy., telegramy, 
paczki itp.) doręczane są do Prezydium:
a) za pośrednictwem Urzędu Pocztowego,
b) osobiście przez oscłby zainteresowane do kancela­

rii głównej (ogólnej) lub do rąk referentów, względ­
nie do rąk pracownika dyżurnego w godzinach 
pozaurzędowych.

2. Osobie doręczającej korespondencję (wpływ) należy 
wydać na jej żądanie potwierdzenie przyjęcia kores­
pondencji.

3. Korespondencję doręczoną osobiście przez interesanta 
należy natychmiast przejrzeć, a w razie stwierdzenia 
braków fnp. brak załączników, znaczków opłaty skar­
bowej, podpisu), należy pouczyć wnoszącego o koniecz­
ności ich uzupełnienia.

4. Przyjmując podanie od interesantów, kasuje się nie­
zwłocznie znaczki opłaty skarbowej w sposób określony 
odrębnymi przepisami.

§ 22. Przyjmowanie wpływów przez referenta

Każdy referen t może przyjm ow ać od osób zaintereso­
wanych w szelkie wpływ y w  zakresie sp raw  przez siebie za­
łatw ianych z w yjątk iem  tajnych.

Te spośród nioh, dla których kancelaria główna (ogólna) 
prowadzi rejestry kontrolne, powinien odesłać do kancela­
rii głównej, zapisując symbole wydziału (oddziału, refe­
ratu) oraz datę otrzymania. Skargi i wnioski ludności 
adresowane do Prezydium winien odesłać bezpośrednio do 
kancelarii głównej (ogólnej), a wpływy dotyczące spraw 
innych przedstawić w najkrótszej drodze kierownikowi 
wydziału.

§ 23. Czynności pracowników dyżurnych

Pracow nik  dyżurny m a obowiązek złożyć w  kancelarii 
głównej w szystkie p rzy ję te  podczas dyżuru  w pływ y n a ­
tychm iast po rozpoczęciu urzędow ania następnego dnia.

§ 24. Podział wpływów

1- W śród otrzym anych przez kancelarię główną wpływów 
należy rozróżnić:
a) zwykłe,
b) specjalne tj. ta jne, poufne, skargi i wnioski, pona­

glenia, telegram y, telefonogram y, przesyłki ekspre 
sowę, w artościow e (pieniężne z papieram i w artościo­
wymi, z dow odam i rzeczowymi), adresow ane im ien­
nie.

2- K ancelaria główna przesyła do w łaściw ych odbiorców, 
bez o tw ierania w pływ y adresow ane im iennie lub przez­
naczone do rąk  w łasnych, p ism a zaopatrzone na ko­
percie „poufne”, pism a oznaczone znakiem  „O.S.” (oso­
bowe) luib ta jn e  oraz w pływ y w artościow e — polecone, 
telefonogram y i telegram y.

W pływy to w inny być zaopatrzone stem plem  wpływ u 
n a kopercie i skierow ane do adresatów  za pokw ito 
w aniem  w  książce doręczeń.

W książce doręczeń w ym ienionych listów  kancelaria 
główna w pisu je d a tę  nadejścia listu, kto go nadał, n u ­
m er spraw y w ym ieniony na kopercie, ewent. nadaw cę 
łub nu m er listu  poleconego z odnośnej koperty  na­
dawczego urzędu pocztowego.

' P rzy o tw ieraniu  kopert należy spraw dzić, czy zaw ar­
tość kopert odpow iada podanym  na nich oznaczeniom 
oraz czy ilość ew ent. rodzaj załączników  zgadza się 
z podanym i w  pism ach.

Zgodność odnośnie ilości i rodzaju  załączników na- 
tezy zaznaczyć przez podkreślenie tych danych. Jaką-

. . w iek stwierdzoną niezgodność należy zanotować na 
piśmie względnie na kopercie. Jeśli w  piśmie nie poda­

no ilości załącźników, należy ją obliczyć i zanotować na
piśmie w formie: „zał..........................” Należy również
sprawdzić, czy koperta została opróżniona z całej za­
wartości.

4. Po otwarciu i sprawdzeniu zawartości każdego listu, 
winien otwierający listy pracownik kancelarii głów­
nej (ogólnej) umieścić swój podpis na każdej kopercie 
Brak pisma w kopercie stwierdza pracownik na od­
dzielnym arkuszu, do którego dołącza kopertę. Kierow­
nik kancelarii głównej (ogólnej) przeprowadza postę­
powanie wyjaśniające w związku ze stwierdzonym bra­
kiem.

Próżne koperty, przed złożeniem do składnicy, winny 
być kontrolowane, czy nie zostało w nich jakieś pismo 
lub załącznik, po czym wszystkie koperty z odnośnego 
dnia należy ująć w rulon, związać go sznurkiem 
opatrzyć datą i przechowywać w kancelarii głównej 
(ogólnej) przez 3 miesiące. Po upływie tego okresu ko­
perty należy przesortować, wyciąć z nich znaczki pocz­
towe i odesłać do Państwowego Przedsiębiorstwa Fila­
telistycznego „Ruch” w Warszawie, zaś koperty prze­
kazać na makulaturę.

5. Za załącznik uważa się każdą luźną kartkę papieru. 
Dokumenty, pisma zeszyte, sklejone, lub trw ale spięte, 
broszury, książki i inne przedmioty, jak również pisma 
składające się z kilku lub więcej arkuszy luźnych lecz 
tworzących razem treściową całość liczy się jako po- 
jedyńcze załączniki.

6. Na wpływach kancelaria główna (ogólna) zaznacza ilość 
pism względnie wagę załączników. Załączniki wpływu 
należy spiąć i oznaczyć łącznie numerem tego wpływu, 
do którego należą. Załączniki do 20 sztuk winny byc 
liczone, powyżej tej liczby — oznaczone jako _ plik 
z wyjątkiem oryginalnych dokumentów jak np.: świa­
dectw, dyplomów, aktów stanu cywilnego, dokumenta­
cji technicznych itp., które należy zawsze liczyć. Brak 
załączników zapowiedzianych w treści pisma notuje 
pracownik przyjmujący wpływy, kładąc Obok słownej 
uwaigi na wpływie swój podpis (skrót).

7. Otrzymane z zewnątrz pisma, zostają w kancelarii głów­
nej (ogólnej) opatrzone stemplem wpływu z datowni­
kiem. Na telegramach, telefonoigramaeh i pismach ściśle 
terminowych zaznacza się obok stempla wpływu także 
godzinę i m inutę otrzymania. Stempel Wpływu odciska 
się w  zasadzie po lewej stronie pisma, w m iarę moż­
ności pod treścią pisma. W braku miejsca odciska się 
stempel wpływu na drugiej stronie pisma na lewej 
stronie.

Stemplem wpływu opatruje się również koperty pism 
nie otwieranych, nie noszących znaimion koresponden­
cji prywatnej. Nie należy odciskać stempla wpływu 
na czasopismach, reklamach, i innych pismach nie w y­
magających załatwienia.

Jeżeli pewien dokument lub przedmiot nadszedł bez 
pisma, wówczas dołącza się czystą kartkę papieru i na 
niej odciska się stempel wpływu, umieszczając przy 
tym stemplu objaśniającą notatkę.

Do podań, odwołań, skarg i wniosków należy do­
łączać koperty, w których je otrzymano.

8. Kancelaria główna (ogólna) wydziela wpływy od orga­
nów centralnych, otwiera je, sprawdza zawartość każ­
dej koperty, porównuje z numerami wypisanymi na 
kopertach, oblicza załączniki,, po czyim pisma za­
strzeżone do Wglądu rozdziela według podziału czyn­
ności na przewodniczącego prezydium, zastępców i se­
kretarza prezydium i wraz z pismami adresowanymi do 
rąk własnych oraz imiennie, przesyła za pośrednictwem 
sekretariatów do przejrzenia. Pisma przedłożone do 
przejrzenia, sekretariaty  niezwłocznie oddają przewod­
niczącemu, zastępcom i sekretarzowi prezydium. P rzej­
rzane pisma 'sekretariaty natychmiast zwracają kan­
celarii głównej (ogólnej), która przekazuje je właści­
wym wydziałom.

9. Kancelaria g'owna (ogólna) nie rejestruje pism zwyk­
łych, tylko po opatrzeniu ich stemplem wpływu i wpi­
saniu ilości załączników przydziela właściwym wy­
działom bez pokwitowania. Do tego celu służy speajalna 
szafa rozdzielcza, w której są półki przeznaczone na 
korespondencję odpowiednich wydziałów.

10. Pisma przydzielane wydziałom winny być odbierane 
z kancelarii głównej (ogólnej) za pośrednictwem woź­
nych (gońców) codziennie w ustalonych godzinach 
Sprawy pilne, telegramy itp. Kancelaria główna prze­
syła niezwłocznie zainteresowanym jednostkom względ­
nie powiadamia o spowodowanie ich odbioru
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§ 25. Czynności kancelaryjne referenta

R eferent po otrzym aniu korespondencji wipisuje ją  dc 
spisów  sp raw  (rejestruje), nadaje  znak luib łączy z poprzed­
n ią spraw ą i w  okresie zała tw ian ia przechow uje ją  w  tecz- 
ne „do załatw ienia” lub „term inatce”. Jeżeli koresponden­
cja  nie w ym aga załatw ienia, należy złożyć ją  do teczki 
spraw  ostatecznie załatw ionych.

§ 26. Zasady wpisywania spraw i wpływów

1. Spraw y należy w pisyw ać w  dniu otrzym ania w  chro­
nologicznym  porządku — do spisu  sp raw  właściw ej 
teczki, no tu jąc  jej znak, d a tę  o raz przedm iot. Datą 
o trzym ania jest daita stem pla wpływ u kancelarii głów­
nej (ogólnej). W ram ach spraw y należy w pisyw ać po­
szczególne wpływy.

2. Jeśli spodziew ana je st z góry w iększa ilość wpływów 
(np. w spraw ach  w ym agających postępow ania w yjaś­
niającego i przy okresowych spraw ozdaniach), do w ła­
ściwej licżby spisu sp raw  należy założyć a r k u sz  zbior­
czy, k tó ry  dołącza się do sprawy.

3. Spraw y i ich w pływ y re je s tru ją  w  zasadzie właściw i 
referenci.

4. K ażda spraw a, do czasu ostatecznego załatw ienia, po­
siada ten  sam  num er. Spraw ę, k tó ra  nie została osta­
tecznie załatw iona po upływ ie roku kalendarzowego, 
należy w pisać do spisu spraw  założonego na rok n a ­
stępny, czyniąc odpow iednią adnotację w  spisie spraw  
z poprzedniego roku.

5. W pisaniu do sp isu  sp raw  nie podlegają:
a) publikacje (w ydaw nictw a urzędowe, gazety, książki, 

afisze, ogłoszenia itp.),
b) zaproszenia i zaw iadom ienia,
c) oferty,
d) rachunki,
e) pokw itow ania (potw ierdzenia odbioru)
f) korespondencja w pisyw ana do rejestrów , z w y ją t­

k iem  rejestrów  prow adzonych przez kancelarię  
główną (ogólną) i sek re taria ty  członków prezydiów ,

g) korespondencja m ylnie sk ierow ana z wyłączeniem 
sp raw  z zakresu K odeksu Postępow ania A dm inistra­
cyjnego.

6. K orespondencję, nie podlegającą w pisaniu  do spisu 
spraw y, dołącza się  do ak t odnośnej spraw y względnie 
przechow uje się  w  odpow iednich teczkach.

§ 27. Załatwianie spraw — rodzaje załatwień

1. S praw ę zała tw ia pracow nik, k tóry  opracow uje ją  me- 
rytoitycznie (referent sprawy).

2. Przy opracow yw aniu spraw y, re fe ren t w inien prze­
strzegać zasad zaw artych  w  przepisach Kodeksu Postę­
pow ania A dm inistracyjnego oraz w  innych przepisach 
proceduralnych.

3. S praw ę m ożna załatw ić pisem nie, ustnie, telefonicznie 
lub  telegraficznie. Zasadą pow inno być stosowanie fo r­
my najprostszej i najbardzie j celowej.

4. Spraw a może być załatw iona tym czasowo lub o s ta ­
tecznie.

Tymczasowo załatw ione spraw y pow inny być prze­
chow yw ane w  term inatce. Spraw y ostatecznie za ła t­
wione skkida się do teczek w edług rzeczowego podziału 
a k t z adno tac ją „a. a”.

§ 28. Załatwienia tymczasowe

S praw a je s t załatw iona tymczasowo, jeżeli będzie ko- 
konieczne podjęcie jej załatw ienia przez jednostkę organi­
zacyjną w  określonym  term inie. Spraw y tym czasow e za­
łatw ione, m ające w yznaczony te rm in  referen t odnotowy- 
w uje w spisie spraw , uw idaczniając w  nim  — zwykłym, 
ołówkiem — w yznaczony te rm in  (dekadę).

Przy załatw ieniach „odręcznie do zw rotu”, re feren t za­
k łada k a rtę  zastępczą przed w ysyłką i sk łada  ją  do te rm i- 
natk i, no tu jąc równocześnie w spisie spraw  ,— ołówkiem  
zwyczajnym  — term in, w  k tórym  oczekiwana jest odpo­
wiedź. Po otrzym aniu  odpowiedzi, referen t w yciera _ gumą 
umieszczoną w  spisie sp raw  odnotację o te rm in ie  i u su ­
w a z te rm in atk i k a r tę  zastępczą.

P rzy  spraw ach  tym czasow o załatw ionych odręcznie lub 
brulionow o, na k tóre nie otrzym ano odpowiedzi w w y­
znaczonym term inie, referen t przygotow uje ponaglenie, 
a  nowy te rm in  w ykonania uw idacznia w  spisie spraw  przez 
w ypisanie nowego term inu.

Po nadejściu odpowiedzi re feren t postępuje ta k  same, 
jak  przy załatw ieniach „odręcznie do zw rotu”.

A kta tymczasowe załatw ione, k tó re  nie m ają  wyznaczo­
nych term inów , pracow nik  referu jący  układa W porządku 
chronologicznym  i przechow uje w  term inatce.

§ 29. Załatwienia ostateczne

S praw a je s t załatw iona ostatecznie wówczas, jeżeli po 
jej załatw ieniu  nie p rzew iduje się  dalszego postępow ania. 
Ostateczne załatw ienie spraw y należy zakończyć złożeniem 
jej do teczki sp raw  z adnotacją „O.Z.”

A kta ostatecznie załatw ione, k tó re  przechow uje odnośny 
referen t w  wydziale, w inny być opisane w edług num erów 
i znaków kolorowym  ołówkiem i złożone do odpowiednich 
teczek w  porządku w edług znaków, pod k tó rym i zostały 
ostatecznie załatw ione.

A kta ostatecznie załatw ione w inien referen t odnotow ać 
w spisach spraw . P rzy każdym  num erze spraw y ostatecznie 
załatw ionej w inien referen t um ieścić d a tę  ostatecznego 
załatw ienia w rybryce spisu spraw  „Przebieg zała tw ien ia” 
i uwidocznić to  ręcznie lub  stem pelkiem  „ost. zał.” . W tej 
samei rubryce spisu sp raw  również w inna być umieszczo­
na, kategoria aktu, do k tórej dany a!kt został zakw alifiko­
w any ze względów archiw alnych, oznaczając to literą  
„A” lub „B”. Znaki te  w inny być też umieszczone przez 
referen ta  na brulionie (referacie).

O znaczanie a k t na „ost. zał.” lub „A” i „B” należy w y­
łącznie do obowiązków referen ta  danej spraw y. Bliższe 
postanow ienia łącznie z określeniem  kategorii „A” 
i „B” zaw iera in stru k c ja  o prow adzeniu składnicy aikt.

A kta „ost. zał. „potrzebne innym  referentom , wypożycza 
się w  wydziale tylko za k a rta m i zastępczym i, na_ k tórych 
wypożyczający umieszcza swój w łasnoręczny w yraźny pod­
pis. Inny isposób w ypożyczania ak t „ost. z a ł” jest niedo­
puszczalny. Referenci w inni p rzeto  posiadać ew idencję 
wypożyczanych akt, by  po upływ ie term inu wypożycze­
nia mogli zażądać zw rotu Wypożyczonego a k tu  od odnoś­
nego pracow nika. Od pracow ników  zwolnionych lub p rze­
niesionych do innego działu służby, należy bezwzględnie 
zażądać zw rotu  wypożyczonych ak t ostatecznie załatw io­
nych.

§ 30. Załatwienia ustne

U stnie pow inny być załatw iane w szelkie spraw y w ew ­
nętrzne, a także korspondencja z zew nątrz o ile przepisy 
p raw ne nie sto ją  teimu na przeszkodzie. Sposób załatw ienia 
należy uwidocznić w pisując na akcie lub  na oddzielnej 
karcie, dołączonej do ak t odpow iednią no ta tkę  służbowa

§ 31. Załatwienia odręczne

Znaczna część korespondencji w inna być zała tw iana od­
ręcznie na akcie bez przepisyw ania na m aszynie. Z ała t­
w ienia odręczne w inny znaleźć z reguły  zastosowanie 
w  korespondencjach przedstanow czych, zapytaniach, p rzy ­
pom nieniach, zw rotach, żądaniu przedm iotow ych akt, od­
stępow aniu  Wg właściwości itp.

§ 32. Karta zastępcza

Przy zała tw ian iu  spraw  tym czasowo lub odręcznie i w y­
sy łan iu  przy nich wszystkich akt, re feren t sporządza k artę  
zastępczą, k tó rą  sk łada do term inatk i. Spraw y odręcznie 
załatw ione ostatecznie re fe ren t w inien  odnotować w  spi­
sie spraw , podając d a tę  załatw ienia oraz um ieszczając 
stem pelek „ost. zał.”

§ 33. Załatwienia brulionowe

Z ałatw ienie brulionow e należy stosować w tedy, jeśli 
w spraw ie wychodzi akt, k tórego dokładna treść m usi być 
przechow yw ana w  pozostałych ak tach  spraw y. Z ałatw ie­
niem  brulionow ym  jest rękoopis re feren ta  lub  m aszynopis, 
zaw ierający p ro jek t załatw ienia, k tó ry  po zaaprobow aniu 
musi być przepisany, a sam pro jek t pozostaw iony w aktach 
spraw y.

Nie należy zała tw iać brulionow o spraw  drobnych, a więc 
pism tow arzyszących, drobnych, w yjaśnień , w iadom ości itp. 
Załatw ienie brulionow e pow inno zaw ierać:

— Nagłówek — z lew ej strony u góry:
— Prezydium  W ojewódzkiej (Pow iatow ej) R ady N arodo­

wej w .........................
W ydział . . . . . . . . .

— K rótkie ujęcie przedm iotu  spraw y,
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— N um er i datę odnośnego pism a obecnego, num er spraw y 
załatw ionej, ilość załączników oraz datę,

— A dresata,
— Treść —• ew entualnie z podaniem  term inu załatw ienia,
— T erm in dla jednostek  podległych należy określać ści­

słą datą  (a nie czasokresem) w ostatn im  w ierszu treści
7. podkreśleniem ,

— Imię i nazwisko oraz stanow isko osoby — służbowe, 
k tó ra  podpisze czystopis,

— Podpis re feren ta  i data  załatw ienia w lewym  dolnym  
rogu pism a,

— Podpis przełożonego i datę zatw ierdzenia projektu,
— W skazówki dla kancelarii co do dalszego postępow a­

nia z aktem  i z załącznikam i u dołu z lew ej strony 
w obram ow aniu.

Poszczególne pism a, składające się na załatw ienie 
spraw y oznacza referen t w  brulionie skrótem  ,,wys”. 

(wysyłki) z dodatkiem  liczby porządkowej.
Spraw y ostatecznie załatw ione w inien referen t na 

brulionie oznaczyć stem pelkiem  „ost. zał.” oraz um ie­
ścić kw alifikację  danego ak tu  na kategorie „A” lub 
„B”.

Z ałatw ienia kw alifiku jące spraw y do ak t należy ozna­
czać skrótem  aa.

§ 34. Wygląd zewnętrzny brulionu

R eferenci w inni przygotow yw ać bruliony załatw ień a t ra ­
m entem , pism em czytelnym  w form ie p rzejrzyste j i s ta ran ­
nej. Odsyłaczy, naw iasów  itp. należy używać oględnie i w 
sposób nie u tru d n ia jący  odczytanie i zrozum ienie treści 
projektu. Załącznik, z którego pew ne ustępy m a ją  być 
Przepisane, należy podłożyć bezpośrednio pod brulion, 
a gdy ak ta  są zszyte oznaczyć specjalną zakładką. P rzep i­
saną odbitką brulionu z odsyłaczam i należy pozostawić 
w akcie dla orientacji. R eferent zaopatru je b ru lion  pod­
pisem  lufo znakiem , oraz datą. Załatw ienie brulionow e po­
winno posiadać układ  identyczny z uk ładem  jednolitego 
b lank ietu  korespondencyjnego. (Zarządzenie Prezesa Rady 
M inistrów  znak O. 1-140/51 Dz. U. WRN Nr 3 poz. 20/51). 
Na pierwszej stron ie  brulionu u dołu na m arginesie um iesz­
czać należy w skazów ki dla m aszyn i ekspedycji.

§ 35. Dyktaty

R eferaty, w których skład m ają  w ejść gotowe już tek ­
sty, załatw ienia itp. można dila uniknięcia s tra ty  czasu na 
ręczne przepisyw anie — dyktow ać bezpośrednio m aszy­
nistce. M ateriał do dyk ta tu  w inien być na ty le  starann ie 
przygotow any uprzednio, aby w czasie dyktow ania nie za­
chodziły pow odujące s tra tę  czasu przerw y.

§ 36. Załączniki

Załączniki, k tóre m ają  być dołączone do pism a w ysyła­
nego z prezydium  rady  narodow ej, w inny być dokładnie 
1 w yraźnie przez re feren ta  w skazane lufo oznaczone, by 
uniknąć m ylnego dołączenia załączników przez ekspedy­
cję. Zatrzym ać należy do przechow yw ania ty lko  aktu 
istotnie niezbędne lufo też takie, k tó re  powinny pozostać 
w prezydium  rady  narodow ej.

§ 37. Odstępowanie spraw według właściwości

O dstępowanie sp raw  innym  władzom  i urzędom  w ed­
ług kom petencji, w inno następow ać zasadniczo w  form ie 
odręcznej i z zachow aniem  przepisów  K. P. A.

Z ałatw ienia te  podlegają z reguły  aprobacie kierow ników
wydziału.

§ 38. Porządkowanie akt

.W szystkie ak ta  spraw  będących przedm iotem  zała tw ia­
nia w inny być przez referen ta  uporządkow ane według 
chronologicznej kolejności system em  książkowym  bez 
względu na to, czy pozostają one w  prezydium  rady na­
rodowej, czy też m a ją  być przesłane gdzie indziej.

§ 39. Teczki na akta oraz ich zabezpieczanie

1- Aikta oostatecznie załatw ione przechow uje się w w y­
działach na półkach, w  szafach zam ykanych na klucz 
w e w łaściw ych teczkach, ułożonych w porządku pozycji 
w ykazu ak t (teczek).

2. Teczki zaw ierają w zasadzie ak ta  z jednego roku. Se­
gregatorów  nie należy używ ać jako teczek przy  prze­
kazyw aniu do składnicy  akt. A kta w inny być ujęte 
rocznikam i do odnośnych teczek i w nich przekazane 
do składnicy.

3. Na każdej teczce umieszcza się napis: P rezydium  Rady 
Narodowej, W ydział ty tu ł, znak a k t i kategoria arch i­
w alna, ew entualnie bliskie oznaczenia zaw artości, rok.

4. Na m iejsce w yjętego z teczki ak tu  należy założyć k a rtę  
zastępczą.

5. Spraw y ostatecznie załatw ione o w iększej ilości załącz­
ników w inny być zaopatrzone w  okładki w edług zna­
ków i numerów, opisane kolorowym ołówkiem  i złożo­
ne do odpowiednich teczek, przy czym ak ta  starsze 
lub opatrzone niższym i num eram i ko le jnym i układa 
się  na spodzie, nowe zaś i opatrzone num eram i wyż­
szymi na wierzchu, A kt ost. zał. n ie wolno sklejać, lecz 
w inny być one spinane, łączone m echanicznie lufo na­
w et szyte, a w razie potrzelby wiązane. A kta szyte uk ła­
da się w  form ie książki. W ciągu roku ak ta  z roku 
ubiegłego należy przekazać do składnicy akt, za osob­
nym  protokółem  zdawczo-odbiortczym, sporządzonym 
w  trzech egzem plarzach, z k tórych dw a zatrzym uje 
składnica, trzeci zaś jednostka przekazująca.

Teczki z ak tam i w inny być należycie uporządkowane, 
opisane w edług w ykazu teczek na każdy rok  kalenda­
rzowy osobno, zw iązane sznurkiem  konopnym  i wraz 
z odnośnym i spisam i spraw  przekazane do składnicy 
akt.

6. Na półkach szaf, wi k tórych przechow uje się k a ta  w in­
ny być umieszczone odpowiednie napisy orientacyjne, 
ponadto na drzw iach w ew ntrznych szafy w inna być 
umieszczona odpowiednia część w ykazu ak t (teczek).

7. Po skończonym urzędow aniu w szystkie teczki, akta 
i spisy spraw  (rejestry , m aszyny), w inny być złożone 
do szaf zam ykanych na klucz.

8. Do obowiązków pracow ników  należy również skontrolo­
w anie każdego dnia przed rozpoczęciem pracy, czy 
zam knięcia szaf i b iurek  nie zostały uszkodzone.

W razie zauw ażenia jakichkolw iek uszkodzeń należy 
dzonego foiurka lub szafy dokładnie Skontrolować oraz 
w  obecności drugiego pracoow nika zaw artość uszko- 
zawiadom ić bezzwłocznie k ierow nika wydziału lufo j e ­
go zastępcę o stan ie spraw y.

Należy również sporządzić odpowiedni protokół, 
k tóry  po podpisaniu go przez kierow nika w ydziału lub  
jego zastępcę i pracowników, którzy dokonali kontroli, 
w inien być przesłany kierow nikow i W ydziału Budże­
towo-Gospodarczego. K ontrole nad przestrzeganiem  
powyższych postanow ień sp raw uje W ydział Budżeto- 
w o-G ospodarczy oraz każdy z wydziałów Prezydium  
w  stosunku do swoich jednostek terenowych.

Spraw ę przestrzegania tajem nicy służbowej regu lu ją 
postanow ienia dekretu  z dnia 26 października 1949 r. 
o ochronie tajem nicy  państw owej i służbowej (Dz. U. 
z 1949 r., N r 55, poz. 437) oraz postanow ienia ustaw y 
o państw owej służbie cywilnej.

9. M ateriały  pisarskie, przybory kancelary jne w inien w y­
znaczony przez kierow nika pracow nik  przechowywać 
w szafie pod zam knięciem  i rozdzielać je  pracow nikom  
w ydziału za pókw itow aniem , stosując s'ię ściśle do za­
sad oszczędności i w ydanych w  tym  k ie ru n k u  zarzą­
dzeń.

§ 40. Sporządzanie czystopisów

Czystopisy należy sporządzać ściśle w edług brulionów , 
a ew entualne zm iany w  treści można czynić tylko w  po­
rozum ieniu z w łaściw ym i referentam i.

Sporządzający czystopis oofoowiązany jest przepisać pro­
je k t pism a jak  n a js ta ran n ie j bez zm ian oraz jak ichko l­
w iek popraw ek i w ycierań.

Ilość odbitek pow inna odpowiadać ilości w skazanej przez 
referen ta  na projekcie pism a. Czystopisy pism  ta jnych  
i poufnych wolno sporządzać tylko w  ilości odpow iada­
jącej ściśle rozdzielnikow i (adresatom). Jeżeli b ru lion  za­
ła tw ien ia jest tru d n y  do odczytania bądź to  z pow odu nie­
w yraźnego charak te ru  pism a, bądź też z powodu licznych 
popraw ek, odsyłaczy lub  uzupełnień, wówczas należy 
sporządzić do ak tu  kopię czystopisu.

Czystopisy brulionów  sporządza się w  kolejności ich 
otrzym ania. P ism a pilne przepisuje się poza kolejnością.

Odipisy należy sporządzać dosłownie w edług oryginału 
pism em  ciągłym. U góry um ieszcza się  napis „odpis”, 
w zględnie „odpis z odpisu”, poniżej zaś sporządzonego od-
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pisu, miejscowość oraz d a tę  i zwrot „za zgodność z o ry­
ginałem ”, po k tórym  upoważniony pracow nik umieszcza 
swój podipis i stanowisko służbowe.

Zam iast okrągłej pieczątki w yciśniętej na oryginale p i­
sze się „m.p” oraz w ym ienia jej treść. Przy p isaniu n a­
zwisk osób podpisanych na oryginale, umieszcza się przed 
podpisem  znaki „(—)”, a gdy podpisu nie m ożna odczytać 
umieszcza się zw rot: „podpis n ieczytelny”.

§ 41. Postępowanie ze sprawami w hali maszyn

1. Ha.la m aszyn o trzym uje bruliony do przepisania w 
tekach technicznych „na m aszynę” i w  tych sam ych 
teczkach zw raca czystopisy w raz z brulionam i. O trzy­
m ane bru liony K ierow nik halli m aszyn opatru je  odpo­
w iednim  stem plem  kontrolnym  i rozdziela pomiędzy 
przepisujący en.

2. W ykonywane czystopisy .muszą być spraw dzane i po­
praw ione. Dokonanie te j czynności stw ierdzają korek­
torzy  d a tą  i swym  podpisem  w  odpowiedniej rubryce 
stem pla.

Za bezbłędne w ykonanie ezystoipisów odpow iada nie 
tylko m aszynistka, ale również k ierow nik hali maszyn.

W spraw ach  w ażnych lub o zawiłej treści, względnie 
o skom plikow anej form ie załatw ień, przy pism ach za­
w ierających obliczenia cyfrowe, w yrazy obce itp. po­
w inien referen t dostarczony m u czystopis spraw dzić 
osobiście.

3. K ierow nik hali m aszyn prow adzi k a rty  p racy  poszcze­
gólnych m aszynistek i przedkłada do rąk  kierow nika 
oddziału (referatu) ogólnego sum aryczne zestaw ienie 
punktów  w ypracow anych przez m aszynistk i w ciągu 
m iesiąca w  ram ach  obow iązujących norm.

§ 42 Aprobata wstępna

1. Każde załatw ienie spraw y przez referen ta , przed odda­
niem  jej do przepisania na m aszynie w ym aga apro­
b a ty  bezpośredniego przełożonego.

2. P ism a podpisyw ane przez członków Prezydium  w ym a­
gają nad to  w stępnej aprobaty  k ierow nika wydziału, 
k tó ry  jest odpow iedzialny za praw idłow e ustalenie 
s ta n u  faktycznego i praw nego spraw y.

3. Załatw ianie odręczne nie w ym aga w stępnej aprobaty.

§ 43. Aprobata, ostateczna

1. P ism a kierow ane do w’adz naczelnych, pism a w  sp ra ­
w ach należących do zakresu kolegialnej w’aściwości 
prezydium , p ism a adresow ane do prezydiów  rad  n a ­
rodowych niższego stopnia oraz do członków prezy­
diów tych rad  narodow ch, podpisu je w  zasadzie czło­
nek Prezydium , z którego pisimo wychodzi. W pism ach 
tego rodzaju  nie uw idacznia się w  nagłówku nazwy 
jednostki organizacyjnej opracow ującej pismo.

2. Czystopisy decyzji należącej do działania w ydziału 
podpisuje k ierow nik tego w ydziału lub  jego zastępca.

3. Osoby upraw nione do ostatecznej aprobaty  mogą za­
rządzić aby sp raw y  o charak terze typow ym  były im 
przedstaw iane do aprobaty  w  form ie czystopisu.

4. Zakres upraw nień dotyczących podpisyw ania innych 
załatw ień regulu je w ew nętrzne zarządzenie k ierow nika 
wydziału. W każdym  razie do podpisu kierow ników  
oddziałów  pow inna należeć korespondencja o ch a rak ­
terze inform acyjnym , w  sp raw ach  pow tarzających się 
i nie p rzesądzających  ostatecznego załatw ienia spraw y

5. P ism a podpisuje się  bezpośrednio pod tekstem  po 
praw ej stronie. A probow anie pism  pow ielanych nas tę­
p u je  przez złożenie podpisu na kliszy.

6. Zam iast ręcznego podpisu osoby, k tó ra  podpisała p ro ­
je k t ostatecznego załatw ienia, m ożna w pisać jej n a ­
zwisko na czystopisie (przy jego sporządzaniu), po czym 
umieszcza się  na tym  czystopisie zw rot „za zgodność”’, 
z podpisem  właściwego pracow nika referu jącego  lub  k ie­
row nika oddziału.

Sposób ten należy stosować przede w szystkim  w  przy­
padku w ysyłania dużej ilości pism  o jednej treści.

7. P ism a o charak terze dokum entów , zaświadczeń, decy­
zji, orzeczenia, umowy, polecenia w ypłat, spraw ozda­
nia, uchw ały i wnioski, pism a do w ładz naczelnych 
oraz p ism a ta jn e  i poufne, w ym agają w  każdym  przy­
padku  w łasnoręcznego podpisu.

§ 44.

Data pism  wychodzących jest zasadniczo d a tą  odręcznego 
załatw ienia, w zględnie przy załatw ieniach brulionowych, 
data  sporządzenia czystopisu. W pierw szym  w ypadku 
umieszcza datę  referen t sporządzający załatw ienie odręcz­
ne, w drugim  osoba podpisująca czystopis.

D atę pism a uw idacznia ekspedycja na brulionie u góry 
z. praw ej strony, przy użyciu odpowiedniego stem pla „czy­
stopis podpisano” i „da ta”.

§ 45. Używanie pieczęci

1. P ism a wychodzące z jednostek organizacyjnych P re ­
zydium, z w yjątk iem  pism  podpisyw anych przez człon­
ków Prezydium , pow inny posiadać odcisk pieczęci pod­
łużnej (nagłówkowej), k tórej treść pow inna być zgod­
na z nazwą jednostk i organizacyjnej, usta loną w jej 
statucie organizacyjnym . ,

2. Pieczęć okrągłą odciska się jedynie na pism ach posia­
dających charak ter dokum entów.

3. W ydział Budżetowo-Gospodarczy prow adzi dokładną 
i ak tu a ln ą  ew idencję pieczęci urzędowych (z godłem), 
będących w  posiadaniu  jednostek  organizacyjnych P re ­
zydium.

4. Pieczęcie i stem ple n ieak tua lne w inny być przekazy­
w ane W ydziałowi Budżetowo-Gosipoodarczemu.

§ 46. Rejestry

1. R ejestry  prow adzą:
a) poszczególne w ydziały stosowanie do obow iązujących 

przepisów, a w szczególności:
—- re jestr uchw ał R ady i Prezydium ,
— reócstr w pływ ających skarg i wniosków,
— re jestr uchw ał podejm owanych przez rady  niż­

szego stopnia i ich prezydia, podlegających b a­
daniu pod względem  legalności i celowości,

b) sek re taria ty  członków Prezydium  stosow nie do za­
kresu  spełnianego przez nich nadzoru w  odniesieniu 
do pism  otrzym yw anych od w ładz centralnych (re­
je str  kontrolny),

c) kancelaria główna — re je s tr  kontro lny  wpływów 
w artościow ych i przesyłek poleconych, w  których 
adresaci po tw ierdzają odbiór skierow anej do nich 
korespondencji,
—1 re je str  kontro lny  ponagleń,
— re je s tr  sk a rg  i wniosków adresow anych do p re­

zydium  (bez podania nazw y wydziału),
—• inne re je stry  w prow adzone uchw ałą (zarządze­

niem) Prezydium .
2. Sposób prow adzenia rejestrów :

W re jestrach  — książkach na osta tn ie j stronie n a­
leży uczynić ano taeję o ilości k a r t w zględnie stron 
z datą i podipisem kierow nika jednostki organizacyjnej 
prow adzącej re je s tr  oraz odcisk pieczęci okrągłej. 
K arty  rejestrów , k tó re  m ają ch a rak te r dokum entów  
(jeśli specja lne przepisy nie m ów ią inaczej), pow inny być 
przewleczone tasiem ką, k tó rej oba końce należy oplom ­
bow ać za pomocą pieczęci lakow ej ew entualnie nak le j­
k i papierow ej, na k tó rej odciska się pieczęć okrągłą.

R ejestr należy zam ykać z końcem każdego roku k a ­
lendarzowego. Pod o s ta tn ią  pozycją w pisu przeprow a­
dza się poziom ą lin ię ciągłą, w pisu je się  datę, sk łada 
podpis k ierow nika w ydziału i odcisk pieczęci.

§ 47. Teczka kontroli wykonania uchwał

1. W ydziały prow adzą teczki kon tro li w ykonania, uchw ał 
R ady i uchw ał Prezydium . K ażda teczka sk łada się 
z części „A” — zaw ierającej obow iązujące uchw ały 
w  układzie chronologicznym  oraz części „B” —■ zaw ie­
ra jące j uchw ały  w ykonane lub  te, k tó re  straciły  moc 
obow iązującą z upływ em  określonego w  uchw ale te r ­
minu.

2. Podstaw ą przeniesienia uchw ały w  części „A” do 
części „B” je s t przyjęcie przez Radę lub  Prezydium  
spraw ozdania z je j w ykonania. Uchwały w raz  ze 
spraw ozdaniem  z ich w ykonania przechow yw ane _są 
w  teczce „B” w  porządku chronologicznym  do końca 
roku kalendarzow ego, a po jego zakończeniu p rzeka­
zuje się je  do składnicy  akt.
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§ 48. Teczka aktów normatywnych (teczka O)

K ażdy  oddz ia ł (re fe ra t)) p o w in ien  p row adzić  teczkę  obo­
w iązu ją cy ch  go ak tó w  no rm aty w n y ch .

Część p ie rw sza  teczk i s tan o w i a k tu a ln y  w y k az  ak tó w  
i za rząd zeń  n o rm aty w n y ch , część d ru g a  sk ła d a  się z ich 
tekstów .

W ykaz z aw ie ra  n a s tę p u ją c e  ru b ry k i:
a) liczba po rządkow a,
b) p rzed m io t a k tu  no rm aty w n eg o ,
c) d a ta  a k tu ,
d) n u m e r i  pozycja  odnośnej p u b lik a c ji u rzędow ej. 

Z a rząd zen ia  ogłoszone w  u rzędow ych  p u b lik a c ja c h
(Dz. Ust. M P, Dz. U rzędow e M in iste rs tw , Dz, U rzędow e 
W R N  itp) w p isu je  s ię  jed y n ie  do  w ykazu , a  in n e  a k ty  n o r ­
m a ty w n e  po  w p isan iu  do w y k azu  w k ład a  się do  teczk i 
w  o ry g in a le  lu b  odpisie . T eczka „O” n ie  p od lega  złożeniu 
do sk ład n icy  ak t.

§ 49. Powielarnia

P o w ie la rn ia  sporządza  o d b itk i z m a try c  na  pow ielaczu  
za re je s tro w an y m  w  W ojew ódzkim  U rzędzie  K o n tro li P ra ­
sy, P u b lik a c ji i W idow isk  i p ro w ad z i d o k ład n ą  ew id en c ję  
p rzychodu  i rozchodu  m a try c  p o zo staw ia jąc  u sieb ie  po 
jed n y m  egzem plarzu  k ażd e j odbitk i.

O d b itek  p ism a n a  pow ielaczu  spo rządza  s ię  ty le , ile 
P o trzeba  odb io rcom , iby n ie  m u s ie li w y k o n y w ać  odpisów  
w e w łasn y m  zak res ie . P o trz e b n ą  ilość o k reś la  dyspozycja
re fe ren ta .
. W p o w ie la rn i na leży  p ro w ad z ić  d o k ład n ą  ew id en c ję  zu ­
żytego p a p ie ru  na  sporządzen ie  o d b itek  i to  w ed ług  w y­
działów , dila k tó ry ch  sp o rząd za  się odb itk i, a zestaw ien ie  
spo rządzonych  o d b itek  w k ażdym  m iesiącu  p rzed k ład a  się  
k ie ro w n ik o w i w ydziału .

§ 50. E kspedyc ja

Do ek sp ed y c ji p o w in n y  być p rzek azy w an e  w yłączn ie  
a k ta  p rzeznaczone  do w y sy łk i w raz  z b ru lio n am i (kopią) 
za ła tw ień .
Do czynności ek sp ed y c ji na leży :
a) sp raw d zan ie , czy na  ak c ie  (piśm ie) złożony zosta ł po d ­

pis o sta tecznego  a p ro b a n ta , czy je s t  um ieszczona d a ta , 
zn ak  sp ra w y  e w e n tu a ln ie  p ieczęć, czy zosta ły  dołączone 
w szy stk ie  za łączn ik i itp .

P raco w n ik  w y sy ła jący  um ieszcza s tem pel k o n tro ln y  na  
b ru lio n ie  (kopii) z d a tą  w y słan ia  i sk ró t sw ego n azw i­
sk a  (parafę),

b) k o p e rto w an ie  a k t  w raz  z ad resow an iem ,
c) w ysy łka  a k t na  p ocz tę  lub  n a  p u n k t w ym iany . W szyst­

k ie  p ism a sk ie ro w an e  do jednego  a d re s a ta  pow inny  być 
w  zasadzie  p rze sy łan e  w  je d n e j koperc ie .

W ysyła ln ie  a k t m usi n a s tąp ić  w  d n iu  od d an ia  ich 
do ek sp ed y c ji, a  w  w y ją tk o w y ch  p rzy p ad k ach  n a s tę p n e ­
go dn ia  rano.

R O ZD ZIA Ł IV.

O GÓ LN E ZASADY PO STĘ PO W A N IA  
I  PO STA N O W IE N IA  KOŃ CO W E 

§ 51.

b  S p raw y  p iln e  i te rm in o w e  o raz  te leg ram y  i te le fo n o - 
g ram y pow inny  być z a ła tw ian e  n iezw łocznie  poza zw yk­
łą ko le jnością .’

2. S p raw y  zg łaszane  p rzez  in te re sa n tó w  u s tn ie  re fe re n t 
p rz y jm u je  n ie  żąd a jąc  osobnego podan ia , jeże li p rze ­
p isy  p ra w n e  n ie  s to ją  tem u  na  przeszkodzie.

P o  u s tn y m  p rzy jęc iu  sp ra w y  od in te re sa n ta  re fe re n t 
spo rządza  p ro tokó ł, u zg ad n ia  z n im  treść , p o b ie ra  s to ­
sow ną o p ła tę  w  znaczkach  skarbow ych , (jeżeli rodza j 
sp raw y  tego  w ym aga), w ręcza  p ro to k ó ł in te re sa n to w i do 
p o d p isan ia , p o d p isu je  go n a m  i n a d a je  m u  n as tęp n ie  
ta k i b ieg  jak  k ażd em u  in n em u  w p ły w o w i p rzez  siebie 
p rzy ję tem u .

3. Do p rzek azy w an ia  po leceń  co d o  sposobu za ła tw ien ia  
sp raw y , aprolbant m oże s tosow ać sy m b o le  (skróty) po­
leceń „p .m ” — ,p ro s z ę  m ów ić” , co oznacza, iż o trzy ­
m u ją c y  a k t pow in ien  w  te j sp ra w ie  m ów ić ze zn ak u ­
jący m  przed  p rzy s tąp ie n iem  do z a ła tw ien ia  sp raw y .

„ p .r” — p ro szę  re fe ro w ać , co oznacza, iż o trzy m u jący  
a k t p o w in ien  m ów ić ze zn ak u ją cy m  ju ż  po  p rzy g o to w a­
n iu  p ro je k tu  za ła tw ien ia  sp raw y ,

„m .a.” — „m oja  a p ro b a ta ” (zn ak u jący  zachow u je  dla 
s ieb ie  decyz ję  o sta teczn ą),

„od r.” — „za ła tw io n a  od ręczn ie”,
„z.z.a.” — „za zw ro tem  a k tu ”,
,,a.a.” — ad  ac ta ,
„T — 17. X I. 60 r .” — te rm in  za ła tw ien ia  lub  n a ­

d es łan ia  odpow iedzi (sym bol używ any  g łów nie w  ob ie­
gu w ew n ętrzn y m ),

„O.Z” — „sp raw a  je s t  o sta teczn ie  z a ła tw io n a” i  inne  
ew en tu a ln e  sk ró ty  i  sym bole.

§ 52.

1. U sta lony  na  każd y  ro k  rzeczow y w ykaz  teczek  oraz 
w ykaz re je s tró w  k ie row n icy  w ydzia łów  p rze sy ła ją  
po  jed n y m  eg zem p larzu  do w ydzia łów : O rg an izacy j­
n o -P raw n eg o  i B udżetow o-G ospodarczego .

2. P rzy  w ew n ę trzn y m  obiegu p ism  należy  zan iechać:
a) w y d aw an ia  pokw itow ań ,
b) k o re sp o n d en c ji m iędzyw ydz ia łow ej, z w y ją tk iem  

p rzy p ad k ó w  koniecznych.
N ależy rów nież  zan iechać, w zg lędn ie  ogran iczyć  do 

fak ty czn ie  n ieodzow nych  p rzy p ad k ó w , s tosow an ie  t. zw. 
p ism  tow arzyszących .

§ 53.

In s tru k c ja  n in ie jsza  w chodzi w  życie z dn iem  1 lipca 
1961 r. i p od lega  og łoszen iu  w  „D zienn iku  U rzędow ym  
W ojew ódzkiei R ady  N aro d o w ej w  O lsz tyn ie”.

W Y K A Z  

wzorów druków i formularzy do Instrukcji Kancelaryjnej

Lp. N azw a d ru k u  S ym bol

1. Sp is sp raw y  A— 4
2. A rkusz  zb io row y w p ły w u  odpow iedzi A— 5
3. K a r ta  zastępcza  a — 6
4. P on ag len ie_________________________________________a _ 7
5 D ow ód doręczen ia_____________________________ K P A __ 5
6. P ro to k ó ł p rzy jęc ia  w n iesionego  u s tn ie  p o d an ia  

(skarg i, w n iosku), K P A — 16
7. P o tw ie rd zen ie  w n iesien ia  p o d an ia_____________ K P A _17
8. P rzek azan ie  sp ra w y  w ed łu g  w łaśc iw ości K P A — 18
9. Spis zdaw czo-odb io rczy  a k t A—30

sze” ^ og*oszeb: o zgub ien iu  dokum en tów  n a jm n ie jsze  oglo- 
ni n ' f  10>50 zł (w raz z d o k u m en tem  dow odow ym ), ogłosze- 
w ? , - ro b ne do 100 w yrazów  — 0,90 zł za w y raz , ogłoszenie 
90 y Ze, — s tro n a  240 zł, i/2 s tro n y  — 165 zł, l U  s tro n y  — 
d ro ?ł>. 1/,# s tro n y  — 10 zł. T ab e la ry czn e  i cy frow e o 50% 
n • P re n u m e ra ta  roczna  ze skorow idzem  18 zł, pó łrocz- 
Nal ^ o ro w id z a  10 zł.
k o t? Zn° ^  za ogłoszenia i p re n u m e ra tę  p ła tn ą  z góry  na
I n i l i  1015-94/2-97 w  N arodow ym  B an k u  P olsk im

Oddz. M iejsk i w  O lsztynie.
- £ g_a egzem plarza  — 1 80.
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