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186 — Uchwata Nr 17/138/65 Prezydium Wojewodzkiej Ra-
dy Narodowej w Biatymstoku z dnia 25 listopada
1965 r. w sprawie wprowadzenia w zycie nowej in-

strukcji kancelaryjnej.

UCHWALA Nr 17/138/65
Pezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej w Biatymstoku
z dnia 25 listopada 1965 r.

w sprawie wprowadzenia w_zycie nowej instrukcji
kancelaryjnej.

Na podstawie art. 55 ust. 4 pkt. 3 oraz art. 63 i 71 ustawy
dnia 25 stycznia 1958 r. o radach narodowych (Dz. U.
1963 r. Nr 29, POZ 172), Prezydium Wojewodzkiej Rady
Narodowej uchwala, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzi¢ w zycie z dniem 1 stycznia 1966 r. we
wszystkich Wydziatach (réwnorzednych jednostkach orga-
izacyjnych) Prezydium WRN instrukcje kancelaryjng wy-
dng przez Urzad Rady Ministrow (zatgcznik Nr 1).

§ 2.

Zobowigza¢ kierownikéw wydziatéw do:

) zapoznania w ciggu miesigca grudnia na zajeciach pro-
wadzonych w ramach szkolenia wewnatrzwydziatowego
wszystkich pracownikéw z nowg instrukcjg kancelaryj-
ng, ktdra ustala zasady postepowania zapewniajace
sprawne wykonywania prac kancelaryjnych.

) sprawowania ~ systematycznej kontroli przestrzegania
postanowien instrukcji kancelaryjnej przez pracowni-
kéw wydziatu Prezydium WRN oraz wydzialy nizszego
stopnia.

§3

Zobowigza¢ prezydia powiatowych rad narodowych do
powodowania wprowadzenia w zycie z dniem 1 stycznia
%6 r. instrukcji kancelaryjnej wydanej przez Urzad Rady
rmistrow (zatgcznik Nr 2) oraz przeszkolenia w ciggu mie-
gca grudnia wszystkich pracownikdéw prezydiow prn.

§ 4

Traci moc instrukcja kancelaryjna, stanowigca zatgcznik
n 1 do uchwaty Nr 8/75 Prezydium WRN z dnia 6 marca
84 r. (Dz. Urz. WRN Nr 6, Foz 29) natomiast mstrukci
sktadnicy akt, stanowigca zatgcznik Nr 2 do w/w uchwaty
twigzuje w dalszym ciagu.

§ 5.
Wykonanie uchwaty porucza sie kierownikom wydziatow
pezydium WRN oraz prezydium prn.

z@a Przewodn. Prez. WRN Przewodn. Prez. WRN

(—) Edmund Szczepanski (—) Stefan Zmijko

Zatgcznik Nr 1 do uchwatly
Nr 17/138/65 Prezydium WRN

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

dla wydziatéw i réwnorzednych jednostek organizacyjnych
prezydiow wojewddzkich rad narodowych

CZESC i.
PRZEPISY OGOLNE.

§ 1.
Postanowienia wstepne.

1 Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad po-
stepowania, zapewniajiych sprawne wykonywanie prac
kancelaryjnych. Instrukcja normuje i upraszcza czynnosci
oraz wdraza do stosowania racjonalnych metod pracy
biurowej.

2 Instrukcja okresla podstawowe pojecia zwigzane z pra-
cg kancelaryjng, normuje sposob wykonywania przez
wszystkie jednostki organizacyjne prezydium wojewodzkiej
rady narodowej (WRN) czynnosci kancelaryjnych zwigza-
nych z obiegiem akt od chwili ich wptywu lub powstania
wewnatrz jednostki do momentu przekazania do archiwum
zaktadowego oraz reguluje tryb postepowania z aktami
jawnymi i poufnymi.

3 llektro¢ w iInstrukcji jest mowa o wydziatach prezy-
dium WRN lub kierownikach wydziatow, nalezy przez to
rozumieé¢ roéwniez inne réwnorzedne jednostki lub kierow-
nikow tych jednostek.

4. Postepowanie z aktami tajnymi normuja odrebne prze-

isy.
g./ Organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego
prezydium WRN reguluje odrebna instrukcja (8 26 ust. 4).

§ 2.
System kancelaryjny

1 W prezydium WRN obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na wykazie akt.

2. Wykaz akt jest rzeczowa klasyfikacjg akt powstajgcych
w dziatalnosci poszczegdlnych wydziatéw prezydium WRN.
Ujmuje on w grupy wszystkie jednorodne lub pokrewne
pod wzgledem przedmiotowym sprawy. Wykaz akt ustala
sie dla kazdego wydziatlu stosownie do jego zadan.

3. Wykaz akt ustala kierownik wydziatu w trybie okre-
Slonym w § 5 ust. 1 zarzadzenia Ministra Szkolnictwa Wyz-
szego z dnia 9 kwietnia 1963 r. w sprawie podziatu materia-
tow archiwalnych na kategorie i ustalenia terminéw ich
przechowywania (Monitor Polski Nr 37, poz. 184) oraz na
podstawie wytycznych prezydium WRN okreslajagcych or-
ganizacje i zakres dziatania wydziatu. Wykazy akt poszcze-
gblnych wydziatbw powinny by¢ uzgodnione z wydziatem
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@6lnych wydziatbw powinny by¢ uzgodnione z wydziatem
organizacyjno-prawnym.

4. Wprowadzanie zmian w ustalonym wykazie akt wyma-
ga zgody wydziatu organizacyjno-prawnego, ktéry porozu-
miewa sie w tej sprawie z archiwum panstwowym. Wpro-
wadzanie zmian w ciggu roku jest niedopuszczalne,
z wyjatkiem zmian wynikajgcych z reorganizacji wewnetrz-
nej wydziatu.

5. Przepisy ust. 3 i 4 nie majg zastosowania w wypadku,
gdy wykaz akt zostat ustalony przez organ nadrzedny spra-
wujacy nadzér nad dziatalnoscig wydziatu.

§ 3.

Definicje podstawowych poje¢ i terminéw
uzywanych w instrukcji.

Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podje-
cia i wykonania czynnosci urzedowych,

akt sprawy — kazde pismo, notatke lub pismo odreczne,
wypetniony formularz, plan, fotokopie, rysunek itp., zawie-
rajagce dane, ktore byty, sa lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu poszczegolnych spraw; szereg pism dotycza-
cych tego samego zdarzenia stanowig akta sprawy;

wykaz akt — rzeczowg Kklasyfikacje grup sprawy, dla
ktorych zaktada sie oddzielne spisy spraw i teczki na okre-
$lony rok kalendarzowy;

teczka spraw — skoroszyt, segregator lub teczke wigzana,
stuzace do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo po-
krewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg
sama grupa spraw;

podteczka — skoroszyt, segregator, teczke wigzang itp.,
stuzace do przechowywania jednorodnych, ostatecznie za-
tatwionych akt spraw, stanowigcych jedng podgrupe zagad-
nien;

teczka obiegowa — oktadke, obwolute, teczke wigzang itp.,
stuzace do zabezpieczenia akt sprawy w czasie ich obiegu;

spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego reje-
strowania spraw wptywajagcych do wydziatow lub zapo-
czatkowanych w wydziatach; jest on prowadzony oddzielnie
dla kazdej grupy spraw przewidzianej w wykazie akt; jezeli
teczka posiada podteczki, powinny one posiada¢ wiasne
spisy spraw; spis spraw teczki zawiera woéwczas tylko spis
podteczek;

rejestr kancelaryjny — specjalng ksiege (kartoteke, wy-
kaz) przeznaczong do rejestrowania spraw specjalnych lub
masowo wptywajacych do wydziatow spraw jednorodnych;
rejestr zastepuje spis spraw;

znak sprawy — zespot symboli oznaczajgcych przynalez-
nos¢ sprawy do okreslonej jednostki organizacyjnej prezy-
dium WRN'i do okreslonej grupy spraw;

poczta — wszystkie przesytki wptywajace lub wysytane
z prezydium WRN;

wplyw — kazde pismo wptywajgce do prezydium lub do
wydziatow;

przesytka — kazdy oddzielnie zapieczetowany list, paczke
itp.

zalgcznik — kazda luzng kartke papieru, zawierajaca
tre$¢ odnoszaca sie do pisma przewodniego; pismo sktada-
jace sie z kilku lub wiecej luznych arkuszy, ktére pod
wzgledem tresSci tworza cato$é, uwaza sie za jeden zalgcz-
nik; dokumentz, pisma zszyte, sklejone lub trwate ziaczo-
ne, broszury, ksigzki i inne przedmioty traktuje sie jako
pojedyncze zalgczniki;

terminatka — urzadzenie kancelarﬁjne, stuzace do prze-
chowywania akt spraw terminowych (wyczekujgcych od-
powiedzi lub tez przeznaczonych do zalatwienia w S$cidle
okre$lonych terminach); terminatka powinna mie¢ uktad
dekadowy; w razie potrzeby uklad terminatki moze by¢
bardziej szczeg6towy, np. pieciodniowy lub nawet codzien-

ny,

ypunkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez kté-
re przechodza akta spraw w trakcie wykonywania czynno-
§ci urzedowych;

sekretariat (cztonka prezydium lub wydziatu) — stanowi-
sko pracy, do ktérego nalezy obstuga, kancelaryjna cztonka
prezydium lub kierownika wydziatu;

aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposéb zatatwie-
nia sprawy w formie podpisu pod projektem zatatwienia
z podaniem daty;
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dokument — akt majacy znaczenie dowodu, stwierdzaja-
cego prawdziwos$¢ okreSlonych w nim danych lub zdarzen
(np. metryka, plan, wyrok, orzeczenie, kwit, $wiadectwo
itp.);

pp?eczeé — piecze¢ okragta z godiem panstwowym pe
srodku, uzywang w mys$l przepisow § 22, a przez termin
pieczatka rozumie sie wszystkie pieczatki pomocnicze
(wptywu, stuzgce do podpisu itp.).

CZESC Il
PRZEPISY SZCZEGOLOWE.

§ 4.
Podziat prac kancelaryjnych.

1 Prace kancelaryjne w prezydium WRN wykonuja:
1) kancelaria,
2) sekretariaty stale urzedujacych cztonkéw prezydium,
3) sekretariaty wydziatow,
4) referenci spraw,
5 hala maszyn,
6) archiwum zaktadowe.

2. Do zakresu czynno$ci kancelarii nalezy:

1) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby
kierowanie ich do witasciwych komérek organizacyjnych,

2) przyjmowanie oraz rozdzial wptywow i przesyltek,

3) prowadzenie ewidencji wptywdéw specjalnych i warto-
sciowych,

4) powielanie pism i ich ewidencjonowanie,

5 wysytanie pism (ekspedycja),

6) przyjmowanie i nadawanie telegramoéw.

3. Kancelaria pod wzgledem organizacyjnym stanowi ko-
moérke wydzialu budzetowo-gospodarczego.

4. Na czele kancelarii stoi kierownik kancelarii, do ktdre-
go obowigzkéw nalezy:

1) czuwanie nad sprawna, celowa, sumienng i racjonalng
praca personelu kancelaryjnego,

2) pomoc kierownikowi oddziatu og6lnego w sprawowaniu
nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem  czynnosci
kancelaryjnﬁch w jednostkach podlegtych (prezydiach
powiatowych i miejskich rad narodowych),

3) prowadzenie uzupetniajacego szkolenia zawodowego per-
sonelu kancelaryjnego,

4) bezposredni nadzor nad ekspozyturami kancelarii (ust. §

5 Dla obstugi kancelaryjnej wydziatu lub kilku wydzia-
tow, mieszczacych sie poza gmachem gtownym, moga bC
utworzone na wniosek kierownikéw wydziatdw

i organizacyjno-prawnego, aprobowany przez
sekretarza prezydium WRN, ekspozytury kancelarii pod
legte kierownikowi kancelarii. Ekspozytury wykonujg obo-
wigzki kancelarii w stosunku do obstugiwanych wydziatdw

6. Sekretariat cztonka prezydium:

1) przyjmuje i przedstawia cztonkowi prezydium pisma
zastrzezone do jego wgladu,

2) rejestruje wptywy skierowane imiennie do cztonka pe
zydium,

3 p)r/zechowuje akta spraw zalatwianych przez czionlka
prezydium.

7. Sekretariat wydziatu przyjmuje wptywy. przedstawia
je do wgladu kierownikowi wydziatu i rozdziela miedy
poszczegdlne komorki organizacyjne wydziatu, przygotowuje
rowniez pisma do wysytki, uwierzytelnia podpisy i odpisy
dokumentow dla potrzeb wydziatu oraz nadaje i przyjmje
telefonogramy.

8. Referenci spraw rejestruja wpltywy w spisach sprav
lub w wydziatowych rejestrach kancelaryjnych oraz zal-
wiajg sprawy.

9. Hala maszyn sporzadza maszynopisy i sprawdza ih
zgodno$¢ z brulionami. Maszynopisy krotszych pism nup
by¢ sporzadzane przez referentow spraw w wydziatach.

10. Zakres prac kancelaryjnych archiwum zaktadowe®
okresli odrebna instrukcja (8 26 ust. 4).
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§ 5
Obieg akt.

1 Obieg akt powinien by¢ bezposredni; pisma Kieruje sie
do miejsca przeznaczenia® z uwzglednieniem jedynie nie-
zbgdnych punktow zatrzymania. o ]

Akta spraw bedacych w toku zatatwiania przesyla sie
przez poszczegdlne punkty zatrzymania w teczce obiegowej
obwolucie) oznaczonej pieczatkg wydziatu, nazwiskiem re-
erenta sprawy, numerem jego Ppokoju i telefonu we-
wnetrznego. . .

3 Wiegkszg liczbe teczek obiegowych (obwolutek) skiero-
wanych do jednego punktu zatrzymania przesyla sie w tecz-
ce Z _|0rc_ze{ oznaczonej nazwg jednostki wysylajacej i od-

bierajsacej np. ,Hala maszyn”™ — ,Kancelara”). =

4 Sprawy pilne przesyla sie w teczkach™ obiegowych

odrozniajacych si¢ od innych teczek kolorem i napisem
e”.

.5 Obieg akt odbywa sie bez pokwitowan. Za pokwitowa-
niem dorgcza sie wytacznie akta, co do ktérych obowigzek
kwitowania wynika z O(WQRI}/Ch przepiséw “organéw nad-
rz%drklch lub prezydium : . ] .

. Akta w obiegu wewnetrznym przesyta_sie za posredni-
ctwem woznych (goricow), ktorzy powinni w ustalonych
godzinach obchodzi¢ pokoje biurowe i dorecza¢ lub “tez
zabiera¢ akta przeznaczoné do obiegu wewnetrznego.

8 6.
Przyjmowanie wplywow. .
1 Poczte odbierajg upowaznieni pracownicy (wozni)
\I/(v urzled_ac pocztowych 1 doreczajg odebrane = przesyiki
ancelarii.

IZ,Do obowigzkéw pracownikéw wymienionych w ust. 1

nalezy:

1) sprawdzenie Kkonsygnacji (wykazu) odbieranych listdw
poleconych, adreséw listdw zZwyktych oraz adreséw po-
_ mocniczych i przekazéw na ‘paczki i wptywy warto-
Sciowe,

2 sprawdzenie, czy przesytki pocztowe, szczegdlnie poleco-
ne i wartosciowe, nie Sg uszkodzone. W razie stwierdze-
nia uszkodzenia — zadanie od pracownikow urzedu
pocztowego spisania protokétow badZz sporzadzenia ad-
notacji o uszkodzeniu przesytki. ]

3 Poczte wptywajaca do prezydium i wydzialdw z urze-
déw i instytucji oraz doreczang przez intéresantow przyj-
muje kancélaria, a w godzinach pozaurzedowych i w dniac
wolnych od pracy — pracownik dyzurujacy  w gmachu
giown?/m. Wplywy bezposrednie od interesantow przyjmujg

onadio kierownicy wydziatow, Kierownicy wewnetrznych

omérek organizacyjnych wydziatow, referenci spraw oraz
sekretariaty.” ] . ) )

4, Przy przyjmowaniu poczty nalezy sprawdzi¢ prawidio-
wosC adresu Oraz stan opakowania. “Otrzymanie przesytki
uszkodzonejt nalezy odnotowaC na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru. ]

5 Jezeli przy pismie podstawowym przyjmowanym bez-
posrednio od interesanta brak jest potrzebnych zatgcznikow,
nalezg zazadaC ich uzupetnienia. o ) )

6. Osobie wreczajgcej pismo nalezy na jej zadanie wydac
potwierdzenie odbioru po uiszczeniu optaty “skarbowej zgo-
dnie z obowiazujacymi przepisami, ] ]

7. Tryb postepowania przy przyjmowaniu wptywow w go-
dzinach pozaurzedowych i w dnie wolne od pracy okresli
instrukcja dla pracownikéw petnigcych dyzury, ~ wydana
przez wydziat = budzetowo-gospodarczy w porozumieniu
z wydziafem organizacyjno-prawnym.

87
Otwieranie i sprawdzanie wptywdw.

1 Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem
tajnych, poufnych oraz adresowanych imiennie do czionkow
Prezydium, kiérownikow wydzialdw i pracownikow. Prze-
sytki' te, jak rowniez przesytki zastrzezone przez kierowni-
lr<“oa\LN wydziatow kancelaria przesyta adresatom bez otwiera-

2 Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej napisem
»tajne” okaze sie, ze zawiera ona przesytke tajnag, nalezy
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przekaza¢ jg do kancelarii tajnej w zamkniete{ kopercie

z adnotacjg o przyczynie otwarcia wraz z koperig, w kté-

rej zostata nadestana. . ) _

3. Po otwarciu i wyjeciu zawartosci przesytki nalezy
sprawdzi¢, czy: ) ) )

1) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
dpk pisma dotaczona zostata podana w nim ilos¢ zatacz-
nikow,

3 w _kopertach _zbiorczych znajduja sie wsz%/stki_e pisma,
ktérych znaki spraw” podane” sg na zewnetrznej stronie
ko&_ert lub opakowan. _ . ]
4 Pisma mylnie nadestane nalezy natychmiast przestac

pod wiaSciwym adresem i zawiadomi¢ o tym nadawce.

.5 Brak_ zatacznikow nalezy odnotowaC na _przystanym
pismie. Jezeli przesytka zawiera tylko zatgczniki bez pisma
przewodniego, sporzadza sie o tym adnotacje na kopercie

6. Jezeli 'w przesytce zbiorczej brak jest pisma, ktdrego
znak podano na kopercie lub opakowaniu, Kierownik kan-
celdarn obowigzany  jest bezzwiocznie zawiadomi¢ o tym
nadawce.

,7._Ujaewniqne_ przy otwieraniu przesylek przedmioty war-
toSciowe (pienigdze, nie naklejone znaczki _pocztowe lub
skarbowe itp.) wpisuje sie do Specjalnego rejestru, %POFZQ'
dzajac o tym adnotacCje przy pieczatce wptywu. Przedmioty
wartosciowe przekazuje kancelaria w oznaczonych termi-
nach za pokwitowaniem osobie upowaznionej przéz nadawce
lub do kasy wiasciwego wydziatu albo tez do kasy wydzia-
tu budzetowo-gospodarczego.

8. wp’flywy zieli sie¢ na:

D zwykle, . .
specjalne  (telegramy, telefonogramy, pisma organow
centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone,
ekspresowe, wplywy wartosciowe itp.). ]

Wplywy specjalne Kancelaria wialswe do rejesetru_ wptywow

specjalnych wedtug wzoru ustalonego przez wydziat budze-

towo-gospodarczy "'w porozumieniuz wydzialém organiza-

c Jn*o-prawnym i bezzwtocznie dorecza wihasciwym wy-

zlatom.

9. Koperty z nie naruszonym znaczkiem pocztowym dota-
cza sie tylko do wptywow: )

1) poufnych, wartosCiowych, poleconych, ekspresowych i za
dowodem dorgczenia, ] .

2) dla ktérych zakatwienia zachodzi potrzeba ustalenia daty
stempla “pocztowego (np. odwotania),

3 évtk orych brak Jest nazwiska i adresu nadawcy lub
aty pisma,

4 nac}:es anych bez pisma podstawoweqo,
przy ktorych stwierdzono uszkodzenie koperty,

Prz ktorych wystepuje niezgodno$¢ zapiséw™ na koper-

ach z ich_zawartoscia,

7 mylnie skierowanych. = )
10."W_gorze Iew8ed czesci pisma _Wp+ywaja1ce?o (Polska

Norma PN-60 F-92802) odciska su% pieczatke” wptywu. Jezeli

brak tam wolnego miejsca, pieczatke wptywu odcCiska sie na

innym wolnym miejscu. Przy wptywach doreczanych adre-
satowi bez ‘otwierania pieczatke "wptywu odciska sie na

przedniej stronie koperty. .

(1L Witresci pieczatki” wptywu z wmontowanym datowni-
kiem wpisuje sie liczbe zatgcznikow oraz symbol wydziatu,
ktoremu wplyw _ zostaje dprzydz,lelony do zafatwienia. Na
telegramach 1 pismach, dla "ktorych™ zatatwienia okreslono
Scisty termin, oznacza sie takze godzine i minute wplywu,
a na telefonogramach — imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe nadamcego i przyjmujacego. )

12 Pieczatki wptywu nie umieszcza sie na zalgcznikach,
dokumentach, czasopismach, prospektach i innych drukach
nie W\jl_magajqcych zatatwienia. ]

13 Trwale naklejone na wptywach znaczki skarbowe,
stanowigce przewidziang odnosnymi przepisami optate skar-
bowg lub administracyjng, kasuje pracownik przepisami
optate skarbowa lub administracyjng, kasuje pracownik
przyjmujacy wplyw bezposrednio "po przyjeciu w sposeb
okreslony w przepisach o optatach skarbowych.

§8
Rozdzielanie i doreczanie wplywow.

1 Przyjete w_ ciggu dnia wplywy kancelaria rozdziela
mlfdzy, poszczegolne wydziaty. .
Jezeli wptyw dotyczy Kilku spraw nalezacych do za-
kresu_ dziatania® roznych wydziatow, kieruje sie ‘go do tego
wydziatu, do ktérego naleZy zatatwienie Sprawy podstawo-
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wej. W razie trudnosci w ustalenju sprawy podstawowej
wptyw nalezy skierowaC do wiasciwego wydziatu dla za-
’iatwwn_la sprawy wymienionej w piSmie w pierwszej ko-
ejnosci.

Ja Wplywy bez podanego znaku akt sprawy lub bez bliz-
szego_okreslenia, jakiej sprawy dotycza, kieruje sie do tego
wydziatu, ktérego wiasciwosC wynika z treSci pisma.

4 ywy w sprawach proceSowych Kieruje sie natych-
miast po przyjeciu bezposrednio do komorki ‘organizacyjnej
radcow prawnych. _

5 W Kkancelarii_powinien sie¢ miesci¢ staty punkt wymia-
ny korespondencji. przeznaczonej do obiegu wewnetrznego
miedzy wydziatami. Pojedyncze “przesyiki ‘wewnetrzne wy-
magajace natychmiastowego doreczenia przekazuje sie wy-
dziatom przez swoich pracownikow. Wieksze liczby J)[ze§y-
ek, w szczeg6lnosci kierowanych do réznych wydziatow,
przesyta sie za_poSrednictwem “punktu wymiany Kkorespon-
dencji kancelarii. Przesytki wewnetrzne ,dor%cza 9% bez po-
kwitowan, z uwzglednieniem postanowien § 5 ust.

8§09

Przedstawianie wptywow do ngg_du stale urzedujgcym
cztonkom prezydium.

1 Przewodniczacemu prezydium kancelaria przedstawia
do wdgladu przez sekretariat "nastepujace wplywy:
1) adresowane do przewodmczgc_e% o )
dotyczace ogolnej dziatalnosci WRN i jej organdw,
0 charakterze reprezentacyjnym,
4) od organéw centralnych,
5 skargl i wnioski odnosnie do dziatalnosci prezydiéw rad
narodowych nizszego stopnia,
6) zastrzezone przez przewodniczgcego, .
protokoty kontroli i zarzadzenia pokontrolne z kontroli
przeprowadzanych przez organy nadrzedne lub inne
organy kontroli, o
8 pisma dotyczace spraw osobowych pracownikéw.
2 Pozostatym stale urzedujagcym czionkom prezydium
kancelaria przedstawia wpltywy wedtug wiasciwosci rzeczo-
wej lub imiennie do nich adrésowane.

§ 10
Czynnosci kancelaryjne sekretariatu cztonka prezydium.

adresowane do prezydium

1 Pracownik sekretariatu przyjmuje Wpial_wy przeznaczo-
ne dla stale urzedUJaicych cztonkow “prezydium i przedsta-
wia je do wgladu czionkowi prezydium. )

2 Przejrzane przez czionka Erezyd_lum wpltywy  zgodnie
z jego dyspozycja pracownik sekretariatu dzieli na:

) aprawy podlegajace zatatwieniu przez czlonka prezy-
ium

2 sprawy podlegaja,c_e zalatwienju przez wydzialy.

3 Wpt podlégajace zatatwieniu przez” czlonka prezy-
dium pracownik sekretariatu rejestruje w spisach spraw
odpowiednich teczek. o o

. Sprawy wymienione w ust. 2 pkt. 2 kieruje do wiasci-

ch wydZiatow. o L

. Przepisy pkt. 1—4 dotyczg analogicznie sekretariatow
wydziatow.

g1l
Przegladanie i przydzielanie wplywow.

1 W prezydium WRN wplywy przegladajg w zasadzie
(sjtalti,urzedumcy cztonkowie prezydium i kierownicy wy-
ziatow.

2 Sekretariaty wydzialow przedstawiajg wplywy otrzy-
mane z kancelarii lub tez przyjete bezposrednio Kierowni-
kom wydziatdw do wgladu. . )

3. Kierownicy wydziatbw moga ustali¢, Kktore wplywy
sekretariat przékazywac bedzie bezposrednio do wewnétrz-
nych komorek organizacyjnych wydziatu (oddziatow). )

43‘ Kierownicy wydziatow™ powinni osobiScie przegladac
w :
lpr%s’ra_ne przez organy nadrzedne, .

2 poswdagace dekretacje czionkow prezydium, o
postulaty zbiorowe ludnosci oraz inné postulaty i wnio-
ski_przekazane przez radnych, komisje rad, organizacje
polityczne, gospodarcze i spoteczne.

4) adreSowane  imiennie.
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ponaglenia i interwencje, .
0 charakterze reprezentacyjnym, . .
wymagajace 0sobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia
stanowiska lub wydania wstepnych wytycznych co do
sposobu ich zatatwienia,

9) zastrzezone do osobistego wgladu.
5 Przegladajgcy w

3 skargi i wnioski,

tywy:

1) wylacza WP%/wy_%Maéciwie skierowane do wydziatu

(rzeczowo Iuf mle]tscowo) i zarzadza przestanie “ich do
wiasciwych jednostek z powiadomieniem nadawcy,
zatrzglr_nUJe U siebie Wp’?/wy, ktore sam_zafatwia,
rzydziela pozostate wpfywy do zatatwienia_ wtaSciwym
omorkom ‘organizacyjnym “badz bezposrednio odpowie-
dnim pracownikom. ) )

6. W razie potrzeby przeglqdaéqcy wplywy umieszcza na

nich dysgozyqe dotyczace Sposobu lub terminu zatatwienia

sprawy badz aprobaty zalatwienia czy tez podpisania ma-

szynolglsu. . L ) L
. Do_przekazywania wymienionych polecen stosuje sig
nastepujace skroty, o . .
AP, M” — ,prosze omOwiC” — oznacza, iz otrzymujacy
wplyw powinien w tej sprawie” mowicC
z czionkiem prezydium “lub  kierownikiem
wydziatu przed przystgpieniem do zatatwie-
nia sprawy i y
— ,,prosze referowad” — oznacza, iz Otrzymu-
iqcy_wp’fyw po przygotowaniu projektu za-
atwienia” powinien “omowi¢ go ze znakuja-

WP T

cym, : .

.M, a.” — ,moja aprobata” — oznacza, ze znakujacy
zachowuje dla siebie ostateczng aprobate
zakatwienia, . ]

,m p.” — ,.m6j podpis” — oznacza, ze z_nakwq%/ za-
strzéga sobie prawo podpisania czystopisu
zakatwienia, B ,

,a a” — ,ad acta” — oznacza, iz sprawe nalezy od-

tozy¢ do akt.

» § 12
Rejestracja i znakowanie spraw.

1 Wszystkie akta dotyczace jednej sprawy tworzg catosé,
tak aby ‘wynikato z nich. kiedy sprawa zostata rozpoczgta
i Kkiedy  zakonfczona. o
_ 2 Rejestracja spraw polega na wpisaniu aktu wszczyna-
jz%cego sprawe do spisu spraw lub_do wydziatowego reje-
stru” kancelaryjnego oraz naniesieniu na pismo znaku akt,
a po ostateczné/m jej zalatwieniu — wpisaniu w spisie
spraw lub_wydziatowym rejestrze kancelaryjnym daty za-
fatwienia i odcisnieciu w rubryce ,uwagi” piéeczatki ,0Z”.

3 Przed wpisaniem pisma do spisu spraw lub do wy-
dziatowego rejestru kancelaryjnego nalezy sprawdzi¢, czy
sprawa nie jest juz zarejestrowana w spisie lub w rejestrze.

azde nastépne pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowa-
nej otrzymuje znak nadany jej przy rejestracji pierwszego
piSma i" zostaje dotgczone” do” poprzednich wpltywow (po-

przednikéw). . o .

4. Rejestracja _spraw nalezy do obowigzkow pracownika,
ktory opracowuje je pod wzgledem merytorycznym (refe-
rent” sprawy). niektorych ~jednostkach organizacyjnych
mozna w razie potrzeby utworzy¢ yvspolna} rejestracje " Spraw
dla grupy referentow “spraw badz tez dla catej jednostki.
W tym wypadku rejestracja spraw nalezy do pracownika,
ktoremu zlecono wspolng réjestracje. Decyzje w tej si)ravwe
podejmuje kierownik wydziatu. Przy rejestracji wptywow
sprawdza SI@_EI‘&WId*OWOSC uiszczenia optaty skarbowej

5. Pracownik (referent sprawy) po otrzymaniu wptywow
zapoznaje sie z ich treScia i dzieli je na: =
D pilne (do zatatwienia w pierwszéj kolejnosci),

zwykle,
przeznaczone do akt, .
nie podlegajgce rejestracji.

6. Nie podlegaja rejestracji: .

1 Eu_bl_lk_aqe_ (dzienniki Urzedowe, gazety, czasopisma,
sigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),

2) rachunki |f_akturg, ] o ) .
pokwitowania odbioru oraz powiadomienia, Ktorym nie
nadaje sie dalszego biegu,, . j

4) zaproszenia, zyczenia i pisma o charakterze nieurzedo-

m,
5 \\va%iywy mylnie skierowane.
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Wpltywy wymienione w pkt. 1, 3 4, 5 nalezy zaopatrzy¢ —
] symboli wydzialu — w znak "BR” {bez rejestracji
i po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lu
teczek przedmiotowych wedtug wykazu akt. "W myl-
nie skierowane przez kancelarie zaopatruje sie — obok
symbolu wydziatlu — w znak ,,.BR” i kieruje sie pod wiasci-

m_ adresem. ] ) . o .

. Wplywy podle(?ajqce _rejestracji wpisuje pracownik
(referent “sprawy) do’ spisow “spraw” lub wiaSciwego reje-
stru; w odciénietej pieczatce wpltywu umieszcza znak _akt
sprawy, skfadajgcy sw{‘ z symbolu wydziatlu i oddziah,
symbolu grupy Spraw (teczki) wedtug wykazu akt, kolejnej
liczby porzadkowej, pod ktérg zarejestrowat sPrawe;_w Spi-
sie spraw, oraz roku Kkalendarzowego (z reguly dwie kon-
cowe cyfry roku), np. Or. 1-0120-23/65 0znacza:

Or. — symbol wydziatu organizacyjno-prawnego,

I — symbol oddziatu organizacyjnego w wydziale,

0120 — symbol grupy spraw (wedfug "wykazu akt),

23— Kolejny numer, pod ktérym sprawa zostala zare-
estrowana w spisie spraw,
65 — koncowke roku 1965.

.8 Sprawy pilne, telegramy, telefonogramy itp. rejestruje
s% wl\f)lerwsze] kolejnaosci. .

. 9 Na kazdy rok kalendarzowy w miare wptywu spraw
i koniecznodci ich rejestracji zaktada sie nowe teczki 1 no-
we spisy spraw. Sprawy nie zatatwione w danym roku
prowadzone s3 — do czasu ich ostatecznego zatatwienia —
pod znakiem nadanym im w roku zarejestrowania. Przenie-
sienie sprawy do_Spisu spraw nastepnego roku nastepuje
tylko na podstawie wptywu nadestanego po 1 stycznia lub
na podstawie notatki Czy pisma_ sporzadzonego w danej
sprawie przez wydziat Bo tym dniu.. W spisie spraw z po-
przedniego roku, w rubryce ,uwagi”, wnosi sie wowczas
zapis: ,przeniesiono do Zn....” (podajac znak sprawy, nadany
jej w nowym roku kalendarzowym). W razie konieczno$cCi
wznowienia w nowym roku (w razie wpltywu nowego pis-
ma lub podjecia nowych czynnosci) sprawy, Kktora zostata
ostatecznie zatatwiona w roku ubiegtym "i_odtozona do
wiasciwej przedmiotowej teczki, wyjmuje sie ja z teczki
i w spisie spraw za rok ublegZ’fy podjej “liczbg porzadkowa
notuje sie: ,przeniesiono do Zn..”, rejestrujagc Jja w spisie
spraw za rok biezacy i nadajac jej nowy znak.

§ 13
Rejestry kancelaryjne.

1 Dla spraw jednorodnych i masowo wptywajacych do
wydziatow zaktada sie wydziatowe Tejestry kancelaryjne
spraw. Moga one by¢ prowadzone w ukladzie rzeczowym
lub alfabetycznym. Decyzje w_sprawie wprowadzenia wy-
dziatowego "~ rejéstru_ kancelaryjnego dla okreSlonej grupy
g)raw podejmuje kierownik wydziatu. Rejestry te” prowa-
zg referenci spraw. ) L

2. Postanowienia ust. 1 nie dotyczg tych rejestrow, co do
ktorych prowadzenie wynika z~ przepisow lub zarzadzen
organovv nadrzednych. ]

Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka, oznaczona sym-
bolem rejestru, przeznaczona do przechowywania ostatecz-
nie zatatwionych akt spraw wciggnietych ‘do danego reje-
stru.

4. Sprawy wciggniete do rejestrow kancelaryjnych nie
podl?:?ajq Zapisaniu w_spisach® spraw. .

5 Rejestry mogg by¢ prowadzone na kazdy rok kalenda-
rzowy oddzielnie badz przez kilka lat. W tym ostatnim wy-
adku zapisy poszczegolnych lat nalezy rozdzieli¢ linig po-
padku zapisy poszczegolnych lat nalezy rozdzieli¢ linig p
Z|domat. lNumeraCJe zapiséw prowadzi Sie dla kazdego roku
od nr

ejestry powinn ¢ ponumerowane, oparafowane

. 6 Rejestry powinny by¢ pol ) paraf
:j p(iswmdczone przez kierownika zainteresowanego wy-
ziatu.

§ 14

Formy zalatwiania spraw.

1 Przy zalatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i naj-
bardziej” celowe formy. . ]

2. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu
administracji panstwowe] nalezy ‘przestrzegaC przepisow
proceduralnych, a w dziedzinie merytoryczne] — przepisow
prawnych normujacych dany dziat™ administracji panstwo-

Wej.
CJ; Z reguty obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw.
Zakatwienie " ustne moze by¢ stosowane w wypadkach,
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w ktorych przemawia za tym interes strony, a przepisy
prawne nie stoja temu n aprzeszkodzie. treSC oraz istotne
motywy' taki.ego zalatwienia ngmn by¢ utrwalone
w aktach sprawy w formie protokétu lub podpisanej przez
strone adnota}cil (art. 11 § 2 KPA). Sprawy informacyjne
miedzy wydzialami powinny by¢ zalatwiane ustnie lub ‘te-
lefonicznie.

. 4 Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje sie nastepu-
jace formy:

1) odreczna,

brulionowa. ) o

5 Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia
sprawy i polega na “sporzadzeniu przez referenta bezpo-
Srednio na wplywie zwieztej odpowiedzi zatatwiajgcej spra-
we lub na sporzadzeniu notatki WSkaZUJa]g_ej na “sposob
zalatwienia_ i skierowujacej sprawe do akt. Pismo zatatwio-
ne odrecznie wychodzi na zewnatrz w formie, jakg nadat
mu referent sprawy (odrecznie, na maszynie do pisania,
rzy uzyciu pieczatki z odpowiednim tekstém, na gotowym
ormularzu |t£.), z zachowaniem elementéw okreslonych
w § 17 ust. 2 Pod datag po prawej stronie takiego pisma
umieszcza sie skrot ,,0dr.” (odrecznie), jezeli za$ sprawa ma
wroci¢ do wydziatu dodaje sie ,,Z.z.a.” (za zwrotem akt).

6. Przy zalatwieniu odrecznym lub tymczasowym, jezeli

syla Sie akta sprawy, referént wypisuje karte “zastepcza.

."Przy odrecznym os_tateczna/m Zatatwieniu sErawy od-
notowujé sie bezzwlocznie w odpowiednich rubrykach’ spisu
spraw date wystania pisma i informacje, dokad je skiero-
wano, oraz sposob zatatwienia sprawy. o

8 Forme brulionowg_stosuje sie przy zalatwianiu spraw
wymagajacych powazniejszego opracowania. Polega to na
sporzadZzeniu 1prze_z_referenta sprawy brulionowego proje-
Ktu pisma zafatwiajacego sprawe. Pismo to po Zzaaprobo-
waniu przez wilasciwego aprobata, przepisaniu go na ma-
szynie | podpisaniu przez osobe upowazniong — wysyfane
jeSt do adresata. Aprobowana kopia zafatwienia przecho-
Wwana jest w aktach sprawy jako C_)dEIS pisma wystanego.

razie gdy referent sporzadza projekt pisma_ zatatwia]a-
cego sprawe bezposrednio na maszynie do, pisania, pisze
je w tylu egzemplarzach, by jeden z" nich mégt stuzy¢ jako
OngS opii “przechowywany w aktach sprawy.

. Jezeli_ sprawa wymaga yzgodnl_en_la z inng jednostka
organizacyjna, nalezy "przesta¢ do tej jednostki akta spra-
wy wraz 'z projektem zatatwienia. o

10. Telefoniczng Ilub telegraficzng forme  zafatwiania
spraw_stosuje sie przy sprawach wyfalgkowo pilnych.

11. Telefonogram, telegram lub_dale c_)[pls fpowmlen ujmo-
wac przedmiot §praw¥ zwiezle i jasno, Telefonogram nalezy
nadac i przyjac  dokladnie i skontrolowa¢ jego brzmienie
przez powtérzenie (odczytanie) tresci nadajagcemu  badz
przyjmujacemu. Telefonogramy kierowane do wszystkich
prezydiéw powiatowych rad narodowych nalezy z ‘reguly
nadawa¢ wedtug ustalonego klucza. ~ ) .
12 Telegramy, telefonogramy zatatwia sie tak jak kazda
lan sprawe o charakterze pilnym. )

elegramy i telefonogramy, w ktérych podawane sg
dane o znaczeniu normatywnym lub dane” liczbowe, powin-
ny by¢ potwierdzane napiSmie.

§ 15

Sposoby zatatwiania spraw.

Zakatwienie sprawy niezaleznie od jego formy moze byc¢:
1) tymczasowe — stosuje sie je w Sprawach, "ktdre przed
ich ostatecznym zatatwieniem wymagaja wstepnych wy-
jasnien, dochodzen, zebrania materiatow lub  opinii,
2) ostateczne — nastepuje wowczas, gdy odpowied? udzie-
lona stronie zalatwia sprawe merytorycznie i gdy nie
przewiduje sie dalszego postepowania.

§ 16
Karta zastepcza.

1 Karta zastepcza stuzy jako adnotacja dla spraw zatat-
wionych odrecznie-terminowo lub wypozyczonych innym
komdrkom organizacyjnym. o o

2. Karta zastepcza zawiera w tresci znak sprawy, 16]
przedmiot, nazwe i adres jednostki, do kt6rej akta przesta-
no, oraz termin zwrotu akt. )

. Termin zwrotu akt stuzy jako wskazowka dla ewen-
tualn&go ponaglenia lub ich zwrotu po wykorzystaniu.

4. Karte zastepcza przechowuje sie w terminatce wedtug
wyznaczonego przez referenta terminu zatatwienia sprawy.
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8 17.
Zasady pisemnego zatatwiania spraw.

1 Kazda sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez t3-
cze_nlakje] z inng sprawa nie majaca z nig bezposredniego
zwigzku.

2.qPis_mo zatatwiajace sprawe_ pod wzgledem formy zew-
netrznej powinno byC w zasadzie dostosowane do blankie-
tow kaorespondencyjnych formatéw A-4, A-5 (w ukladzie

ionowym i poziomym) ustalonych ,Polska Normg”
N-60/F-92802, wydang przez Polski” Komitet Normalizacyj-

ny i ogtoszong obwieszczeniem PoIskieR/cI) Komitetu Norma-
IlzaC)g&ego z dnia 28 stycznia 1961 r. (Monitor Polski Nr 18,
poz. ) — wzdr w zakgczeniu — i zawiera:

1) nagtéwek — druk lub podtuzna pieczatka firmowa:

—w sprawach nalezagcych do zakresu dziatania prezy-
dium — w brzmieniu: ,,Prezydium Wojewodzkiej Ra-
dy Narodowej W. ............... 7 ] .

— w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Przewo-
dniczacego Prezydium — w brzmieniu: ,,Przewodni-
czacy Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej
W »

— w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatu

w Dbrzmieniu: ,,Prezydium Wojewodzkiej Rady Na-
rodowej W ......cccoeeie. Wydziat ...t
znak sprawy,

NS

okreslenie przedmiotu sprawy, zredagowane w zwiezh

sposob w pierwszym przypadku; raz ustalonego przed-

miotu sprawy nie nalezy “zmienia¢ bez istotnej potrzeby

do czasu ostatecznego jéj zatatwienia, 3

powotanie sie¢ na dat¢ | znak pisma, ktorego dotyczy

odpowiedz,

date,

adres,

tres¢ zatatwienia, ktéra powinna by¢ zredagowana jasno

i zwiezle; w razie decyzji — wszystkie elementy podane

w art. 9 KPA: . . .

— pisma z nagtowkiem ,,Przewodniczacy Prezydium Wo-
Jewddzkiej Rady Narodowej” powinny by¢ redagowa-
ne w pierwszej  osobie (np. prosze, zarzadzam jtp.),

— w pismach nalezacych do kolegialnej wiasciwosci pre-
zydium nalezy uzywaC zwrotu: ,Prezydium Woje-
wodzkiej Rady Narodowej prosi, zarzadza itp.”, =

— w sprawach ° nalezacych do wiasciwosci wydziatow
nalezy uzywac zwrotu: ,Wydzial prosi, wyjasnia itp.”,

—pisma w sprawach nalezacych do wiasciwosci kierow-
nika_wydziatu powinny by¢ redagowane w pierwszej
osobie, "kopia zatatwienia powinna nadto zawierac:
—po_dp!s referenta sprawy i date sporzadzenia zafat-

wienia — z lewej strony pod trescig pisma, _ .

— aprobate ostagtecznab— podpis osoby upowaznionej
do ostatecznej aprobaty i date — pod trescig pisma
Z prawej strony, . .

— oznaczenie kancelaryjnego postepowania_po spo-
rzadzeniu i wystaniu ‘maszynopisu — termin wzno-
wienia sprawy lub oznaczenie skierowania jej do
akt — ,a.a.” — pod trescig pisma w lewej dolnej

_czesci arkusza,

Sy B

g podpis. o o .

3 W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawiera¢

rowniez dalsze nastgpujgce okreslenia: )

) nad adresem — wskazOwki dotyczace sposobu wystania
maszynopisu: ,polecony”, ,ekspres”, ,za zwrotnym do-

wodem doreczenia”, ,pilne”, ,poufne™ itp.”, )

2 pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza podaje
_SI% iloS¢ przesylanych zalgcznikow (Zak................... .. )
iub wymienia si¢ ‘je z podanjem_liczb porzadkowych,
a na Kazdym zalgczniku wpisuje sie w prawym gornym
rogu_kolejny numer zatacznika,

3 jezeli tres¢ pisma ma byC poza adresatem podana do
wiadomosci innym_instytucjom lub osobom, adresy tych
instytucji lub “os6b umieszcza sie pod treScig “piSma
z lewej strony, pod stowem: ,Otrzymuja”,

4) pod tréscig pisma z lewej strony — termin wyznaczon
do zafatwienia sprawy (Termin do dnia ... D,
okreslenia terminu Zafatwienia uzywa sie wylacznie
w stosunku do jednostek podlegtych, . »

5 jezeli projekt zatatwienia sktada_sie z kilku roznych
Blgsmt,d poszczegolne pisma na kopii oznacza sie Pl, P2

itd.

. 4 Brulionowy projekt zatatwienia powinien by¢ czytelny
i starannie opracowany. Poprawek i uzupetnien”tekstu na-
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lezy dokonywaC w sposdb nie utrudniajagcy odczytanig
i zrozurr|1(|en|a tekstu. Na maszynopisach nie” powinnd byc
poprawek.

5 Zalatwienie pisemne powinno posiada¢ ukiad jednoli-
tego blankietu korespondencyjnego. Na stronach nieparzy-
stych margines pozostawia sie po lewej stronie arkusza,
na stronach parzystych ‘po prawej, tak aby po wpieciu akt
do teczki caty tekst byt czytelny. o

6. Przy” sporzadzaniu projektu pisma pozostawia sie wol-
ny margines (okoto 4—5 “cm) przeznaczony na poprawki
i ‘uzupefnienia przez aprobujacego lub na uwagi wspétdzia-
fajacego przy zatatwianiu Sprawy. ) o

7. Na marginesie pierwszej strony projektu zatatwienia
umieszcza sie wskazowki dla ma_szyénlst i _dotyczace np.
terminu wykonania maszynopisu, liczby Kkopii, rodzaju pa-
pieru, sposobu wykonania (ha matrycy, jednostronnie, ro-
g'zarjn aodtsgepu itp.)” lub inne zlecenia,” np. dotyczace korekty
isma itp.

§ 18
Terminy zatatwiania spraw i ponaglenia.

1 Dla unikniecia zbednych ponaglen nalezy organowi
otrzymujacemu zlecenie wyznacza¢ dla zatatwienia “spraw
termin umozliwiajgcy ich Zzatatwienie. ]

2. Terminy nalézy’ w zasadzie wyznacza¢ dekadowo: 10,
20, 30 danego miesiaca.

3. Po uptywie terminu zakreSlonego do zalatwienia spra-
wy referent sprawy na podstawie akt decyduje o ponagle-
niu sprawy lub przesunieciu terminu i odnotowuje ~ to
w aktach Sprawy. .

4. Terminy wyznaczone_ przez organy nadrzedne powinny
by¢ dotrzymywane. Jezeli zatatwienie” sprawy w zakres$lo-
nym terminie nie jest mozliwe, nalezy:

1) postapi¢ ze_sprawg zgodnie z przepisami proceduralnymi
dotyczacymi terminéw ze szczegolnym uwzglednieniem
przepisow KPA,

2) gdy w konkretnej sprawie brak przepisdbw wymienio-
nych w pkt. 1, a sprawa dotyczy organu nadrzednego,
nalezy wysta¢ wniosek do tego ‘organu o przesuniecie
terminu z podaniem przyczyn uniemozliwiajacych za-
fatwienie sprawy w wyznaczonym terminie.

819
Sporzadzanie i sprawdzanie maszynopisow.

1 Maszynopisy sporzadzajg maszynistki lub referenci
spraw w wydziakach. ] .
~2 Kierownik hali maszyn (maszynistka) otrzymuje bru-
liony do przepisania w._teczkach obiegowych i w tych sa-
mych teczkach odsyta je wraz z maszynopisami do wiasci-
wych referentéw spraw. . )

. 3. Kierownik hali maszyn (maszynistka) odciska na bru-
lionie otrzymanym do prze[i')_lsanla pieczatke, w_ Ktorej
wpisuje date ofrzymania brulionu  do przepisania i wyko-
nania” poszczegolnych czynnosci, jak przepisanie, Kkorékta,
odestanie akt itp. o o
4 Maszynopisy_ sporzadza sie $cisSle wedlug brulionow
i zgodnie z przepisami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki
i uzupetnienia moga by¢ dokonywane jedynie w porozumie-
niu i za zgoda referenta sprawy.. o

5 Maszynopisy wykonuje “sie w liczbie egzemplarzy
wskazanej  przez referenta Sprawy; w braku takiego wska-
zania — w jednym egzemplarzu. L .

_ 6. Maszynistka sporzadza maszynopis i umieszcza swe
inicjaty (pierwsze litery imienia 1 nazwiska) na ostatniegj
stronié maszynopisu. w~lewym dolnym rogu ‘arkusza.

. 7. Na maszynopisie wpisuje sie z reguty tylko miesigc
i rok, a dzieA miesigca na czystopisie I na Kopii wpisuje
podpisujacy. ) . . .

8. Przy  sporzadzaniu maszynopisow nalezy przestrzega¢
zasad wiasciwego_ formatu, Klas |g1ramatur papieru. Ma-
s%ynoplsy (materiaty pOW|eIane¥ nalezy wykonywaé dwu-
stronnie.

9. Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy
zachowa¢ wszelkie ich istotne elementy (tres¢, oznaczenie
pieczeci, podpisu, skasowanie oplaty skarbowej itp.). Zalez-
nie od tego, czy odpis sporzgdza sig z oryginatu, czy tez
z odpisu n_afezy u gory w srodku napisac: ,,odpis” lub”,,0d-
pis z odpisu”, a pod tekstem z lewej strony: ,,Zgodno$c¢
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z oryginatem (odpisem) stwierdzam”, a pod tym date
i podpis, opatrzony odpowiednig pieczatkg 2z podaniem
imienia, nazwiska i stanowiska podpisujgce

0.
10.  Maszynopisy w hali maszyn sprawgza korektor lub

maszynistka sporz4dzajagca maszynopis. Korekte maszynopi-
su sporzadzonego poza halg maszyn wykonuje sporzadzaja-
?/ maszynopis. Jezeli maszynopis sporzadzany jest pod
yktando, za przeprowadzenie korekty odpowiedzialny jest
dyktujacy. W razie nasilenia prac w kancelarii, korekte
maszynopiséw przeprowadzajg referenci spraw. Przepro-
wadzenie korekty stwierdza® sie skréconym  podpisem,
umieszczonym w odpowiedniej rubryce pieczgtki odcisnie-
tej na brulionie lub na kopii przeznaczonej do akt.

§ 20.
Powielanie pism.

1 Powielanie pism z matryc (r6znego rodzaju) odbywa sie
w powielarni czynnej przy Kkancelarii, w mniejszym za-
kresie — w wydziatach posiadajagcych wiasne powielacze.

2. Sposéb i tryb przechowywania matryc, odbierania
odbitek, obowigzki powielaczowych, warunki pracy w po-
wielarni, przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy, ewidencjonowania matryc i odbitek — okresla re-
gulamin powielarni, wydany przez kierownika wydziatu
budzetowo-gospodarczego.

§ 21.
Aprobata i podpisywanie pism.

1 Zakres aprobaty normujg zarzadzenia wewnetrzne
kierownikéw wydziatow.

2. Aprobata moze by¢ wstepna lub ostateczna.

3. Zatatwienia odreczne aprobowane sg tylko ostatecznie.

4. Zatatwienia brulionowe aprobowane sg wstepnie lub
ostatecznie.

5. Pracownic% u‘powainieni do ostatecznej aprobaty moga
zarzadzi¢, by bruliony (kopie) zalatwien typowych spraw
byly im przedstawiane do aprobaty #gcznie z maszynopi-
sami.

6. Maszynopis po sprawdzeniu przez referenta sprawy
powinien by¢ podpisany atramentem lub dtugopisem w za-
sadzie przez probanta, ktdry zaaprobowat ostatecznie pro-
jekt zalatwienia sprawy, a w wyjgtkowych wypadkach
przez osobe upowazniona.

7. Podpis na maszynopisach powinien by¢ petny. Skrot
podpisu (parafa) moze by¢é umieszczany tylko na brulionie
iub kopiach z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
aprobujacego.

8. Pisma szczeg6lnej wagi, kierowane do organéw cen-
tralnych, pisma w sprawach nalezacych do zakresu kole-
gialnej dziatalnosci prezydium, adresowane do organéw
centralnych i prezydium rad narodowych nizszego stopnia,
adresowane imiennie do cztonkéw prezydiow tych rad oraz
zbiorcze zarzadzenia pokontrolne do prezydiow rad naro-
dowych nizszego stopnia podpisujg stale urzedujacy czton-
kowie prezydium.

9. Na zlecenie probanta upowazniony pracownik moze
na czystopisie stwierdza¢ podpisanie przez probanta ory-
ginatu; w tym wypadku podaje sie maszynowo imie i na-
zwisko podpisujacego i jego stanowisko.

10. Szczeg6towe zasady podpisywania pism przez czilon-
kéw prezydium, kierownikéw wydziatow, ich zastepcow
oraz upowaznionych pracownikéw okre$la zarzadzenie we-
wnetrzne prezydium WRN.

11. Podpis na maszynopisach umieszcza sie w obrebie
maszynowego napisu lub pieczatki.

§ 22.
Uzywanie urzedowej pieczeci okragtej.

1 Urzedowg piecze¢ okragtg umieszcza sie tylko na do-
kumentach szczeg6towej wagi, stanowigcych podstawe do
Podjecia czynnosci prawnych.

2 Wykaz dokumentdw wymagajacych umieszczenia na
riech odcisku pieczeci urzedowej okreslajg kierownicy wy-
dziatbw w porozumieniu z kierownikiem wydziatu organi-
2scyjno-prawnego.
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§ 23.
Wysytanie pism.

1 Pisma przeznaczone do wysytania przygotowuje wy-
znaczony pracownik sekretariatu wydziatu, ktéry:

1) sprawdza, czy pismo jest podpisane, opatrzone znakiem
akt sprawy, oznaczone datg oraz czy dotgczone sg odpo-
wiednie zakgczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca
pismo referentowi sprawy do uzupetnienia,

2) stwierdza swojg parafg na kopii pisma jego wysytke
oraz odciska datownik,

3) kopertuje wszystkie przesytki z wyjatkiem adresowa-
nych do prezydidw powiatowych (miejskich) rad naro-
dowych, ktore sktada w teczce obiegowej i w ustalonych
odzinach wraz z przesytkami zakopertowanymi przesy-
a do kancelarii,

4) zwraca referentom spraw teczki obiegowe z kopiami
wysytanych pism i z ewentualnymi aktami spraw.

2. Kancelaria:

1; segreguje pisma przeznaczone do wystania,

2) umieszcza na kopercie pieczatke nagtowkowa oraz wy-
pisuje znaki pism znajdujacych sie w kopercie,

3) uiszcza przewidziane przepisami optaty lub odciska pie-
czatke z napisem stwierdzajagcym uiszczenie opfaty zry-
czaltowanej.

4) wpisuje przesytki specjalne do odpowiednich rejestrow
kontrolnych,

5) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwier-
dzeniem odbioru dotagcza wypetniony odpowiedni formu-
larz i przypina go do odnosnej koperty lub opakowania.,
3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie

w jednej kopercie. Pisma pojedyncze, Ijezeli tre$¢ na to

pozwala, nalezy wysytaé bez kopert, skfadajac i sklejajac

Je w taki sposob, aby widoczna byta cze$¢ pisma zawiera-

jaca nazwe i adres nadawcy oraz adresata.

4. Pisma wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong
nad adresem (polecony, ekspres itp.). Brak takiej dyspozycji
oznacza, ze pismo ma b¥é' wystane jako przesytka zwykta.

5 Telegramy i przesytki ekspresowe wysyta sie natych-
miast po ich otrzymaniu, inne przesytki w ustalonych go-
dzinach. Przesytki doreczone kancelarii do ustalonej godzi-
ny powinny by¢ wystane tego samego dnia.

§ 24.

Adnotacje w spisach spraw.

1 Zatatwienie sprawy powinno by¢ przez referenta spra-
wy odnotowane w spisie spraw.

2. Odnotowanie terminowego odrecznego czy brulionowe-
go zatatwienia sprawy nastepuje przez wniesienie do spi-
su spraw terminu wyznaczonego na karcie zastgpczej lub
w akcie sprawy. Wpis wnosi sie przez zanotowanie otow-
kiem w rubryce ,Tymczasowe zatatwienie” daty wznowie-
nia zatatwienia sprawy. Karta zastepcza lub akta sprawy
sktadane sg w terminatce.

3. Odnotowanie odrecznego ostatecznego zalatwienia na-
stepuje przez wniesienie do spisu spraw w rubryce ,Za-
tatwienie” adnotacji nastepujacej tresci: ,,Odr. dn.
.............. adresat otrzymujacy udzielong odpowiedz”.

4. Odnotowanie brulionowego ostatecznego zatatwienia
sprawy nastepuje przez wniesienie w spisie spraw w rubry-
ce ,Zalatwienie” adnotacji o tresci: ,,Data, adresat otrzy-
mujacy pismo”. Odci$nieciem pieczatki lub recznie nalezy
dodatkowo w tej rubryce zamiesci¢c ,0.Z.”. Akta spraw
ostatecznie zatatwionych skiadane sg, po odnotowaniu spo-
sobu zatatwienia, do wiasciwych przedmiotowo teczek.

§ 25.
Przechowywanie akt w wydziatach.

1 Do przechowywania akt w wydziatach stuza:

1) przedmiotowe teczki odpowiadajace wykazowi akt
I rejestrom kancelaryjnym, w ktorych przechowuje sie
tylko akta spraw ostatecznie zatatwionych, utozone ko-
lejno  wedtug liczb porzadkowych spisu spraw lub
rejestrow; w obrebie sprawy chronologicznie pisma roz-
poczynajgce sprawe — jako pierwsze,

2) terminatki — do przechowywania spraw tymczasowo
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zalatwionych, ale oczekujacych odpowiedzi, v/yjasnienia
itp., oraz” akt kart zastepczych przy odrecznym termi-
nowym zatatwieniu sprawy, o ]

3 teczki do zatatwienia — w ktdére powinien by¢ zaopa-
trzony kazdy pracownik przechowujac w Tniej akta
spraw przekazanych mu do zatatwienia. .
2 Sekretariat wydzialu powinien posiada¢ ponadto teczki

pomocnicze zatytutlowane nastepujaco:
~Materiaty na sesje WRN”, o
»Materialy na poSiedzenia Komisji”,
»Materialy na posiedzenia Prezydium”,
»Do_podpisu”, . .
»Materiaty na narady i szkolenia”,
»Plany pracy”.

Wszystkie teczki powinny by¢ znormalizowane i zaopatrzo-

ne W_nalepki z odpowiednim maszynow¥m naﬁlse[n.

3 Przechowywanie akt luzem w szufladach biurek lub

w szafach jest niedopuszczalne.

4. Po otrzymaniu z sekretariatu potwierdzern wystanych
akt sprawy ~referent sprawy odnotowuje jej zafatwienie
w spisie spraw w sposéb podany w § 24.

5 Teczki akt spraw ostatecznie zatatwionych (ust. 1 pkt.
1% na_ zewnetrzneJ stronie powinny by¢ zaopatrzone w na-
stepujace odpisy:

1) Na srodku u gory: .

»Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej w .............

Wydziat...............
Oddziat................

2 w lewym gornym rogu — symbol teczki (symbol ko-
morki organizacyjnej 1 symbol hasta z wykazu akt),

3 w prawym goérnym rogu — kategorie archiwalna,
nI?t Srodku teczKi — tytut teczki (hasto wedtug wykazu
a

pod’_tytuiem teczki — ewentualny tom teczki i daty

skrajne akt (data pierwszego i ostatniego pisma).

6. Akta spraw ostatecznie zatatwionych pozostajg w wy-
dziatach przez okres jednego roku, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepnego po zakoriczeniu sprawy.

7. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgle-
du na swoj przedmiot bedg nadal potrzebne, po dokonaniu
formalno$ci przekazania do archiwum zakladowego i zare-
jestrowaniu ich w ewidencji archiwum zaktadowego moz-
na wypozycza¢ na tak dtugo, jak dlugo beda one potrzebne.

8§ 26
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

1 Po uptywie okresu przechowywania akt w wydziatach
nalezy przekazaC je do archiwum zaktadowego. archi-
wum” zakladowego  moga by¢ przyjete tylko akta nalezycie
uporzadkowane.

2 Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:. o

a) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami, w _kolejnosci
liczb porzadkowych ‘spisu spraw dancjsj teczki lub _Wg-
dziatowego rejestru kancelaryjnego (& 12 ust. 2 i 3,
poczynajac od najwcze$niejszej sprawy na wierzchu; ?I_
sma w obrebie akt kazde] sprawy ukfada sie chronolo-
gicznie poczynajgc_ rowniez od "~ najwczesniejszego na
wierzchu; do kazdej teczki dotgcza sie na poczatku spis
spraw wzglednie rejestr;

b) wytaczenie _zb?(dn ch egzemplarzy tych samych pism
wiornikow) i akt kategorii Bc;

C) opisanie teczek na ich pierwszej zewnetrznej stronie
podajac; ) ) .
—na srodku u géry — nazwe prezydium, wydziatu

i oddziatu, ] ]

— w lewym gérnym rogu — sP/mboI teczki aktowej we-
dtug wykazu akt (np. Or. [-120), ) .

—w prawym gornym rogu — 'kategorie archiwalng
z dodaniem przy “kategorii B cyfry arabskiej, okre-
Slajgcej okres przechowywania, ] .

— na_srodku teczki — tytut akt, czyli hasto klasyfika-

cwne wedtug wykazu akt, a ponizej daty skrajne

akt (data rozpoczecia pierwszej sprawy i zakoriczenia
ostatniej, a jezeli teczka zawiera akta z jednego ro-
ku kalendarzowego — podaje sie dany rocznik, np.
rocznik 1969), :

d) ulozenie teczek, ksigg itp. w porzadku symboli klasy-
fikacyjnych wykazu akt,
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e) w odniesieniu dc akt kategorii A — przesznurowanie
lub sklejenie na tzw. styk,” ponumerowanie poszczegd-
nych stron i oznaczenie ‘na wewnetrznej spodniej
nie oktadki liczby stron zawartych w teczce.

.3 Do akt przekazanych do archiwum  zakfadowego dotacza

sie zwigzane z nimi fejestry, kartoteki itp. $rodKi ewider

CyIne. . .
4. Szczegotowy tryb postepowania przi/ przekazywaniu

akt do archiwum zakiadowego, ich uktad, korzystania

z tych akt oraz organizacje pracy w archiwum zaklado-

wym okre$li dodatkowa instrukcja w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w prezydiac

rad narodowych. . .
5 Przekazywanie akt z archiwum zakladowego do archi-

wum panstwowego odbywa si¢ zgodnie z przepisami zarza-

dzenia Naczelnego Dyrektora Archiwow Paristwowyc

z dnia__13, sierpnia r. w sprawie zasad przekazywania

materiafow _archiwalnych do archiwow panstwowych (Mo

nitor Polski Nr 73, poz. 432).

8 21
Postepowanie z aktami poufnymi.

1 Tryb postepowania z aktami poufnymi jest w zasadzie
taki sam jJak ustalony w niniejszej instrukcji w stosunku
do akt jawnych z naStepujacymi zmianamj: ~ .
1) obieg akt” poufnych w toku ich zalatwiania odbywa sie

albo™w kopertach lub odpowiednich teczkach zabezpie-

czaﬁcych akta poufne przed wglagdem o0sob niepowota-
nych,

2 aﬁta poufne przechowuje suF w taki sposob, by byly
one zabezpieczone przed wgladem o0s6b  niepowofanych.
2 Pisma poufne przes?ﬂfa sie 'do kancelarii w zaklejonych

kopertach z pieczatkg [ub napisem ,poufne”. Koperty te
kancelaria wkfada do drugiej koperty, na ktdrej nie po-
daje juz symbolu ,poufne”.” Jezeli koperta zawierajaca
pismo paoufne ma by¢ wystana tacznie z innymi pismami
zwyklymi do tego samego_adresata, wktada sie jg do zbio-
rowej ~ koperty i wysyla sie jako przesytke polecona.

8§28
Protokoty sesji i posiedzen prezydium.

1 Sprawy zwigzane z organizacjg sesji WRN oraz posie-
dzeniami prezydium rejestruje sie”w -spisach spraw wiasci-
wych teczek wedtug wykazu akt.

2 Protokoty sesji WRN otrzymujg w ciggu  kadencji
kqleine numery, poczawszy od 1, pisane cyframi r%)/mskl-
mi, Tamane przez dwie ostatnie cyfry roku — np. 1/65.

3. Protokoly posiedzen prezydium otrzymuja réwniez nu-
meracje porzadkowa w ciggu kadencji,” z tym ze oznacza
sie je cyframi arabskimi ‘famanymi przez” dwie ostatnie
cyfry roku — np. 1/65.

4. Uchwaly WRN stanowiag zataczniki do protokotow
sesji, uchwaly prezydium — do protokotow posiedzen pre-
zydium. Protokoty Powmny zawiera¢ wzmianki 0 przyjeciu
do wiadomosci protokotu poprzedniej, sesji lub posiedzenia
Prez dium oraz przedstawienie przebiegu dyskusji. Uchwa-
y WRN i prezydium sporzadza sie na oddzielnych arku-
szach w niezbednej ilosci egzemplarzy.

5 Numeracje uchwat rozpoczyna sie z poczatkiem ka-
dencji od cyfry 1 oddzielnie dla” uchwat WRN i oddzielnie
dla uchwat prezydium. Uchwala powinna zawiera¢ numer
porzadkowy protokotu, swoj kolejny numer i oznaczenie
roku, w ktorg/m zostata podﬂeta. Np. 11/3/65 — dla uchwaty
WRN i 2/3/65 — dla uchwaly prezydium.

6. Oryginaty protokotow przechowuje sie w odpowied-
nich teczkach wykazu akt. Po zakonczeniu kadencji pro-
tokoty utozone Kolejno numerami = oprawia sie w formie
ksigzkowej i zaopatruje sie w napisy;

»Protokoly sesji Wojewodzkiej Rady Narodowej w . .9
za lata ”

»Protokoty posiedzenn Prezydium WRN w ............. .
za lata e ”

7. Uchwaty WRN wpisuje sie do rejestru uchwat WR™N
a uchwaty prezydium do rejestru uchwat prezydium.
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CZESC Il PRN. ujmuje on w grupy wszystkie jednorodne lub po-

. krewne "pod wzgledem™ przedmiotowym sp_ravgjy. Wykaz akt

PRZEPISY KONCOWE. ustala sie dla kazdego wydziatu stosownie do jego zadan.

3 Wykaz akt ustala kiérownik wydziatu w trgl ie okre-

8§ X, Slonymw 8 5 ust. 1 zarzadzenia ~Ministra Szkolnictwa

Kontrola pracy biurowej.

1 Kierownicy wydzialtbw sprawujg systematyczng kon-
trole czynnosci® kancelaryjnych i zalatwiania spraw przez
podleghtych im pracownikow, sprawdzagl%c_stan spraw nie
zatatwionych oraz przegladajac terminatki i spisy spraw.

2 Wyznaczony przez Kkierownika wydziatu = pracownik
prowadZi podreczny terminarz dla kontroli zalatwiania
spraw.  szczegllnie "waznych okreslonych przez kierownika
wydzialu.  Sekretariat pllnu&e terminowego  zatatwienia
spraw i informuje kierownika wydzialu 0 kazdym przy-
padku zwioki.

§ 30.
Nadzor nad realizacjg przepisow instrukcji.

1 Zwiazane z prac k_ancelar?/j_na( i_ obiegiem akt czyn-
nosci nie ujete instrukcjg regulujg kierogwnicy wydziatow
w porozumieniu z kierownikami wydzialow budzetowo-go-
spodarczego i organizacyjno-prawnego. )

.2 Ogolny nadzor nad realizacja 1 przestrzeganiem prze-
piséw nstrukcji sprawujg kierownicy wydzialtdw budzeto-
Wo-gospodarczego | organizacyjno-prawnego.

Zakacznik Nr 2 do uchwak
Nr 17/138/65 Prezydium WR

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

dla \/\Q{dzia}éw i rownorzednych jednostek organizacyjnych
prezydiébw powiatowych rad narodowych oraz miéjskich
rad narodowych miast stanowigCych powiaty
CzZESC I
PRZEPISY OGOLNE.
81
Postanowienia wstepne.

1 Celem instrukcji_ jest ustalenie jednolitych zasad po-
stepowania, zapewniajacych sprawne wykonywanie prac

kancelaaymych. Instrukcja normuje i upraszcza czynnosci

oraz wdraza do stosowania racjonalnych metod " pracy
bluroweg. . , - .
2 Instrukcja okresla podstawowa pojecia zwigzane z pra-

cg kancelaryjng, normuje sposéb “wykonywania przez
wszystkie jednostki orga,nqzacwne rezydium powiatowej
rad%/_ narodowej Czynnosci ancelaryjnych  zwiazanych
z obiegiem akt od chwili ich wplywu lub powstania wew-
natrz “jednostki do momentu przekazania do archiwum
zakfadowego oraz reguluje tryb postepowania z aktami
jawnymi I poufnymi. )

3 Tllekro¢ w instrukcji jest mowa o prezydiach PRN.
wydziatach lub kierownikach wydziatow tych prezydiow
nalezy przez to rowniez rozumieC prezydia” miejskich ra
narodowych miast stanowigcych powiaty, réwnorzedne
jednostki organizacyjne prezydiow miejskich rad narodo-
wych lub kierownikow tych “jednostek. ™
4. Postepowanie z aktami tajnymi normuja odrebne prze-

isy.
P g Organizacje I zakres dziatania_archiwum zakladowego
prezydium PRN reguluje odrebna instrukcja (8 26 ust. %)
§2
System kancelaryjny

1 W prezydium PRN obowigzuje bezdziennikowy system
kancelarﬁjny oParty na wykazie “akt.

2 Wy k

az_ akt jest rzecZzowa klasyfikacja akt powstaja-
cych w dziatalnosci poszczegolnych™ wydziatow prezydiow

Wyzszego z dnia 9 kwietnia 1963 r. w sprawie podziatu
materiatébw archiwalnych na kategorie i ustalania terminéw
ich. przechowywania {monitor Polski Nr 37, poz. 184) oraz
na podstawie ~wytycznych prezydium PRN, okreSlajacych
organizacje i zakres dziatania “wydziatu. Whkazy akt po-
szczegblnych wydziatdbw powinny  byC uzgodnione z wy-
dziatem oOrganizacyjno-prawnym. ]
4. Wprowadzanié "zmian w ‘ustalonym wykazie akt wyma-
ga zgody resortowego wydziatu prezydium WRN, ktory
porozumiewa si¢ w téj sprawie z wydziatem organizacyjno-
rawnym prezydium N i z archiwum _panstwowYm.
prowadzanie “zmian w ciggu roku jest niedopuszczalne,
z wyjatkiem zmian wynikajacych z reorganizacji wewnetrz-
ne& wydziatu. ) ) ) )
Przepisy ust. 3 i 4 nie majg zastosowania w wypadku,
dy wykaz ™ akt zostat ustalany przez organ nadrzedny
Sprawujacy nadzér nad dziatalnoScig wydziatu.

83

Definicje podstawowych poje¢ i terminow
uzywanych w instrukcji.

Uzyte w instrukcji_ pojecia oznaczaja: ] .
_sprawa — zdarzenie lub, stan rzeczy wymagajacy podje-
cia i wykonania czynnoSci urzedowych: .

akt sprawy — kazde pismo, notatke fub pismo odreczne,
wypetniony formularz, plan, fotokopie’ rysunek itp., zawie-
rajace dane, ktore byty, sa lub moga byC istotne przy roz-
patrywaniu poszczegolnych spraw; szereg pism dotyczacych
tego samego zagadnienia stanowig_akta sprawy;

wykaz akt — rzeczowg_ klasyfikacje grup spraw, dla
ktorych zaktada sie oddzielne ~ spisy spraw i teczki na
okreslony rok kalendarzowy; )

_ teczka® spraw — skoroszyt, teczke wigzang, segregator
itp., stuzace do przechowywania jednorodnych lub rzeczo-
wo pokrewnych “akt spraw ostatecznie zalatwionych, ob-
jetych ta sama grupa spraw; . . .
podteczka — skoroszyt, teczke wigzang itp., stuzgce do
przechowywania jednorodnych, ostatecznie = zatatwionych
ala spraw, stanowigcych 1e ng podgrupe zagadnien;
. teczka obiegowa — oktadke, obwolute, teczke wigzang
|tB:, stuzace do zabezpieczenia akt sprawy w czasie ich
obiegu; . .

_sp?s spraw — formularz stuzacy do chronologicznego
rejestrowania spraw wptywajacych do wydziatdw lub za-
poczatkowanych  w wydZiatach;” jest on ~prowadzony od-
dzielnie dla kazdej grupy spraw- przewidzianej w wykazie
akt; jezeli teczka ‘posiada podteczki, powinny ‘one posiadac
wilasne spisy spraw; spis spraw teczki zawiera wowczas
tylko spis podteczek; ] )

rejestr kancelaryjny — specjalng ksiege (kartoteke, wy-
kaz) przeznaczong do rejestrowania spraw speqalnych lub
masowo_ wptywajacych Spraw jednorodnych, rejestr zaste-
puje spis spraw; ) ] . _

znak sprawy — zespot symboli oznaczajgcych _przynalez-
nos¢ sprawy ‘do_okreslonej” jednostki organiZacyjnej ~prezy-
dium i do okresSlonej grupy SE_I‘aW; )

poczta — wszKlstkle przésytki wplywajace lub wysytane
z prezydium PRN; . ]

de{yvy — kazde pismo wptywajace do prezydium lub do
wydziatow. ) o . ]

przesytka — kazdy oddzielnie zapieczetowany list, pacz-

ke itp.;” . . i . .

zafacznik — kazdg luzng kartke papieru, zawierajaca
tres¢ odnoszacg sie do pisma przewodniego; pismo, skiada-
jace sie z kilku lub wiecej luznych arkuszy, ktére pod
wzgledem tresci tworzg catosé, uwaza sie za jeden zatacz-
nik; dokumenty, pisma zszyte, sklejone lub trwale ziaczone,
broszury-ksigzki i inne przedmioty traktuje sie jako po-
jedyncze zataczniki; ] . )

terminatka — urzadzenie kancelaryjne, stuzace do prze-
chowywania akt spraw terminowych (wyczekujacych od-
powiedzi lub tez przeznaczonych "do zakatwienia w Scisle
okreslonych terminach); terminatka powinna mie¢ ukfad
dekadowy; w razie potrzeby uktad terminatki moze byc¢
bardziej “szczeg6towy, np. pieciodniowy lub nawet codzien-

ny;
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punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez
ktdre przecho za}~I akta spraw w trakcie wykonywania czyn-
nosci urzedowych; . .
sekretariat (]cz_fonkow prezydium) — stanowisko pracy,
gp ktorego nalezy obstuga Kancelaryjna czionkdw prezy-
um, o s . .
_aprobata — wyrazenie zgody na treS¢ i sposob zalatwie-
nia sprawy w formie podpisu pod projektem zatatwienia
z podaniem daty; . . . .
dokument —“akt majacy znaczenie dowodu, stwierdzaja-
cego prawdziwos¢ okreslonych w nim danych lub_zdarzen
(np. metryka, plan, wyrok, orzeczenie, kwit, Swiadectwo
1tp.); . . . . .
ppleczec — pieczeC okragta z _godiem &anstwowym osrod-
ku, uzywana w _mysl przepisow § 22, a ,pieczatka” —
wszyst )le pomocnicze pieczatki (np. wptywu do podpisywa-
nia itp.).

CZESC Il
PRZEPISY SZCZEGOLOWE

§ 4
Podziat prac kancelaryjnych.

1 Prace kancelaryjne w prezydium PRN wykonujg:

1) kancelaria, ) ) i
sekretariat stale urzedujgcych czionkow prezydium,
referenci spraw,

4) hala_maszyn,
archiwum "~ zaktadowe, . )

2. Do zakresu czynnosci kancelarii nalezy:

1) udzielanie informacji interesantom, w" razie potrzeby
kierowanie ich do wiasciwych komorek organizacyjnych,
przyjmowanie i rozdziat wplywow, . .
pr_owadzheme ewidencji wpltywow specjalnych i warto-
sciowych, . . . . .

4 powvi\gfame pism oraz ich ewidencjonowanie,
wysytanie pism (ekspedycja),
przyjmowanie i nadawanie telegramow. .

» 3 Kancelaria pod wzgledem organizacyjnym stanowi ko-

morkg wydziatu budzetowo-gospodarczego.

4. Sekretariat cztonkow prezydium: ) )

i} prz%/Jm,UJe i przedstawia cztionkom prezydium pisma
zasfrzezone do ich wgladu,

2 rejestruje wpltywy skierowane
prezydium,_ ]

3 przechowuje akta spraw zatatwianych przez czionkéw
prezydium.

5. Referenci spraw rejestrull]q wptywy w spisach spraw
lub  wydziatowych rejéstract kancela_ryﬂnych i zalatwiajg
sprawy; “na zlecénie Kierownika wydziatu™ uwierzytelniajg
podpisy i odpisy dokumentow dla "potrzeb wydziatu oraz

nagajq i przyjmujg telefonogramy.

imiennie do czionkéw

.~ Hala_ "maszyn sporzadza ~maszynopisy. Maszynogisy

krétszych pism sporzadzaja referenci spraw w wydziatac

7. " Zakres prac kance aryégych archiwum zaktadowego

okresla odrebna instrukcja (8726 ust. 4).
85
Obieg akt.

1 Obieg akt powinien by¢ bezposredni. Pisma Kieruje sie
do miejsca przeznaczenia® z uwzglednieniem jedynie nie-
zbgdnych punktéw zatrzymania. o ]

. Akta spraw bedacich w toku zalatwiania przesyta sie
przez poszczegOllne punkty zatrzymania w teczce obiegowej
(obwolucie), oznaczonej .” pieczatkg wydziatu, nazwiskiem
refterenta sprawy, numerem jego pokoju i telefonu wew-
netrznego.

ea Wl%kszq_ liczbe teczek obiegowych (obwolutek) skiero-
wanych do jednego punktu Zzatrzymania przesyla sie
w teczce zbiorczej oznaczonej nazwg jednostki wysytajace)
i odbierajacej (np. ,Hala Maszyn” — ,,Kancelarla’)s.

4. Sprawy pilne cPr_zesy’fa sie w teczkach obiegowych od-
rozniajgcych sie od innych teczek kolorem i napisem ,,pil-
ne”.

5. Obieg odbywa sie bez pokwitowan. Za pokwitowaniem
dorecza sie wylacznie akta, co do ktérych obowigzek
kwitowania wynika z odr%)nych przepiséw organéw nad-
rzednych lub prezydium PRN:
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6. Akta w obiegu wewnetrznym przesyta sie za posredni-
ctwem woznych (goficow), ktorzy powirini w ustalonych
godzinach obchodziC pokoje biurowe i dorecza¢ lub “tez
zabieraC akta przeznaczoné do obiegu wewnetrznego.

§ 6
Przyjmowanie wptywow.

1 Poczte odbiera upowazniony pracownik (wozny)
wlur_zedme pocztowym i dorecza odebrane przesytki kan-
celarii.

IZ,Do obowigzkéw pracownika wymienionego w ust. 1
nalezy:

1) sprawdzenie konsygnac{i, (wykazu) odbieranych listow
poleconych, adresoéw listow zwyktych oraz adresow po-
mocniczych i przekazéw na paczki i wptywy wartoscio-
we

2 sprawdzenie, czy przesytki pocztowe, szczegOlnie pole-
cone i wartosciowe, nie" sg uszkodzone; w razie stwier-
dzenia uszkodzenia powinien zazada¢ od pracownikow
urzedu pocztowego spisania protokotu badZ sporzadzenia
adnotacji o uszkodzeniu przesyiki.

3 Poczte wptywajaca do prezydium i wydziatdw z urze-
dow i instytucji oraz doreczong przez intéresantow przy]-
muje kancélaria, a w godzmach_Eozau,rzedpwych i w dniac
wolnych od pracy — pracownik dyzurujacy  w gmachu
gtownym. Wptywy bezposrednie od interesantow przyjmuja
ponadfo kierownicCy wydziatlow i referatow, referenci’ Spraw
oraz sekretariat stale urzedujacych czionkow prezydium.

4. Przy przyjmowaniu poczty nalezy sprawdzi¢ prawidto-
wos¢ adresu “Oraz stan opakowania. " Otrzymanie przesyiki
uszkodzonej nalezy adnotowaC na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru. ]

5 Jezeli przy piSmie podstawowym przyjmowanym bez-
posrednio od interesanta brak jest potrzebnych zalgcznikow,
nalezg zazadaC ich uzupetnienia. T )

6. Osobie wreczajacej pismo nalezy na gej zadanie wyda¢
potwierdzenie odbioru po uiszczeniu optaty” skarbowej zgo-
dnie z obowigzujacymi przepisami.

7. Tryb postepowania przy = przyjmowaniu  wplywow
w godzinach pqzaurdeowych i \w “dnie wolne od pracy
okresli instrukcja dla_ pracownikdw petnigcych dyzury,
wydana przez Kierownika wydzialu budzetowo-gospodar-
cZego W porozumieniu z wydzialem organizacyjno-praw-
nym.

§ 7
Otwieranie i sprawdzanie wplywow.

1 kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem
tajnych, poufnych oraz adresowanych imiénnie do cztonkow
prezydium, kiérownikow wydziatdw i pracownikow. Prze-
sytki te, jak rowniez przesytki zastrzezone przez kierowni-
lr(grYya wydziatdw kancelaria” przesyta adresatom bez otwie-

Ia.

2. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej napisem
Lajne” okaze sie, ze zawiera ona przesylke tajna, nalezy
przekazaé ja do  kancelarii tajnej w zamknietgj ko ercie
z adnotaclg 0 przyczynie otwarcia  wraz z koperta, w ktorej
zostata nadestana. o )

3 Po_otwarciu i wyjeciu zawartosci
sprawdzi¢, czy:

nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

do pisma dotaczona zostata podana w nim liczba za-

facznikdw, ) o o
3 w kopertach zbiorczych znajdujg sie wszystkie pisma,

ktorych numery podane sg na zewnetrznej stronie ko-

pert” lub opakowan. ) ) ]

4. Pisma mylnie nadestane nalezy natychmiast przestac
pod wiasciwym adresem i zawiadomi¢ o tym nadawce.

.5 Brak_ zatgcznikow nalezy odnotowaC na przestanym
pismie. Jezeli przesytka zawiera tylko zatgczniki bez pisma
przewodniego, sporzadza sie o tym adnotacje na kopercie.

6. Jezeli ‘W przesytce zbiorczej brak jest “pisma, Kktérego
znak _podano na kopercie lub opakowariiu, kierownik kan-
8elar|| obowigzany jest bezzwiocznie zawiadomi¢ o tym na-
awee. Lo .

7. Ujawnione przy otwieraniu przesytek przedmioty war-
toSciowe (pienigdze, nie naklejone znaczki pocztowe lub

przesytki nalezy
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skarbowe itp.) wpisuje sie do specjalnego rejestru, sporzg-
dzajac o tym adnotaCje przy pieczatce wptywu. Przedmioty
wartosciowe przekazuje kancelaria® w oznaczonych termi-
nach za pokwitowaniem osobie upowaznionej przéz nadawce
lub do kasy wiasciwego wydziatu albo tez do kasy wydzia-
tu budzetowo-gospodarczego.

* 8 Wplywy dzieli sie na:

) zwykie,

2 specjalne (telegramy, telefonogramy, pisma organéw
nadrzednych, pisma ~procesowe, p_aczkl, listy polecone,
ekspresowe, thQNy War_tosuowe_ltpg. L

Wplywy specjalne ‘kancelaria wpisuje do rejestrow wply-

wow specjalnych wedtug wzoréw ustalonych “przez kierow-

nika wydziatu budzetowo-gospodarczego™ w porozumieniu

z wydziatem organizacyjno- prawnym 1 bezzwiocznie dore-

cza wihasciwym wydziatom.

9. Koperty z nie naruszonym znaczkiem pocztowym dota-
cza sie tylko do wplywow:

0 poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych i za
dowodem doreczenia,

2) do ktorych zatatwienia zachodzi potrzeba ustalenia daty
stempla” pocztowego (np. odwotania),

3) w ktdrych brak jest nazwiska i adresu nadawcy lub da-
ty pisma, Lo ]
nadestanych bez pisma przewodniego,
przy ktérych stwierdzono _uszkodzenia koperty,
rzy ktérych wystepuje niezgodno$¢ zapiséw na koper-
ach z ich zawartoscia,

7) mylnie skierowanych. )
10."W_qgbrze Iewei czgs’(_:l pisma wptywajacego (Polska

Norma PN-60/F-92802) odciska sie piecZatké wplywu. Je-

zeli brak tam wolnego miejsca, pieczatke wplywu odciska

_sie na innym wolnym migjscu. Przy wptywach dorecza-

jac ych adresatowi beZ otwierania pieczatke wptywu odciska

sie na przedniej stronie koperty.

A1 W tre$¢ pieczatki wplywu z wmontowanym datowni-
kiem wpisuje sie liczbe zatacznikow oraz symbol wydzialu,
ktoremu wplyw _zostaje J)rzydzlelony do Zatatwienia.  Na
telegramach 1 pismach, _dla "ktorych™ zatatwienia okreslono
Scisty termin, oznacza sie takze Qgodzine i minute wplywu,
a na telefonogramach — imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe nadajacego i przyjmujacego.

12 Pieczatki wpltywu nie umieszcza sie na zatgcznikach,
dokumentach, czasopismach, prospektach i innych drukach
nie wymagajacych zatatwienia.

13. Trwale naklgjone na wptywach znaczki skarbowe
stanowigce przewidziang odnoSnymi przepisami oplate
skarbowg lub administracyjng kasuje pracownik przyjmu-

jacy wplyw bezposrednio po przyjeciu w sposéb okréslony
w przepisach o optacie skarbowej.

88
Rozdzielanie i doreczanie wptywow.

1 Przyjete w ciggu dnia wpltywy kancelaria rozdziela
mlfdzy_ poszczegdlne “wydziaty. )

Jezeli wptyw dotyczy Kilku spraw nalezgcych do za-
kresu_dziatania roznyCh wydzialdw, kieruje sie” go do tego
wydziatu, do ktorego nalezy zatatwienie Sprawy podstawo-
weéj. W razie trudnosci wustaleniu sprawy podstawowej,
wptyw nalezy skierowaC do wydziatu wiasciwego dla zata-
twiénia sprawy wymienionej w piSmie w7 pierwszej Kkolej-
NOSCi.

3 Wplywy bez podanego znaku akt sprawy lub bez bliz-
szego okreslenia, jakiej sprawy dotycza, Kieruje sie do tego
V\Q/leaiu, ktorego wihasciwos$¢ "wynika z tresci pisma.

4. Wptywy w sprawach proceSowych Kkieruje si¢ natych-
miast po przyjeciu bezposrednio do radcy prawnego pre-
zydium. oo
5 W Kkancelarii powinien sie miesci¢ staty punkt wy-
miany korespondency przeznaczonej do obiequ wewnetrz-

0 miedzy wydzialami. Pojedyncze przesyiki wewnetrzne
\r}{e/?/ma ajacé natychmiastowego ™ doreczenia’ przekazuje sie

dziatom przez swoich pracownikow. Wieksze liczby prze-
Is:}/ek, w szczegolnosci'© kierowanych do roznych wydziatow,
rzesyta sie za posrednictwem punktu wymiany Korespon-
dencji. kancelarii. Przesytki wewnetrzne™ doreCza sie bez
\F;\(/)iélfwgtovvtan,5 z uwzglédnieniem postanowien zawartych

ust.

Dziennik urzedowy wojewddzkiej
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Przedstawianie wptywdéw do wglgdu stale urzedujacym
cztonkom prezydium.

1 Przewodniczacemu prezydium kancelaria przedstawia
do wgladu przez sekretariat” nastepujace wplywy:
1) adresowane do przewodnlc;qcego, . ]
dotyczace ogdlnej dziatalnosci PRN i jego organdw,
0 charakterze reprezentacyjnym, .
od organdéw nadrzednych; “adresowane do prezydium
5 skargi i wnioski co do_dziatalnosci prezydiow rad naro-
dowych nizszego stopnia,
ponaglenia, )
zastrzezone przez przewodniczacego, .
protokoty kontroli i zarzadzenia “pokontrolne z kontroli
przeprowadzonych przez organy nadrzedne lub inne or-
gany kontroli, o
9 pisma dotyczace spraw osobowych pracownikéw.
2 Pozostatym ‘stale urzedujacym cztonkom prezydium
kancelaria przedstawia wp wedtug wiasciwosci rze-
czowej lub ‘imiennie do nich adresowane.

§ 10
Czynnosci kancelaryjne sekretariatu cztonka prezydium.

1 Pracownik sekretariatu przyjkn]uje wplywy przezna-

czone dla stale urzedujacych czionkow prezydium i przed-

stawia je do wgladu czionkom prezydium. )
2. Przejrzane” przez czlonka prezydium wptywy zgodnie

z jego dyspozycjg pracownik sekretariatu dzieli na:

1) sprawy podlegajgce zatatwieniu przez czionka prezy-

ium, . - .

2 sprawy podlegajace zatatwieniu przez wydziaty.

-3 'Wplywy podlégajace zalatwieniu przez” czionka prezy-
dium pracownik sekretariatu rejestruje w spisach spraw
odpowiednich teczek. o
4 Spra wymienione w ust 2 pkt. 2 kieruje do wia-
Sciwych wydziatow

8 11
Przegladanie i przydzielanie wptywdw.

1L W prezydium PRN wplywy przegladajg stale urzedu-
jq%/ cztonkowie prezydium i kiérownicy wydziatow.

Przeglazda]?cy wp’:yw;l(:, o . )

1) wylgcza w _niewtasciwie skierowane do_ wydziatu

(rzeczowo lub miejscowo) i zarzadza przestanie ‘ich do
wiasciwych jednostek z “powiadomieniem nadawcy,

zatrzymuje U siebie wp:ij\_/vY, ktore sam zatatwia,

pozoState” wptywy przydziela do zalatwienia wewnetrz-

nym komorkom organizacyjnym badZ bezposrednio refe-

rentom spraw. . .

3 W razie potrzeby przegladajacy wpltywy umieszcza

na_nich dyspozycje dotyczace sposobu lub™ terminu zafa-

twienia sprawy badZz aprobaty zatatwienia czy tez podpisa-

nia maszynopisu. . L i L

4, przekazywania wymienionych polecen stosuje sie
nastepujgce typowe skrdty, . .

WP m." — prosze mowi¢” — oznacza, iz otrzymujacy

wplyw powinien w tej sprawie moéwi¢ 'z czion-

Kiem prezydium lub Kierownikiem wydziatu

przed przystapieniem do zalatwienia sprawy,

WP 1 — ,,prosz% referowac” — oznacza, iz otrzmeJz%—

/ wplyw po przygotowaniu projektu” zafat-

wienia ‘powinien omowi¢ go ze znakujacym,

,m a” — ,moja aprobata” — oznacza, ze znakujacy
zachowuje dla siebie ostateczng aprobate” za-
tatwienia, _ .

»M. p.” — ,moj podpis” — oznacza, ze znakugqcy za-
strzéga sobie prawo podpisania czystopisu za-
fatwienia = )

s a” —,ad acta” — oznacza, iz sprawe nalezy odto-
zy¢ do akt.

8§12
Rejestracja i znakowanie spraw.

1  Wszystkie akta dotyczace jednej sprawy tworzg catosc,
tak aby wynikato z nich, kiedy sprawa zostata rozpoczeta
i zakonczona.
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_ 9 Rejestracja spraw polega na wpisaniu aktu wszczyna-
jacego sprawe do spisu spraw lub do wydziatowego reje-
stru” kancelaryjnego oraz naniesieniu na pismo. znaku akt,
a po ostatecznym jeg zalatwieniu — wpisaniu w spisie
spraw lub w wydziatowym rejestrze kancelaryjnym daty
zatatwienia i odcisnieciu’ w rubryce ,uwagi”" ‘pieczatKi

3 Przed wpisaniem pisma do spisu spraw lub do wy-
dziatowego rejestru kancelaryjnego nalezy sprawdzié, czy
sPrawa nie jest juz zarejestrowana w spisie lub w reje-
strze. Kazde nastepne pismo dotyczace sprawy juz zareje-
strowanej otrzymuje znak nadany Aej przy [Ejnestl’ale
pierwszego pisma i zostaje dotaczone do poprzednich wpty-
wéw  (poprzednikéw).

4. Rejestracja spraw nalezy do obowigzkoéw pracownika,
ktory je opracowuje pod wzgledem merytorycznym (refe-
rent” sprawy). W niektorych “jednostkach organizacyjnych
mozna w razie potrzeby utworzy¢ yvspolni rejestracje “spraw
dla grupy referentow "spraw badZ tez dla .catej jednostki.
W tym wypadku rejestracja_spraw nalezy do pracownika,
ktoremu Zzlecono wspolng rejestracje. DeCyzje w tej spra-
wie podejmuje kierownik wydziatu, Przy Trejestracji wpty-
woéw sprawdza sie prawidlowos¢ uiszczénia “optaty

5 Pracownik (referent sprawy) po otrzymaniu wptywow
zapoznaje sie z ich trescig i dzieli je na:”

pilne (do zatatwienia w pierwszej kolejnosci),

zwykle,

prZeznaczone do akt, .

nie_podlegajace rejestracji.

6. Nie pod eg%]q rejestracji wptywy:

1) Eu_bl_lk_aqe_ (dzienniki _urzedowve,” gazety,
sigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
rachunki i faktur%/_, . o )
pokwitowania odbioru oraz powiadomienia, ktérym nie
nadaje sie dalszego biegu, .

4) zaproszenia, zyczenia i pisma o charakterze nieurzedo-

czasopisma,

wym, . .

5 wplywy mylnie skierowane.

Wpk mienione w pkt. 1, 3 4, 5 nalezy zaopatrzy¢
pbgw/mvt\%lu wydziatu p_ w znak ,BR” be% [eje,pstrag/' i
i po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw Iu
teczek ‘przedmiotowych wedlug rzeczowego wykazu akt.
Wplywy' skierowane “'mylnie przez kancelarie zaopatruje sie
obok symbolu wydziatu — w znak ,,BR” i Kieruje pod wia-
Sciwym adresem.

7. Wplywy podlei?ajace_ _rejestracji wpisuje _ pracownik
(referent “sprawy) do "~ spiséw “spraw, a w odcisnietej pie-
czatce wplywu “umieszcza znak akt slprawy sktadajacy sie
z symbolu ‘wydziatu i referatu, symbolu grupy sEraW_ tecz-
ki) “wedtug wykazu akt, kolejne] liczby ~porzadkowej, pod
ktora zarejestrowat sprawe w spisie spraw, oraz roku ka-
Iendarzowego 5(,2 requty dwie koncowe cyfry roku). Np
Or. 1-0120-23/65 — ozhacza:

Or. — symbol wydziatu organizacyjno-prawnego,.
I —symbol referatu organizacyjnego w wydziale,

0120 — symbol grupy spraw (wedlug wykazu aktz,

23 — Kolejny numier, pod. ktdrym™ sprawa zosfata za-
rejeStrowana w spisie spraw,

65 — koncowke roku

.8 Sprawy pilne, telegramy, telefonogramy itp. rejestruje
sie w pierwszej kolejnosci.

. 9 Na kazdy rok kalendarzowy w miare wplywu spraw
i koniecznosci ich rejestracji_zaktada sie nowe feczki 1 no-
we spisy spraw. Sprawy nie zakatwione w danym roku
prowadzone sg — do czasu ostatecznego zatatwienia — pod
znakiem nadanym im w roku zarejestrowania. Przeniesienie
sprawy do spisu spraw nastepnego roku nastepuje tylko
na podstawie wplywu nadestanego po 1 stycznia® lub na
podstawie notatki ‘czy pisma sporzadzonego w danej spra-
wie przez wydziat po tym dniu. W spisie spraw_z poprzed-
niego roku — w rubryce ,uwagi” — wnosi sie wéwczas
zapis ,przeniesiono do " Zn............... " (podajgc znak spra-
wy, nadany jej w nowym roku kalendarzowym). W razie
konieczno$Ci ‘wznowienia w nowym roku (w razie wptywu
nowego pisma lub podjecia nowych czynnosci) sprawy,
ktora zostata ostatecznie zatatwiona ~w™ roku ubiegtyin
i odtozona_ do wiasciwej przedmiotowej teczki, wamU{e sie
ja z teczki i w spisie spraw na rok ublegéy pod jej liczbg
porzadkowg_notuje sie: ,,przeniesiono do Zn.............. R
rejestrujac jg w ‘spisie spraw za rok biezacy i nadajac jej
nowy znak.
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8§ 13
rejestry kancelaryjne.

1 Dla spraw jednorodnych i masowo wptywajacych do
wydziatbw zakiada sie wydziatlowe rejestry” kancélaryjne
spraw. Moga one by¢ prowadzone w ukladzie rzeczowym
lub alfabetycznym. Decyzje w_ zakresie wprowadzenia wy-
dziatowego™ rejéstru_ kancelaryjnego dla okreslonej grupy
apraw podejmuje kierownik wydziatu. Rejestry te” prowa-

za referenCi spraw. ) )

2 Postanowienia ust. 1 nie dotyczg tych rejestrow, co do
ktorych obowigzek prowadzenia” wynika z przepisow lub
zarzadzen organow nadrzednych,

3. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona sym-
bolem rejestru, przeznaczona do przechowywania Ostatecz-
nlet zatatwionych akt spraw, wciggnietych do danego re-
estru,

J4. Sprawy weciggniete do rejestrow kancelaryjnych nie
podlelgajq zapisaniu w spisach” spraw. ]

5 Rejestry moga byC prowadzone na kasz/ rok kalen-
darzowy oddzielnie badz przez kilka lat.. W fym_ostatnim
wypadku zapisy poszczegolnych lat nalezy rozdzieli¢ linig
Bozménq. NlumeraCJe zapisow” prowadzi si¢” dla kazdego ro-

u od nr
. 6 Rejestry powinny = byC ponumerowane, oparafowane
1 poswiadczone przez "kierownika zainteresowanego wydzia-
u.

§ 14
Formy zatatwiania spraw.

1 Przy zalatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i naj-
bardziej” celowe formy. ] ]

2 Przy zafatwianiu spraw indywidualnych z zakresu
administracji panstwowej nalezy przestrzega¢ przepisow
KPA oraz innych przepisow proceduralnych, a w dziedzinie
mer¥tor cznej” — przepisdbw prawnych “normujgcych dany
dziat administracji panstwowej. T

3. Z reguty obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw.
Zafatwianie " ustne moze byC¢ stosowane w wypadkach,
ktorych przemawia za tym ’interes s_tron¥, a_przepisy pra-
wne™ nie stojg temu na przeszkodzie. TreS¢ oraz stotne
mo takiego zafatwienia powinny byC utrwalone
w aktach sprawy w formie Brotoko’:u lub podpisanej przez
strone adnotacji” (art. 11 § 2 KPA). Sprawy informacyjne
miedzy wydzialami powinny by¢  zalatwiane ustnie " lub
telefonicznie. O o

4. Przy pisemnym zafatwianiu sprawy stosuje sie naste-
pujace formy:

1) “odreczna,
2) brulionowa.

5 Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia
(sjp[awy i polega na sporzadzeniu przez referenta bezposre-
nio na wptywie zwieztej odpowiedzi, zafatwiajacej sprawe
lub na sporzadzeniu notatki wskazujgcej sposob zatatwie-
nia_i skierowujagcej sprawe do akt. Pismo zatatwione odre-
cznie, wychodzi na zewnatrz w formie jakg nadat mu refe-
rent s_praw% (odrecznie, na maszynie do pisania, prz]y uzy-
ciu pieczatki z odpowiednim tekstem, na gotowym formu-
larzu_itp.) z zachowaniem elementow okreslonych w § 17
ust. 2 Pod data po prawej stronie takiego pisma umieszcza
sie skrot ,,Odr.” (pdre_cznl?, jezeli za$ sprawa ma wrdci¢
do vvgdmaiu, dodaje sie ,,Z.za” (za zwrotem akt). =

6. Przy zatatwieniu odrecznym lub tymczasowym, jezeli
wysyla sie akta sprawy, referent wypisuje karfe zastep-
cz e

. Przy odrecznym os_tateczngm zatatwieniu sprawy od-
notowuje sie bezzwlocznie w odpowiednich rubrykach gpisu
spraw date wysfania pisma i informacje, dokad je skiero-
wano, oraz sposob zatatwienia sprawy/' o

8 Forme brulionowg_stosuje sie przy zatatwianiu spraw
wymagajacych powazniejszego opracowania. Polega to na
sporzadzeniu przez referenta” sprawy brulionowego™ projektu
pisma zalatwiajgcego sprawe. Pismo to po zaaprobowaniu
przez wiasciwego probanta, przepisaniu go na maszynie
I podpisaniu przez osobe upowazniong wysylane jest do
adresata. Aprobowana kopia zafatwienia ~przechowywana
jest w aktach sprawy jako odpis pisma wystanego. W razie
gdy referent sporzadza prolektdplsma zakatwiajgcego spra-
we bezposrednio na_maszynie do pisania, pisze je w tylu
egzemplarzach, by jeden "z nich mogt stuzy¢ jako odpis
przechowywany w aktach sprawy.
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9. Jezeli sprawa wymaga uzgodnienia z inng jednostka

organizacyjng, nalezy przesta¢ do tej jednostki akta spra-
wy wraz z projektem zalatwienia.

10. Telefoniczng Ilub telegraficzng forme z”atwienia
spraw_stosuje sie przy sprawach wyjgtkowo pilnych.

11. Telefonogram i telegram powinien ujmowac przedmiot
sprawy zwiezle i jasno, Telefonogram nalezy nadac i przyjac
dokfadnie i skontrolowac jego brzmienie przez powtoérzenie
odczytanie) tresci nadajagcemu badz przyjmujacemu. Tele-
fonogramy kierowane do wszystkich prezydiow rad naro-
dowych: miejskich, gromadzkich i osiedli, nalezy z reguty
nadawa¢ wediug ustalonego klucza.

12. Telefonogramy, telegramy zatatwia sie tak jak kazdg
inng sprawg o charakterze pilnym.

13. Telegramy i telefonogramy, w ktérych podawane sg
dane o znaczeniu normatywnym lub dane liczbowe, powin-
ny by¢ potwierdzane na piSmie

§ 15.
Sposoby zatatwiania spraw,

Zakatwienie sprawy niezaleznie od formy moze by¢:

| ) tymczasowe; stosuje sie¢ je w sprawach, ktore przed
ostatecznym zatatwieniem wymagajg wstepnych wyjas-
nied, dochodzen, zebrania materiatow lub opinii,

2) ostateczne; nastepuje wowczas, gdy odpowiedz udzielona
stronie zatatwia sprawe merytorycznie i gdy nie prze-
widuje sie dalszego postepowania.

§ 16.
Karta zastepcza.

1 Karta zastepcza stuzy jako adnotacja dla spraw zatat-
wionych odrecznie — terminowo lub wypozyczonych innym
[komoérkom organizacyjnym. ] o

Karta zastepcza zawiera w tresci znak sprawy, jej
przedmiot, nazwe i adres jednostki, do ktérej akta przesta-
no, oraz termin zwrotu akt.

3. Termin zwrotu akt stuzy jako wskazowka dla ewentu-
alnego ponaglenia lub ich zwrotu po wykorzystaniu.

4. Karte zastepcza przechowuje sie w terminatce wedtug
wyznaczonego przez referenta terminu zatatwienia sprawy.

§ 17.
Zasady pisemnego zafatwiania spraw.

1 Kazdg sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez
faczenia jej z inng sprawg nie majaca z nig bezposrednie-
go zwigzku.

2. Pismo zatatwiajgce sprawe pod wzgledem formy zew-
netrznej powinno by¢ dostosowane do blankietéw kores-
pondencyjnych formatu A-4 i A-5, w ukfadzie pionowym
I poziomym, ustalonych ,Polska Normg” PN-60/R-92802
wydang przez Polski Komitet normalizacyjny i ogtoszong
obwieszczeniem  Polskiego Komitetu  Normalizacyjnego
z dnia 28 stycznia 1961 r. (Monitor Polski Nr 18, poz. 90)
— wz0Or w zalgczeniu — i zawiera:

1) nagtowek — druk lub podiuzng pieczatke firmowa:

— w sprawach nalezacych do zakresu dziatania prezy-
dium — w brzmieniu;
~Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w ... .
WO iiiiiieieieneeeas

— w sprawach nalezacych do zakresu dziatania prze-
wodniczgcego prezydium w brzmieniu:
»Przewodniczacy Prezydium Powiatowej Rady Naro-
dowej w .... , woj. .... ",

— w sprawach nalezagcych do zakresu dziatania wy-

dziatu w brzmieniu:
»,Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w ...
WOJ.erreann 7, Wydziat .. . .7,

2) znak sprawy,

3) okredlenie przedmiotu sprawy, zredagowane w zwiezt
sposob i w pierwszym przypadku; raz ustalonego przed-
miotu sprawy nie nalezy zmienia¢ bez istotnej potrzeby
do czasu ostatecznego jej zatatwienia,

4) powotanie sie na date i znak pisma, ktérego dotyczy
odpowiedz,
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5) date,
%‘;é adres,
tre$¢ zatatwienia, ktéra powinna by¢ zredagowana jasno

i zwiezle;

— w wypadku decyzji powinna ona zawieraé wszystkie
elementy podane w art. 99 KPA;

- pisma z nagtdwkiem ,Przewodniczacy Prezydium Po-
wiatowej Rady Narodowej” powinny by¢ redagowane
w pierwszej osobie (np. prosze, zarzadzam itp.),

— w pismach™ nalezacych do kolegialnej wiasciwosci
prezydium nalezy uzywa¢ zwrotu: ,Prezydium Po-
wiatowej Rady Narodowej prosi, zarzadza itp.”,

— w sprawach nalezacych do wiasciwosci wydziatow
nalezy uzywa¢ zwrotu: ,Wydziat prosi, wyjasnia itp.”.
pisma w sprawcach nalezacych do wiasciwosci kiero-
wnika wydzialu powinny by¢ redagowane w pier-
wszej osobie.

Kopia zatatwienia powinna nadto zawierac:

— podpis referenta i date sporzadzenia zatatwienia —
z lewej strony pod treScig pisma,

— aprobate ostateczng, podpis osoby upowaznionej do
ostatecznej aprobaty i datg — pod trescig pisma
z prawej strony,

— oznaczenie kancelaryjnego postepowania po sporza-
dzeniu i wystaniu maszynopisu, termin wznowienia
sprawy lub oznaczenie skierowania jej do akt (.a
a.”) pod trescig pisma w lewej dolnej czesci arkusza,

8) podpis.

3 W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawierac
réwniez dalsze nastepujgce okreslenia:

1) nad adresem — wskazowki dotyczace sposobu wystania
maszynopisu: ,polecony”, ,ekspres”, ,za zwrotnym do-
wodem doreczenia”, ,pilne”, ,poufne” itp.,

2) pod treScig zatatwienia z lewej strony arkusza podaje
sie ilos¢ przesytanych zalgcznikow (Zat................... ) lub
wymienia sie je z podaniem liczb porzadkowych, na
kazdym za$ zalgczniku wpisuje sie w prawym gdrnym
rogu kolejny numer zatgcznika podstawowego (Zat
nr .... do pisma nr, ...),

3) jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do
wiadomosci innym instytucjom lub osobom, adresy tych
instytucji lub o0séb umieszcza sie pod trescig pisma
z lewej strony pod stowem: ,,Otrzymujg”,

4) pod tre$cig pisma z lewej strony — termin wyznaczony
do zatatwienia sprawy (Termin do dnia........... ).
okreslenia terminu zalatwienia uzywa sie wyltgcznie
w stosunku do jednostek podlegtych,

5 jezeli projekt zatatwienia sktada sie z kilku réznych
pism, poszczeg6lne pisma na kopii oznacza si¢ P1, P2
P3 itp.

4. Brulionowy projekt zatatwienia powinien by¢ czytelny
i starannie opracowany. Poprawek i uzupetnien tekstu na-
By dokonywaC w sposob nie utrudniajgcy odczytania i zro-
zumienia treSci. Na maszynopisach nie powinno byé po-
prawek.

5. Zatatwienie pisemne powinno posiada¢ uktad jednolite-
go blankietu korespondencyjnego. Na stronach nieparzy-
stych margines pozostawia sie po lewej stronie arkusza,
na stronach parzystych po prawej, tak aby po wpieciu
akt do teczki caty tekst byt czytelny.

6. Przy sporzadzaniu projektu pisma pozostawia sie wol-
ny margines (okotlo 4—s5 cm) przeznaczony na poprawki
i uzupetnienia przez aprobujgcego lub na uwagi wspétdzia-
fajagcego przy zatatwianiu sprawy.

7. Na marginesie pierwszeﬂ strony projektu zatatwienia
umieszcza sie wskazowki dla maszynistki, dotyczace np.
terminu wykonania maszynopisu, liczby kopii, rodzaju
papieru, sposobu wykonania (na matrycy, jednostronnie,
rodzaj odstepu itp.) lub inne zlecenia, np. dotyczace kore-
kty pisma itp.

§ 18.
Terminy zatatwiania spraw i ponaglenia.

1 Dla unikniecia zbednych ponaglen nalezy organowi
otrzymujgcemu zlecenie wyznaczy¢ do zalatwienia spraw
termin umozliwiajagcy ich zalatwienie.

2. Termin nalezy w zasadzie wyznacza¢ dekadowo: 10, 20.
30 danego miesigca.

3. Po uptywie terminu zakre$lonego do zatatwienia spra-
wy referent sprawy na podstawie akt decyduje 0 ponagle-
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niu sprawy lub przesunieciu terminu i

w aktach sprawy. .
4. Terminy Wyznaczane przez organy nadrzedne powinny

by¢ dotrzymywane. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslo-

nym terminié nie jest mozliwe, nalezy: — .

1)y pqstgplc ze sprawa zgodnie z przepisami proceduralny-
mi dotyczacymi terminow ze szczegdlnym uwzglednie-
niem przepisow KPA, . L o

2 gdy w konkretnej sprawie brak przepisow wymienio-
nych w pkt. |, a sprawa dotyczy organu nadrzednego
~ wysta¢ wniosek do tego organu_Q przesuniecie termi-
nu Z podaniem przyczyn uniemozliwiajacych zatatwie-
nie sprawy w wyznaczonym terminie

odnotowuje to

819
Sporzadzanie i sprawdzanie maszynopisow.
1 Maszynopisy sporzadzajag —maszynistki lub referenci
spraw w wydziatach, . . .

2. Hala maszyn (masz%mstka) otrzymuje bruliony do
Erzeplsanla w teczkach obiegowych i w tych samych tecz-
ach odsyla je wraz z maszynopisami do ‘wiasciwych refe-
rentow spraw. . L
.7. Maszynistka odciska na brulionie otrzymanym do prze-
i)_lsanla pieczatke, w ktorej wpisuje date” otrzymania bru-
ionu do przepisania i date wykonania poszczegdlnych
czynnosci, jak przepisanie, odestanie akt itp. L
) Maszynopisy sporzadzg sie $cisle wedtug bruliondw
i zgodnie z przepisami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki
i uzupetnienia moga by¢ “dokonywane jedynie w porozu-
mieniu i za zgodg referenta sprawy. =

5 Maszynopisy  wykonuje ~ sie “w liczbie
wskazanej” przez reférenta” sprawy, a Ww
wskazania — w jednym egzemplarzu. . .
_ 6 Maszynistka " sporzadzajgca, maszynopis umieszcza swe
inicjaty (pierwsze litery imienia i nazwiska) na ostatniej
stronié _maszynopisu_w" lewym dolnym rogu arkusza. =
. 7. Na maszynopisie wpisuje si¢ z reguty tylko miesigc
i rok, a dzien miesigca na czystopisie i na kopii wpisuje
podpisujacy. . - . .

{L" Przy “sporzadzaniu maszynopisow nalezy przestrzegac
zasad wihasciwego formatu, klasy i qramatur papieru. Ma-
szynopisy (materiaty pOW|eIane¥ nalezy wykonywa¢ dwu-
stronnie.

9. Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy
zachowac wszelkie ich istotne element %resc,_ oznaczenie
Fleczeu, podpisu, skasowanie odpiaty_ skarbowej itp.). Za-
eznie_ od tE?O, czy odpis sporzadza Sie z oryginatu, czy tez
z odpisu, nalezy u gory w Srodku napisac: ,,0dpis” lub”,,0d-
pis z odpisu”, a pod  tekstem z lewej strony: ,,Zgodnos¢
z oryginatem (odpisem) stwierdza”, a pod tym_date i_pod-
pis opatrzony odpowiédnia pieczatka z podaniem imienia,
nazwiska i Stanowiska podpisujacego. ]

10, Korekte maszynopiséw -~ przeprowadzajg :
spraw. Przeprowadzenie korekty stwierdza referent skroco-
nym podpisem, = umieszczonym_ w odpowiedniej rubryce
plec%ja,tklk{)dmsnletej na brulionie lub na kopii przeznaczo-
nej do akt.

egzemplarz
bralgu tapkiegg

referenci

§ 2
Powielanie pism.

~1 Powielanie pism z matryc (r6znego rodzaju) odbywa
sie w powielarni czynnej przy kancelarli, w mniejszym- za-
kresie — w wydziatach posiadajacych wiasne powielacze.

.2 Sposob i tryb przechowywania matryc, odbierania od-
bitek, obowiazki powielaczowych, warunki pracy w powie-
larni, przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy, sposob ewidencjonowania matryc i odbitek okresla
regulamin powielarni, "'wydany przez

, ierownika wydziatu
budzetowo-gospodarczego.

§2L
Aprobata i podpisywanie pism.

.1 Zakres aprobaty normujg zarzadzenie
kierownikow wydziatow.
2. Aprobata moze by¢ wstepna lub ostateczna. ]
3. Zatatwienia odreczne aprobowane sg tylko ostatecznie.

wewnetrzne
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4. Zalatwienia brulionowe aprobowane sa wstepnie lub
ostatecznie. o _

5 Pragowmc% uFowaznlem_ do ostatecznej aprobaty moga
zarzadzi¢, by Dbruliony (kopie) zatatwien typowych spraw
Eg/r%/ im przedstawiane do aprobaty tacznie z maszynopi-

i.

6. Maszynopis po sprawdzeniu przez referenta sprawy
powinien byC podpisany atramentem lub dlugopisem w za-
sadzie przez probanta; ktéry zaaprobowal ostatecznie pro-
jekt zalatwienia sprawy, a~ w wyjatkowych wypadkach
przez_osobe upowazniong. o

7. Podpis na_maszynopisach _powinien byc pe+ng. Skrot

odpisu_(parafa) moze by¢ umieszczany tylko na brulionie
ub kopiach z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
aprobujacego. . S

8 Pi<ema szczegllnej wagi, kierowane do organéw nad-
rzednych. pi”®ma w sprawach nalezacych do zakresu kole-
gialnej dziatalnosci prezydium, adresowane  do organow
nadrzednych i prezydiow rad narodowych nizszego stopnia,
adresowane imiennje do cztonkow prezydiow tych rad oraz
zbiorcze zaczadzenia pokontrolne do prezydiéw rad naro-
dowych nizszego stopnia — podpisujg Stale urzedujacy
cztonkowie prezydium. o ] .

9 Na zlecenie probanta upowazniony pracownik moze
na czystopisie stwierdza¢ podpisanie przez probanta ory-
ginatu’ pisma. W _tym wypadku podaje sie maszynowo in*
i nazwisko podpisujacego i jego stanowisko.

10. Szczegotowe zasady podpisywania pism przez czion-
kéw prezydjum, kierownikow wydziatdw, ich za’teocOw
oraz upowaznionych pracownikow okresla zarzad”enie prze-
wodniczacego prézydium WRN jednolicie dla wojewddztwa

11 Podpis na czYstoplsach umieszcza sie w obrebie ma-
szynowego napisu lub pieczatki.

8§22
Uzywanie urzedowej pieczeci okragtej.

1 Urzedowa piecze¢ okragta umieszcza sie tylko na do-
kumentach szczegdlowej wagi, stanowigcych podstawe o
podjecia czynnosci prawnych. ) ) _

2 Wykaz dokumentow wymagajacych umieszczenia n?
n;eh odc'sku p’eczeci urzedowej okreslaja kierownicy wy-
dziatdw .w porozumieniu z kierownikiem wydziatu organi-
zacyjno-prawnego.

§23
Wysytanie pism.

1 Pisma przeznaczone do wysyfania przygotowuje wy-
znaczony pracownik wydziatu, Ktory:

1) sprawdza, czy p;smo jest Podplsane, zaoPatrzone w znak
akt sprawy, oznaczone datg oraz czy do abzong sg odpo-
wiednie zatgczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca
pismo referentowi sprawy do uzupetnienia, .

2) stwierdza swoja parafg "'na kopii pisma jJego wysyiki
oraz odciska datownik, ) o

3 kopertuje wszystkie przesytki, z wyjatkiem adresowa-
nych do prezydiow rad narodowych: ~ miejskich, gro-
madzkich i oSiedli, ktore skladd w teczce _obiegowe;
i w ustalonych godzmach wraz_z przesytkami zakoper-
towanymi przesyla do kancelarii, ) )

4) zwraca referenfom spraw teczki obiegowe z kopiom
W)Eyian ch pism i z ewentualnymi akfami spraw.

2 'Kancelaria:

1) segreguje pisma przeznaczone do wystania,
umieszcza na kopercie pieczatke nagtdwkows oraz wy-
pisuje znaki pism znajdujacych sie w Kkopercie, )

3 uiszcza przewidziane przepisami optaty lub odciska pie-
czatke z napisem stwierdzajacym uiszczenie opfaty zry-
czaftowanej, . . N .

4) wpisuje przesytki specjalne do odpowiednich rejestrow
kontrolnych, .

5 do pism” wysytanych przez poczte za zwrotnym potwier-
dzeniem odhioru “dotagcza wypetniony odpowiedni formu-
larz i przypina go do odnosnej koperty lub opakowania
3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie

w jednej kopercie. Pisma po*(edyncze, l!eze!l tre$¢ “na te

pozwala,” nalezy wysyta¢ bez kopert, skfadajac i sklejajg

lew taki sposob, aby widoczna byta czes¢ pisma zawiera-

Jaca nazwe i adres nadawcy oraz adresata.
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4. Pisma wysyla sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong
nad adresem (polecony, ekspres itp.). Brak takiej dyspozyciji
oznacza, ze pismo ma byé wystane jako przesytka zwykia.

5 Telegramy i przesytki ekspresowe wysyta sie natych-
miast po ich otrzymaniu, inne przesytki w ustalonych go-
dzinach. Przesyiki doreczone kancelarii do ustalonej godzi-
ny powinny by¢é wystane tego samego dnia.

8§ 24,

Adnotacje w spisach spraw,

1 Zatatwienie sprawy powinno by¢ przez referenta spra-
wy odnotowane w spisie spraw.

2. Odnotowanie terminowego odrecznego czy brulionowe-
go zalatwienia sprawy nastepuje przez wniesienie do spisu
terminu wyznaczonego na karcie zastepczej lub w akcie
sprawy. Wpis wnosi sie przez zanotowanie oldwkiem w ru-
bryce ,Tymczasowe zatatwienie” dat{ wznowienia zafat-
wienia sprawy. Karta zastepcza lub akta sprawy sktadane
sg W terminatce.

3. Odnotowanie odrecznego ostatecznego zatatwienia na-
stepuje przez wniesienie do spisu spraw w rubryce ,Za-
tatwienie” adnotacji nastepujgcej tresci: ,,0dr. dn..............
adresat otrzymujacy udzielong odpowiedz”.

4. Odnotowanie brulionowego ostatecznego zatatwienia
sprawy nastepuje przez wniesienie w spisie spraw w rubry-
ce ,Zatatwienie” adnotacji o treSci: ,Data, adresat otrzy-
mujacy pismo”. QOdcisnieciem pieczatki lub recznie nalezy
dodatkowo w tej rubryce zamiesci¢ ,,0.Z.”. Akta spraw
ostatecznie zatatwionych skitadane sg, po odnotowaniu spo-
sobu zatatwienia, do wilasciwych przedmiotowo teczek.

§ 25.
Przechowywanie akt w wydziatach.

1 Do przechowywania akt w wydziatach stuzg:

1) przedmiotowe teczki odpowiadajgce wykazowi akt
I rejestrom kancelaryjnym, w Kktérych przechowuje sie
tylko akta spraw ostatecznie zatatwionych, utozone ko-
lejno  wedtug liczb porzadkowych spisu spraw lub
rejestrow; w obrebie sprawy pisma uktada sie chronolo-
gicznie, tj. pisma rozpoczynajgce sprawe jako pierwsze;

2) terminatki — do przechowywania spraw tymczasowo
zatatwionych, ale oczekujacych odpowiedzi, wyjasnienia
itp., oraz akt kart zastepczych przy odrecznym termi-
nowim zatatwieniu sprawy; .

3) teczki do zatatwienia — w ktére powinien by¢ zaopa-
trzony kazdy pracownik przechowujagc w niej akta
spraw przekazanych mu do zalatwienia.

2. Kierownicy wydziatléw powinni posiada¢ ponadto teczki
pomocnicze, nastepujgco zatytutowane
13 Materiatly na sesje PRN,

2) Materiaty na posiedzenia Komisji,

3) Materiaty na posiedzenia Prezydium,

3 Do podpisu,

Materiaty na narady i szkolenia,

\% Plany pracy. . ) )
szystkie teczki powinny by¢ znormalizowane i zaopa-

trzone w nalepki z odpowiednim maszynowym napisem,

3. Przechowywanie akt luzem w szufladach biurek lub
w szafach jest niedopuszczalne.

4. Po otrzymaniu potwierdzen wystanych akt sprawy
referent sprawy odnotowuje jej zatatwienie w spisie spraw
w sposéb podany w § 24.

5. Teczki akt spraw ostatecznie zatatwionych (ust. 1 pkt
1) na zewnetrznej stronie powinny by¢ zaopatrzone w na-
stepujace napisy:

1) na $rodku u géry:

»Prezydium Powiatowej Rady Narodowej W .............

2 w lewym gornym rogu — symbol teczki (symbol ko-
morki organizacyjnej 1 symbol hasta z w%kazu akt),

3 w prawym gdérnym rogu — kategorie archiwalna,

4) nlil)érodku teczki — tytut teczki (hasto wedtug wykazu
akt),
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5 pod tytutem teczki — ewentualny tom teczki i daty
skrajne akt (data pierwszego i ostatniego pisma).

6. Akta spraw ostatecznie za’ratwion?/ch pozostaja w wy-
dziatach przez okres jednego roku liczac od pierwszego
stycznia roku nastepnego po zakoniczeniu sprawy.

7. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgle-
du na swoj przedmiot bedg nadal potrzebne, po dokonaniu
formalnosci przekazania do_archiwum zaktadowego i zare-
jestrowaniu ich w ewidencji archiwum zaktadowego mozna
wypozycza¢ na tak diugo, jak dtugo beda one potrzebne

§ 26.
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

1 Po uptywie okresu przechowywania akt w wydziatach
nalezy przekaza¢ je do archiwum zaktadowego. Do archi-
wum zaktadowego moga by¢ przyjete tylko akta nalezycie
uporzadkowane.

2. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

a) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami, w kolejnosci
liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki lub wy-
dziatowego rejestru kancelaryjnego (8 12 ust. 2 i 3), po-
czynajac od najwcze$niejszej sprawy na wierzchu; pisma
w obrebie akt kazdej sprawy uktada sie chronologicznie,
poczynajac réwniez od najwczes$niejszego na wierzchu;
do kazdej teczki dofacza sie na poczatku spis spraw badz
rejestr,

b) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism
(wtérnikéw) i akt kategorii Bec,

C) opisanie teczek na ich pierwszej zewnetrznej stronie

z podaniem: ] )

— na $rodku u géry — nazwy prezydium, wydziatu
i oddziatu,

— w lewym gérnym rogu — symbolu teczki aktowej

wedtug wykazu akt (np. Or. 1-120),

— w prawym gérnym rogu — kategorii archiwalnej z do-
daniem przy kategorii B cyfry arabskiej, okreSlajacej
okres przechowywania,

— na $rodku teczki — tytutu akt, czyli hasta klasyfika-
cyjnego wedtug wykazu akt, a ponizej dat skrajnych
akt (data rozpoczecia pierwszej sprawy i zakonczenia
ostatniej, a jezeli teczka zawiera akta z jednego ro-
ku kalendarzowego — podaje sie dany rocznik, np.
rocznik 1965),

d) utozenie teczek, ksiag itp. w porzadku symboli klasyfi-
kacyjnych wykazu akt,

e) w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie lub
sklejenie na tzw. styk, ponumerowanie poszczeg6lnych
stron i oznaczenie na wewnetrznej spodniej stronie
oktadki liczby stron zawartych w teczce.

3. Do akt przekazanych do archiwum zaktadowego dotg-
cza sie zwigzane z nimi rejestry, kartoteki itp. Srodki ewi-
dencyjne.

4. Szczegdétowy tryb postepowania przy przekazywaniu
akt do archiwum zakladowego, ich ukfad, tryb korzystania
z tych akt oraz organizacje pracy w archiwum zaktadowym
okre$li dodatkowa instrukcja w sprawie organizacji i za-
kresu dziatania archiwéw zaktadowych w prezydiach rad
narodowych.

5. Przekazywanie akt z archiwum zakladowego do archi-
wum panstwowego odbywa sie zgodnie z przepisami zarza-
dzenia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowyc
z dnia 13 sierpnia 1958 r. w sprawie zasad przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Mo-
nitor Polski Nr 73, poz. 432). '

§ 27.
Postepowanie z aktami poufnymi.

1. Tryb postepowania z aktami poufnymi jest w zasadz
taki, jak ustalony w niniejszej instrukcji w stosunku do
akt jawnych z nastepujgcymi zmianami:

1) obieg akt poufnych w toku ich zalatwiania odbywa sie
albo w kopertach lub odpowiednich teczkach zabezpie-
czajr?cych akta poufne przed wglagdem os6b niepowota-
nych,
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2) akta poufne przechowuje sie w taki sposéb, by byty one
zabezpieczone przed wgladem oséb niepowotanych.

2. Pisma poufne przesyta sie do kancelarii w zaklejonych

kopertach z pieczatkg lub napisem ,poufne”. Koperty te
kancelaria wktada do drugiej koperty, na ktorej nie podaje
juz symbolu ,poufne”. Jezeli koperta zawierajgca pismo
poufne ma by¢ wystana tacznie z innymi pismami zwykly-
mi do tego samego adresata, wklada sie ja do zbiorowej
koperty i wysyta sie jako przesytke polecong.

§ 28,

Protokoty sesji i posiedzen prezydium.

1 Sprawy zwigzane z organizacja sesji PRN oraz posie-
dzeniami prezydium rejestruje sie w spisach spraw witas-
ciwych teczek wediug wykazu akt.

2. Protokéty sesji PRN otrzymuja w ciggu kadencji ko-
lejne numery, poczgwszy od I, pisane cyframi rzymskimi,
tamane przez dwie ostatnie cyfry roku, np. 1/65.

3. Protokéty posiedzen prezydium otrzymujg roéwniez
numeracje porzadkowsg w ciaggu kadencji, z tym ze ozna-
cza sie Je cyframi arabskimi, famanymi przez dwie ostat-
nie cyfry roku, np. 1/65.

4. Uchwaty PRN stanowig zalgcznik do protokétow sesji,
uchwaty prezydium — do protokotow posiedzen prezydium.
Protokoty powinnP‘/ zawiera¢ wzmianki o Erzyjeciu do
wiadomosci protokotu poprzedniej sesji lub posiedzenia
Prezydium oraz przedstawienie przebiegu dyskusji. Uchwa-
y PRN i prezydium sporzadza sie na oddzielnych arku-
szach w niezbednej ilosci egzemplarzy.

5 Numeracje uchwat rozpoczyna sie z poczatkiem kaden-
cji od cyfry 1 oddzielnie dla uchwat PRN i oddzielnie dla
uchwat prezydium. Uchwata powinna zawiera¢ numer po-
rzadkowy protokotu, swoj Kkolejny numer i oznaczenie
roku, w ktérym zostata podjeta. Np. 11/3/65 dla uchwaly
PRN i 2/3/65 dla uchwaty prezydium.

6. Oryginaty protokotow przechowuje sie w odpowiednich
teczkach wykazu akt. Po zakonczeniu kadencji protokoty,
utozone kolejne numerami, oprawia sie w formie ksigzko-
wej i zaopatruje sie w napisy:
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..Protokoty sesji Powiatowej Rady Narodowi w
WO veiiereereine

171] PR
za lata ..o ”
7. Uchwaly PRN wpisuje sie do rejestru uchwat PRN,
a uchwaty prezydium — do rejestru uchwat prezydium.
CZESC 1l
PRZEPISY KONCOWE.
§ 29.

Kontrola pracy biurowej.

1 Kierownicy wydziatbw sprawujg systematyczng kon-
trol? czynnosci kancelaryjnych i zatatwiania spraw przez
podlegtych im pracownikow, sprawdzajac stan spraw nie
zatatwionych oraz przegladajac terminatki i spisy spraw-
2. Wyznaczony przez kierownika wydzialu pracownik
prowadzi podreczny terminarz dla kontroli zalatwiania
spraw szczeg6lnie waznych, okre$lonych przez kierownika
wydziatu. Pracownik ten pilnuje terminowego zatatwiania
skpraw+ikinformuje kierownika wydziatlu o kazdym wypad-
u zwioki.

§ 30.
Nadzér nad realizacjg przepiséw instrukcji.

1 Zwigzane z pracq kancelaryjng i obiegiem akt czynno-
§ci nie ujete instrukcjag regulujg kierownicy wydziatow
w porozumieniu z kierownikami wydziatéw budzetowo-gos-
podarczego i organizacyjno-prawnego.

2. Ogolny nadzor nad realizacjg i przestrzeganiem prze-
pisow instrukcji sprawuja kierownicy wydziatéw budzeto-
wo-gospodarczego i organizacyjno-prawnego,
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