
D Z I E N N IK U R Z Ę D O W Y
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Białystok, dn. 20 marca 1964 r. Nr 6 Poz. 29

Przepisy obowiązujące
29 — Uchwała nr  8/75 Prezydium W ojewódzkiej Rady Na­

rodowej w  Białymstoku z dnia 6 marca 1964 r . 
w  sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej 
oraz instrukcji o składnicy akt.

*  U C H W A Ł A  N r 8/75

prezydium W o j ewódzkiej Rady Narodowej w  Białym stoku

z dnia 6 marca 1964 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz 
instrukcji o składnicy akt.

N a podstawie art. 55 ust. 4, pkt. 3, art. 63 i 71 ustawy 
z dnia 25 stycznia 1958 r. o radach narodowych (Dz. U. 
z 1963 r. Nr 29, poz. 172), Prezydium Wojewódzkiej Rady 
Narodowej uchwala, co następuje:

§ 1.

Wprowadza się we wszystkich wydziałach (równorzęd­
nych jednostkach organizacyjnych) Prezydium WRN:

a) instrukcję kancelaryjną, stanowiącą załącznik Nr 1 
do niniejszej uchwały.

b) instrukcję o składnicy akt, stanowiącą załącznik Nr
2 do niniejszej uchwały.

§ 2.

Zobowiązuje się kierowników wydziałów (równorzęd­
nych jednostek organizacyjnych) Prezydium W RN  do:

a) dokładnego zapoznania z treścią instrukcji podle­
głych im pracowników w  czasie wydziałowych zajęć 
szkoleniowych w  terminie do 1 maja rb.,

b) roztoczenia nadzoru nad przestrzeganiem postano­
wień instrukcji przez podległe komórki organizacyj-

§ 3.

Upoważnia się Wydział Organizacyjno-Prawny do:
a) ustalania obowiązującej wykładni przepisów instruk­

cji,
b) nadzoru nad wykonywaniem niniejszej uchwały.

§ 4.

Zobow iązać prezydia powiatowyc^h rad narodowych do 
opracowania, w  oparciu o załączone do niniejszej uchwa- 
ły .instrukcj6 — instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji

o • skład,nicy akt, z dostosowanięm ich do konkretnych 
warunków i potrzeb miejscowych, nie naruszając przy 
ym podstawowych ich zasad.

§ 5.

W y k o n a n ie  uchwały porucza się kierownikom wydzia­
łów  (równorzędnym  jednostkom organizacyjnym) P rezy­
dium W RN oraz Prezydium PRN.

Sekretarz Prezydium W RN Przewodn. Prezydium W RN 
Jerzy Koszel Stefan Żmijko 

Załącznik do uchwały 
nr 8/75 Pr. W RN

IN ST R U K C JA  K A N C E LA R Y J N A  
CZĘSC I. PR ZE P I SY O GÓ LNE

I. Postanowienia w stępne

1 Instrukcja niniejsza reguluje sposób wykonywania 
czynności kancelaryjnych we wszystkich wydziałach (rów ­
norzędnych jednostkach organizacyjnych) Prezydium W o­
jewódzkiej Rady Narodowej..

2. Celem instrukcji jest ustalenie zasad i norm postę­
powania zabezpieczających sprawne wykonywanie prac 
kancelaryjnych, uproszczenie i ujednolicenie czynności, 
przyśpieszenie obiegu akt i załatwiania spraw, podniesie­
nie odpowiedzialności pracowników za wykonywanie czyn­
ności oraz wprowadzenie racjonalnych metod pracy biu­
rowej.

3. Przedmiotem instrukcji są typowe i masowo w ystę­
pujące czynności kancelaryjne oraz tryb postępowania 
z aktami w  toku bieżącej pracy.

Instrukcja normuje cykl obiegu pism (akt) od chwili 
wpływu łub powstania wewnątrz jednostki do momentu 
ich przekazania do składnicy akt.

4. Postępowanie z aktami tajnymi regulują odrębne 
przepisy.

5. Czynności kancelaryjne dzielą się na:
aj wspólne dla wszystkich wydziałów" Prezydium W RN; 

czynności te wykonywane są przez Kancelarię Ogól­
ną w  Wydziale Budżetowo-Gospodarczym.

b) czynności wykonywane przez poszczególnych praco­
wników wydziałów

6. Wspólnie dla wszystkich wydziałów Prezydium W RN 
wykonywane są następujące czynności kancelaryjne:

a) przyjmowanie i dzielenie wpływów  oraz kierowanie 
ich do właściwych wydziałów,

b) przepisywanie i powielanie pism,
c) wysyłka poczty, ,
d) prowadzenie składnicy akt ostatecznie załatwionych

i niepotrzebnych do pracy bieżącej.
Wykonywanie tych czynności przez poszczególne w y ­

działy wymaga zgody Prezydium WRN.
7. Poszczególni pracownicy wydziałów w  związku z za­

łatwianiem powierzonych im spraw wykonują następują­
ce czynności kancelaryjne: oznaczanie, łączenie, rejestra­
cję i przechowywanie akt.

8. Sporządzanie maszynopisów krótszych pism winno 
być dokonywane w  miarę możliwości przez samych re­
ferentów.

II. System kancelaryjny

1. System kancelaryjny jest to sposób odbioru, re je ­
strowania, łączenia, obiegu i przechowywania akt oraz 
wykonywania czynności techniczno-biurowych związanych 
z załatwianiem korespondencji.

2. W wydziałach obowiązuje bezdziennikowy system 
kancelaryjny polegający na rejestracji spraw w  spisach 
spraw według ich rzeczowego podziału.

3. Przyjęty w  instrukcji system kancelaryjny opiera się 
na rzeczowym wykazie akt, który służy do oznaczen ia , 
rejestracji, łączenia i przechowywania akt i zbudowany



jest w  oparciu o podział czynności i strukturę organiza­
cyjną.

4. Rzeczowy wykaz akt jest to planowy i stały podział 
na grupy spraw powstałych w  toku działalności danej 
jednostki organizacyjnej, ułożony sposobem przedmioto­
wym.

5. Szczegółowy wykaz spraw przewiduje podział na 
grupy spraw. Każda z grup spraw obejmuje sprawy o 
pokrewnej tematyce. Grupie spraw odpowiada spis spraw 
i teczka przeznaczona do przechowywania akt spraw 
ostatecznie załatwionych.

6. Jeżeli potrzebne jest dalsze rozklasyfikowanie spraw 
np. według układu terytorialnego, podmiotowego itp. — 
rnogą być w  ramach teczek zakładane podteczki. Podtecz- 
ki mają własne spisy spraw.

7. Przy opracowywaniu wykazu akt należy:
1) zwrócić uwagę, aby wykaz uwzględniał nie tylko 

istniejący stan, ale również pozwalał na uzupełnienia, 
jakie mogą powstać wskutek zmiany zakresu działa­
nia czy struktury organizacyjnej wydziału. W  tym ce­
lu należy pozostawić pewną ilość wolnych miejsc na 
przyszłe uzupełnienia;

2) poszczególne pozycje wykazu akt rozgraniczać rzeczo­
wo i używać wyraźnych niedwuznacznych haseł, uni­
kając powtarzania lub formułowania (w ramach w y ­
działu) haseł o podobnym brzmieniu:

3) unikać łączenia w  jednej pozycji akt o różnej warto­
ści (kategorii) archiwalnej;

4) unikać haseł ogólnikowych jak „różne” , „ogólne” , itp.
8. Wykaz akt powinien być opracowany dla całego w y ­

działu.
9. Wykaz akt opracowuje się w  f ormie tabeli o nastę­

pujących rubrykach:
1) symbol teczki,
2) nazwa akt (hasło),
3) kategoria akt (wartość archiwalna),
4) uwagi określające przykładowo rodzaje spraw i do­

kumentów objętych daną pozycją wykazu akt oraz 
inne wskazania ułatwiające posługiwanie się w yka­
zem akt przy kwalifikowaniu akt pod względem w ar­
tości archiwalnej.

10. Wykaz akt ustala kierownik wydziału na podstawie 
wytycznych właściwego ministra (kierownika urzędu cen­
tralnego) w  porozumieniu z Archiwum Państwowym.

11. Wykaz akt i ich zmiany należy ustalać w  takim 
c2asie, aby mogły one być wprowadzone w  życie od po­
czątku roku kalendarzowego.

CZĘŚC I I . PRZEPISY SZCZEGÓŁO WE

I I I . Przyjmowanie i otwieranie wpływów

1. W pływy (przesyłki pocztowe) odbierają upoważnieni 
Pracownicy Kancelarii Ogólnej w  urzędach pocztowych.

2. Wśród wpływów  należy rozróżnić:
a) zwykłe,
b) specjalne tj. tajne, poufne, telegramy, telefonogra­

my, przesyłki polecone, ekspresowe, paczki, wpływy 
wartościowe, adresowane imiennie i inne.

3. Kancelaria Ogólna otwiera wszystkie wpływające 
Przesyłki, z wyjątkiem  tajnych i poufnych oraz adreso­
wanych imiennie.

4. Po otwarciu i wyjęciu zawartości przesyłki Kancela­
ria Ogólna:

a) sprawdza zgodność zawartości przesyłki z symbolami 
uwidocznionymi na kopertach oraz prawidłowość do­
łączenia załączników; brak załączników, o których 
mowa w  piśmie, odnotowuje na danym piśmie. 
Jeżeli brak jest pisma, którego numer uwidoczniono

'na kopercie, należy niezwłocznie zawiadomić o tym 
nadawcę;

b) zaopatruje korespondencję w  pieczęć wpływu uwi­
daczniając datę wpływu sprawy, wpisuje ilość za­
łączników oraz symbol wydziału, któremu korespon­
dencja zostaje przydzielona:

c) rozdziela korespondencję stosownie do obowiązują­
cego podziału zadań i czynności między poszczególne 
wydziały. Pisma o których mowa w  rozdziale IV  
niniejszej instrukcji przesyłane są przewodniczące­
mu Prezydium WRN.

5. Jeżeli wpływające pismo dotyczy dwu lub więcej 
spraw, należących do zakresu działania różnych wydzia­
łów, należy skierować je do tego wydziału do którego 
należy sprawa podstawowa, a w  razie trudności w  doko­
naniu oceny — pierwsza sprawa poruszona w  danym pi­
śmie.

6. Pisma adresowane imiennie doręczane są bez otw ie­
rania kopert.

7. Koperty dołączane są do korespondencji w  przypadku:
a) stwierdzonego uszkodzenia koperty,
b) braku daty, nazwiska lub adresu nadawcy,
c) odwołań i innych spraw, dla których obowiązuje 

termin prekluzyjny,
d) zamieszczenia tylko na kopercie adresu nadawcy 

pisma,
e) braku załączników względnie nadesłania ich bez pi­

sma podstawowego (przewodniego),
f) niezgodności zapisów na kopertach z ich zawartością,
g) mylnego skierowania akt. x
8. Koperty dołącza się do korespondencji z nienaruszo-j 

nym znaczkiem pocztowym.
9. Na telegramach i telef onogramach oprócz daty w p ły­

wu notuje się również godzinę i minutę odbioru, a na 
telefonogramach także imię i nazwisko oraz stanowisko 
służbowe nadającego i przyjmującego.

10. W pływy tajne przesyła Kancelaria Ogólna nie otwar­
te natychmiast do Kancelarii Tajnej za pokwitowaniem, 
wpisując je uprzednio do rejestru kontrolnego (pkt. 13)

11. W pływy poufne przekazywane są właściwej jednost-j 
ce organizacyjnej bez otwierania wewnętrznej koperty 
oznaczonej symbolem „poufne” .

12. Telegramy i telefonogramy oraz wpływy ekspresowej 
przekazywane są natychmiast według właściwości temu 
członkowi prezydium lub temu wydziałowi, do którego są 
adresowane .

13. Wpływ7y ważniejszych przesyłek pocztowych (np.  
wpływy wartościowe) Kancelaria Ogólna wpisuje do re­
jestru kontrolnego (wrzór załącznik N r 1).

14. Podania (pisma) składane przez interesantów bezpo­
średnio lub ustnie do protokółu przyjmują referenci w i 
zakresie spraw przez siebie załatwianych i przedstawiają 
kierownikowi wydziału.

15. Na żądanie strony, składającej pismo należy wydać 
pokwitowanie odbioru (wzór załącznik Nr 2) —  po uiszcze ­
niu opłaty skarbowej przewidzianej obowiązującymi prze ­
pisami.

16. Pracownik dyżurny powinien złożyć w  Kancelarii 
Ogólnej wszystkie wpływy korespondencji odebrane przez  
siebie podczas dyżuru — następnego dnia natychmiast po  
rozpoczęciu urzędowania.

IV. Przeglądanie i przydzielanie w pływów  przez 
członków Prezydium W R N

1. W pływy od władz zwierzchnich oraz wpływy adre­
sowane imiennie na ręce przewodniczącego Prezydium, 
doręczane są przewodniczącemu, a w  razie jego nieobec­
ności —  zastępcy przewodniczącego.

2. Przewodniczący Prezydium po przejrzeniu wpływów  
i dokonaniu dekretacji przekazuje je właściwym członkom 
Prezydium lub kierownikom wydziałów.

3. Członkowie Prezydium po przejrzeniu w p ływ ów  
i poczynieniu ewent. uwag przekazują je za pośrednie­
twem sekretariatów kierownikom właściwych w ydzia łów  
lub zatrzymują do osobistego załatwienia.

4. Sekretariaty członków Prezydium W RN prowadzą 
rejestry kontrolne tych akt oraz akt dotyczących spraw 
wymagających terminowego referowania lub przedłoże­
nia członkom Prezydium. 

V. Przeglądanie i przydzielanie wpływ ów  w  wydziałach 

1. K ierownicy wydziałów" winni w  zasadzie przeglądać  
osobiście tylko najważniejsze wpływy, a w  szczególności: 

a) nadesłane przez władze centralne,
b) posiadające dekretację członków Prezydium WRN, 
c) uchwały i zarządzenia W RN i jej Prezydium,
d) wnioski i interpelacje komisji i radnych,
e) wnioski nadsyłane przez organizacje polityczne, spo­

łeczne i gospodarcze,



f) sk a rg i i w n iosk i ludności,
g) ad reso w an e  im ienne do nich,
h) ponag len ia ,
i) do tyczące zadań  k ilk u  w ew n ę trzn y ch  k o m ó rek  o rg a ­

n izac y jn y ch w ydzia łu ,
j) o c h a ra k te rz e  re p rezen tacy jn y m  o raz  inne , w y m a ­

gające  osobistego za jęc ia  s tan o w isk a  lub  w y d an ia  
w stęp n y ch  w y tycznych  o sposobie  ich za ła tw ien ia .

2. Po p rz e jrz e n iu  w p ływ ów  i po w p isan iu  d e k re ta c ji 
kierow nicy w ydzia łów  p rz e k a z u ją  je  w  dn iu  w p ły w u  k ie ­
row nikom  w łaśc iw ych  k o m ó rek  o rg an izacy jn y ch , lub  s a ­
m odzielnym  re fe ren to m , w zg lędn ie  z a trz y m u ją  je  dc b ez ­
pośredniego za ła tw ien ia .

3 P rzeg ląd an ie  w p ływ ów  w y m ien ionych  w  ust. 1 k ie ­
ro w n ik  w ydzia łu , m oże w  o k reś lone j p rzez  n iego części 
pow ierzyć sw em u zastępcy , w szczególności w p ływ y  do­
tyczące nad zo ro w an y ch  p rzez zastępcę  k o m ó rek  o rg a n i­
zacyjnych i s tan o w isk  p racy , zastrzeg a jąc  je d n a k  in fo r­
m ow anie go o w ażn ie jszych  sp raw ach .

4. K ie row n icy  w ew n ę trzn y ch  k o m ó rek  o rgan izacy jnych  
po p rz e jrz e n iu  w p ływ ów  p rzy d z ie la ją  je  do za ła tw ien ia  
poszczególnym  re fe re n to m  o k re ś la ją c  to  w  d ek re tac jach .

D ek re tu jąc  w pływ y na leży  u n ik ać  w y ty czn y ch  lu b  po­
leceń, k tó re  n ie  o k re ś la ją  sposobu za ła tw ien ia  sp raw y  np. 
..do z a ła tw ie n ia ” itp .

5. K ierow n icy  w ydziałów 7 w yznaczą  s tan o w isk o  p racy , 
które obok innych  czynności, spe łn iać  będzie  czynności 
kance la ry jne , zw iązane z obiegiem  a k t w y dzia łu , a zw ła ­
szcza rozd z ie lan ie  w p ływ ów  i p rzek azy w an ie  ich w g w ła ­
ściwości, p rzesy łan ie  do K an ce la rii O gólnej p ism  p rz e ­
znaczonych do w ysłan ia .

VI. R ejestrac ja, łączenie i num eracj a spraw

1. W szystk ie  p ism a do tyczące jed n e j sp raw y  łączy się 
w je d n ą  całość, ta k  aby w y n ik a ło  z n ich , k iedy  sp ra w a  
została rozpoczęta  i k iedy  zakończona. Ł ączen ie  odbyw a 
się w  ten  sposób, że p ism o n a jw cześn ie jsze  u k ład a  się n a  
spodzie a k o le jn o  n a  w ierzch u  do łącza się w szystk ie  n a ­
stępne p ism a w  te j sp raw ie .

2. S p raw y  w p ły w ające  do w y d zia łó w  lub  w szcz ęte  p rzez 
w ydziały pod leg a ją  re je s tr a c ji  w  sp isach  sp ra w  w ed ług  
rzeczow ego w ykazu  sp ra w  lu b  w  re je s tra c h  k a n c e la ry j­
nych zak ład an y ch  d la  sp ra w  jed n o ro d n y ch  o nasilonym  
w pływ ie. S p raw y  w p isu je  się  do sp isu  sp ra w  ch rono lo ­
gicznie.

3. S p raw ą  je s t jed en  a k t lub  szereg  ak tó w  dotyczących  
tego sam ego p rzedm io tu . S p raw y , a n ie  po jedyńcze  p ism a, 
re je s tru je  się ty lk o  jed en  raz  n a  p o d staw ie  p ierw szego  
pism a w  d an e j sp raw ie , o trzym anego  z z ew n ą trz  lub  spo ­
rządzonego w  w ydziale . K ażde now e pism o dotyczące 
sp raw y  już  za re je s tro w a n e j o trzy m u je  znak  n ad an y  je j 
przy re je s tr a c ji p ierw szego  w p ły w u , do k tó reg o  dołącza 
się w szystk ie  p o p rzedn ie  p ism a.

4. R e je s tra c ja  sp raw  w  sp isach  sp ra w  polega na:
a) w p isan iu  sp raw y , k tó ra  w p ły n ę ła  po ra z  p ierw szy , 

do sp isu  sp ra w  w  bieżącej k o le jnośc i w p ływ u  
przez w y p e łn ien ie  odpdw iedn ich  ru b ry k  sp isu  sp ra w  
(wzór załączn ik  N r 3);

b) zam ieszczeniu  n a  w p ływ ie  k o resp o n d en cy jn y m  z n a ­
ku  sp raw y , k tó ry  um ieszcza się  w  odpow iednim  
m iejscu  s tem p la  w pływ u.

5. Spisy sp raw  p row adzi się oddzie ln ie  d la  każde j te cz ­
k i p rzew idzianej w  w ykaz ie  akt.

6. Nie p row adzi się sp isu  sp raw , d la  k tó ry ch  je s t p rz e ­
w idziana  sp ec ja ln a  fo rm a  re je s tr a c ji  (re jestry ).

7. R e jes tro w an ie  sp ra w y  należy  w  zasadzie  do obow iąz­
ków  p racow nika , k tó ry  o p raco w u je  ją  pod w zględem  m e ­
ry to rycznym  (re fe re n t spraw y).

8. E w idencję p ism  o jed n o lite j tre śc i, w ysy łanych  w  
w iększej ilości (zarządzenia , an k ie ty  itp.) o raz  w p ły w a ją ­
cych na  nie odpow ied z i — p ro w ad zi się  na  „a rk u szach  
zo io rczych” (wzór zał. N r 4).

9. Z nak  sp raw y  je s t to  zespół sym bo li rozpoznaw czych  
sk ład a jący  się z n a s tęp u jący ch  e lem en tów :

a) sym boli w ydzia łu  i oddziału , oddzielonych  od sieb ie  
k ropką . Sym bole w ydzia łów  są o k reś lone  w  załącz­
niku . Sym bol oddziału  stan o w i rzy m sk a  cy fra  w g 
ko le jności p rzew id z ian e j d la  oddzia łu  w  u chw ale  
n o rm u jące j s t r u k tu r ę  o rg an izacy jn ą .

b) sym bolu  teczk i, oddzielnego od sym bolu  oddzia łu  
m y ś ln ik iem  i określonego  cy fram i a rab sk im i;

c) k o le jn e j liczby sp isu  sp raw , um ieszczonej za k re sk ą  
pochy łą  po sym bolu  oznaczającym  teczkę  sp raw :

d) dw óch o s ta tn ich  cy fr ro k u  za k re s k ą  pochyłą . 
P rzy k ład : Or. 1-10/2/63
Jeżeli p ro w ad zi się  podteczk i, w ów czas ko le jn y  n u ­
m er sp isu  sp ra w  p o p rzedza  o d p ow iedn ia  li te ra  a lf a ­
b e tu  oznaczająca  pod teczkę  p rzy k ład :
GK. IV -14 - b/12/63

10. S p raw y  re je s tro w a n e  w  re je s tra c h  k a n c e la ry jn y c h  
oznacza s ię  sym bolem  re je s tru , liczbą k o le jn ą  zap isu  o raz  
końcow ym i cy fram i ro k u  kalendarzow ego .

Jeże li r e je s tr  p row adzony  je s t n ie  w  u k ład z ie  ch ro n o ­
logicznym  a w  uk ładz ie  a lfabe tycznym , w ów czas sp ra w y  
re je s tro w a n e  w  ty ch  re je s tr a c h  oznacza s ię  sym bolem  r e ­
je s tru , li te rą  a lfab e tu , pod k tó rą  dokonano  w pisu , liczbą 
k o le jn ą  zap isu  oraz końcow ym i cy fram i roku  k a le n d a rz o ­
wego.

11. N ie pod leg a ją  re je s tra c ji :
a) p u b lik ac je  i w y d aw n ic tw a , d z ienn ik i u rzędow e, g a ­

zety , k siążk i, afisze, ogłoszenia, p ro sp ek ty , cen n ik i itp.
b) p o tw ie rd zen ia  odb io ru , k tó re  dołączą się do a k t s p r a ­

w y,
c) zaproszen ia , życzenia  i in n e  p ism a  o c h a ra k te rz e  n ie - 

u r z ędow ym .
12. N a k ażdy  ro k  k a len d a rzo w y  zak ła d a  się now e te cz ­

ki p rzedm io tow e i now e spisy sp raw .
13. N a p oczą tku  każdego  ro k u  k a len d a rzo w eg o  w szy st­

k ie  a k ta  sp ra w  o sta teczn ie  za ła tw io n y ch  za ro k  ub ieg ły  
należy  u p o rządkow ać  i sp raw d z ić  ko le jność  ich u łożen ia  
w  teczkach  p rzedm io tow ych  w ed ług  n u m e ra c ji w  sp isach  
sp raw .

14. U porządkow ane , w  sposób  p o dany  w  p u n k c ie  13 a k t a 
w k ład a  się do p rzeszn u ro w an y ch  o b w o lu tek  lub  o k ład ek  
ze sp isam i sp ra w  na  w ie rzch u ; a k ta  te  p rzech o w u ją  p o ­
szczególni p racow n icy  jak o  a k ta  sp raw  o sta teczn ie  z a ła ­
tw ionych .

15. A k ta  sp raw  n ie za ła tw io n y ch  o sta teczn ie  w  ciągu 
danego  ro k u  za ła tw ia  się w  ro k u  n a s tęp n y m  za d o ty ch ­
czasow ą n u m e ra c ją  i bez w p isy w an ia  do now ych sp isów  
sp raw , o ile w  sp ra w ie  n ie w p ły n ie  now a ko resp o n d en c ja . 
Po ich osta tecznym  z a ła tw ien iu  o d k ła d a  się je  do a k t 
w ed łu g  k o le jnośc i n u m eró w , o k tó ry ch  m ow a w  p u n k c ie  13.

16. W p rzy p ad k u  konieczności w zn o w ien ia  w  dan y m  ro ­
ku  (w raz ie  w p ływ u  now ego p ism a  lu b  p o d jęc ia  now ych  
czynności) sp raw y , k tó ra  zo sta ła  osta teczn ie  za ła tw io n a  
w  ro k u  ub ieg łym  i od łożona do jed n e j z teczek  p rz e w i­
dzianych  w  p u n k cie  15, sp ra w ę  w y jm u je  się z teczk i i w  
sp isie  sp raw  za ro k  ub ieg ły  pod je j n u m erem  w  ru b ry c e  
uw ag i n o tu je  się: „przen iesiono  do teczk i N r....” re je s tru ją c  
ją  w  sp isie  sp raw  za rok  b ieżący  i n a d a ją c  je j now y n u ­
m er. T en sam  try b  obow iązu je  w  tych  w szystk ich  p r zy ­
pad k ach , gdy w  so ra w ie  n ie  za ła tw io n e j o s ta teczn ie  w  p o ­
p rzed n im  ro k u  w p ły n ie  now a k o re sp o n d en c ja

VII. Skargi i w niosk i

1. S k a rg i i w n io sk i m ożna w nosić, podobn ie  ja k  p o d a ­
n ia  n a  p iśm ie, te leg raficzn ie , a tak że  u stn ie . U stne  w n ie ­
s ien ie  sk a rg i lub  w n iosku  n a s tę p u je  w  fo rm ie  p ro tokó łu , 
k tó ry  sporządza  p raco w n ik  o rg an u  w łaściw ego  do ro z ­
p a trz e n ia  sk a rg i lu b  w niosku .

2. N a żąd an ie  w noszącego  o rgan  zobow iązany  je s t p o ­
tw ie rd z ić  złożenie sk a rg i lub  w niosku . P o tw ie rd zen ie  tak ie  
je s t w o lne  od o p ła ty  sk a rb o w e j n a  zasadzie  a rt. 4 u st. 2 
u s taw y  z d n ia  13 g ru d n ia  1957 r. o op łacie  sk a rb o w ej (Dz. 
U. z i958 r. N r 1. poz. 1).

3. W szystk ie  w p ły w a jące  sk a rg i i w n io sk i pow inny  być 
ew id en c jo n o w an e  w  sposób  o d ró żn ia jący  od pozosta łych  
sp raw . P rzez  użycie te rm in u  „ew id en c jo n o w an ie” należy  
rozum ieć  zarówmo re je s tro w a n ie , ja k  i znakow an ie .

4. S k a rg i i w n io sk i re je s tro w a n e  są w e w łaśc iw ych  w y ­
działach.

5. R e je s try  sk a rg  i w n iosków  z a s tę p u ją  spisy  sp raw .

VIIL Z ałatw ianie spraw

1. R eferen c i z a ła tw ia ją  sp raw y  p rzy  zasto so w an iu  n a j ­
b a rd z iej celow ej i n a jp ro s tsze j fo rm y  za ła tw ien ia . P rzy  
za ła tw ia n iu  sp ra w  in d y w id u a ln y ch  z zak resu  a d m in is tra -



cji państwowej, Qa referentach ciąży obowiązek stosowa­
nia przepisów proceduralnych, a w dziedzinie merytorycz­
nej — przepisów prawa materialnego.

2. Jeżeli wpływające pismo dotyczy dwu lub więcej 
spraw, należących do zakresu działania różnych wydzia­
łów, referent zleca sporządzenie odpowiedniej ilości odpi­
sów tego pisma i kieruje je celem załatwienia do właści­
wych wydziałów, zaznaczając to na oryginale.

3. Sprawy należy załatwiać w formie pisemnej. Sprawy 
mogą być załatwiane ustnie, gdy przemawia za tym inte­
res strony, a przepisy prawne nie stoją temu na przesz­
kodzie. Treść oraz istotne motywy takiego załatwienia 
powinny być utrwalone w aktach w formie protokółu lub 
podpisanej przez stronę adnotacji (art. 11 § 2 KPA).

4. Z reguły obowiązującym sposobem załatwiania spraw 
jest załatwianie na piśmie.

Formami załatwiania na piśmie są: 
załatwienie odręczne,

— załatwienie referatowe.
5. Załatwienie odręczne polega na sporządzeniu przez 

referenta bezpośrednio na wpływie korespondencyjnym 
zwięzłej odpowiedzi załatwiającej sprawę lub sporządze-

, niu notatki wskazującej na sposób załatwienia i skierowu­
jącej sprawę do akt.

6. Załatwienie referatowe (brulionowe) polega na sporzą­
dzeniu przez referenta projektu pisma (w brulionie), któ­
re po przepisaniu w czystopisie i podpisaniu go przez 
osoby upoważnione wysyłane jest do adresata.

Załatwienie referatowe cyfruje referent, zamieszczając 
datę jego sporządzenia. Aprobowany projekt załatwienia 
jest przechowywany w aktach sprawy jako odpis pisma 
wysłanego na zewnątrz. W przypadku gdy referent pisze 
projekt pisma załatwiającego sprawę bezpośrednio na ma­
szynie do pisania (z pominięciem bruliónu), należy sporzą­
dzić je w tylu egzemplarzach, by jeden z nich mógł być 
traktowany jako brulion i przechowywany w aktach 
sprawy.

7. Załatwienie tymczasowe (terminowe) stosuje się w 
sprawach, które przed ich ostatecznym załatwieniem wy­
magają wstępnych wyjaśnień, dochodzeń, zebrania mate­
riałów lub opinii.

8. Załatwienie tymczasowe następuje w przypadku, gdy 
ze względu na brak warunków nie można sprawy zała­
twić ostatecznie, z reguły dotyczy ono wyjaśnienia kwestii 
ubocznych, mających jednak wpływ na ostateczne zała­
twienie danej sprawy. Tymczasowe (terminowe) załatwie­
nie odręczne lub tymczasowe przekazanie akt sprawy do 
użytku służbowego innej osobie, urzędowi lub instytucji 
wymaga założenia karty zastępczej, wskazującej na nu­
mer i przedmiot sprawy, do kogo sprawę skierowano w 
jakim celu oraz termin wyczekiwania na otrzymanie od­
powiedzi.

Wzór karty zastępczej stanowi załącznik Nr 5. Przy 
tymczasowym załatwieniu brulionowym termin zaznacza 
się na brulionie załatwienia.

Akta sprawy terminowej lub kartę zastępczą przecho­
wuje się czasowo, do zakończenia okresu wyczekiwania na 
odpowiedź, bądź czasu wyznaczonego na wznowienie spra­
wy — w specjalnej teczce noszącej nazwę „Terminatka”, 
którą powinien posiadać każdy referent. Teczka ta po­
winna być podzielona na odpowiednie przegródki odpo­
wiadające wyznaczonym terminom. Fakt tymczasowego 
załatwienia sprawy odnotowuje się w spisie spraw przez 
naniesienie ołówkiem terminu, w którym załatwienie 
sprawy ma być wznowione.

9. Załatwienie ostateczne następuje wówczas, gdy od- 
oowiedź udzielona stronie załatwia sprawę merytorycznie.

Załatwienie ostateczne odnotowuje się w spisie spraw. 
Przy odręcznym załatwieniu wnosi się w odpowiedniej 
rubryce zapis treści „odręcznie” — data i adres odbior­
cy. Brulionowe ostateczne załatwienie sprawy odnotowuje 
się przez zaznaczenie na spisie spraw: daty i adresata pi­
sma. Na brulionie załatwienia i w spisie spraw7 zamieszcza 
się symbol „OZ” (ostatecznie załatwione). Sprawy brulio­
nowe ostatecznie załatwione przechowuje się łącznie ze 
spisem spraw w teczce odpowiadającej rzeczowemu wy­
kazowi spraw.

10. Przy załatwianiu pisemnym należy przestrzegać nar 
stępujących reguł:

a) każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem, a nie

łącznie z inną sprawą, nie mającą z nią bezpośred­
niego związku;

b) w odpowiedziach podaje się datę i znak pisma, któ­
rego odpowiedź dotyczy;

c) adresy uisze się w pierwszym przypadku;
d) nad adresem podaje się dyspozycje dotyczące spo­

sobu wysyłki pisma (np. „polecony”, „express” 
„za zwrotnym dowodem doręczenia” itp.). i

11. Przy załatwianiu referatowym referent pisze brulion 
tj. projekt pisma, na podstawie którego sporządza się czy­
stopis. maszynowy. Brulion pisać należy czytelnie bądź na 
otrzymanym piśmie, jeśli jest na nim dostateczna ilość 
miejsca i charakter pisma na to pozwala, bądź też na od­
dzielnych kartach (z reguły na makulaturze). Część na­
główkowa brulionu powinna zawierać:

a) stempel nagłówkowy,
b) adres odbiorcy,
c) datę i znak sorawy własnej,
d) datę i znak pisma odbiorcy,
e) zwięzłe określenie przedmiotu sprawy.
Z prawej strony brulionu podaje się szczególne cechy 

pisma np. „poufne”, „pilne” itp.
Przy sporządzaniu brulionu pozostawia się wolny mar­

gines, około 5 cm po lewej stronie na stronicach niepa­
rzystych, a po prawej na parzystych. _ 1

Margines przeznaczony jest na poprawki i uzupełnienia 
brulionu przez referenta i aprobującego. Na marginesie 
pierwszej strony brulionu umieszcza się adnotację dla 
hali maszyn dotyczące:

a) terminu wykonania czystopisu,
b) ilości kopii, sposobu wykonania czystopisu (np. na 

kliszy, jednostronnie, podwójny odstęp itp.).
W przypadku gdy do pisma mają być dołączone załącz­

niki — n ależy je poniżej treści pisma kolejno wymienić 
i na każdym z nich w prawym górnym rogu, wpisać znak 
pisma podstawowego i kolejny nr załącznika.

Poniżej treści brulionu referent wpisuje datę załatwie­
nia i umieszcza swój podpis lub stempel ze swoim na­
zwiskiem.

IX. Opłaty skarbowe

1. Wydziały Prezydium WRN obowiązane są do pobie­
rania opłat skarbowych od podań, załączników do podań, 
czynności urzędowych, świadectw, zezwoleń, zaświadczeń, 
dokumentów itp. w wysokości określonej obowiązującymi 
przepisami.

2. Wszczęcie czynności urzędowych na żądanie strony 
następuje po uprzednim uiszczeniu przez nią należnej 
opłaty skarbowej.

3. W przypadku zgłoszenia żądania wszczęcia postępo­
wania bez wniesienia należnej opłaty skarbowej — wy­
dział obowiązany jest do wezwania zainteresowanego do 
uiszczenia opłaty z podaniem jej wysokości, terminuj 
uiszczenia oraz pouczenia, że w przypadku nieuiszczenia 
sprawa nie będzie rozpatrywana.

Podanie podlega jednak załatwieniu, mimo nieuiszczenia 
należnej opłaty skarbowej, w przypadkach określonych 
w art. 180 § 3 KPA. Ściągnięcie należnej opłaty skarbo­
wej następuje przy zastosowaniu przepisu o egzekucji 
administracyjnej świadczeń pieniężnych.

4. Opłatę uiszcza się w znaczkach skarbowych, które 
podlegają skasowaniu przez referenta na aktach sprawy.]

5. Znaczki skarbowe na wydawane zaświadczenia, świa­
dectwa, dokumenty itp. nakleja się na tych dokumentach 
z dokonaniem ich skasowania oraz umieszczenia na kopii 
dokumentu adnotacji o uiszczeniu opłaty skarbowej. Ka­
sowanie następuje przy pomocy pieczęci urzędowej.

6. Kasowanie znaczków na podaniach (protokółach za­
stępujących podania) następuje przez przekreślenie ich 
bądź atramentem na krzyż, bądź w sposób mechaniczny 
pieczęcią lub kasownikiem, tak aby kreski przekreślania 
albo części pieczęci kasownika znajdowały się częściowo 
na papierze poza znaczkiem.

Powtórnego skasowania znaczków dokonuje pracownik 
załatwiający podanie przez umieszczenie atramentem na 
każdym znaczku podpisu i daty załatwienia podania w ten  
sposób, aby część podpisu i daty przechodziła na znaczek 
sąsiedni lub na papier.



7. Zwolnień od uiszczenia opłaty skarbowej udziela 
organ administracji państwowej tylko w7 ramach obo­
wiązujących przepisów. O zwolnieniu od opłaty czyni się 
adnotację za pomocą stempla zarówno na oryginale do­
kum entów, jak i odpisach pozostających w  aktach sprawy.

X. A p r o b a t a

1. Projekty pism, co do których referent, w  myśl prze­
pisów wewnętrznych o prawie decyzji i podpisu, nie 
jest upoważniony do powzięcia decyzji, wymagają apro­
baty kierownika. Projekty pism, których treść w przeko­
naniu referenta nie powinna wywołać zastrzeżeń ze stro­
ny osoby upoważnionej do podpisywania, przesyła się bez­
pośrednio do hali maszyn.

2. Aprobujący akceptuje projekt pisma lub też dokonuje 
poprawek, wystawia datę aprobaty i kładzie swój podpis. 
Jeżeli otrzymuje równocześnie czystopis —  podpisuje go 
i wstawia datę pisma.

3. Aprobowanie pism powielanych następuje przez zło­
żenie podpisu przez aprobanta na matrycy, sporządzonej 
na podstawie brulionu, na którym aprobant umieścił skrót 
swego podpisu.

X I . Sporządzanie i spraw7dzanie czystopisów

1. Czystonisy wykonują maszynistki zatrudnione w  hali 
maszyn lub w  poszczególnych wydziałach.

2. Kierowniczka hali maszyn odciska na brulionie pie­
czątkę w  obrębie której wpisuje się daty wykonania po­
szczególnych czynności (otrzymanie, przepisanie i wysła­
nie).

3. Czystopis wykonuje się w  liczbie egzemplarzy wska­
zanej przez referenta, gdy nie ma takiej wskazówki, nale­
ży sporządzić czystopis z jedną kopią.

4. Czystopisy sporządza s ię . zgodnie z normami Polskie­
go Komitetu Normalizacyjnego, dotyczącymi rozmieszcze­
nia treści na blankietach listowych i ich formatu.

5. Przy sporządzaniu klisz do powielania należy mieć 
na uwudze konieczność wykorzystania obu stron odbitek.

6. Przy sporządzaniu odpisu pisma lub dokumentu nale­
ży zachować wszelkie ich elementy np. treść, układ, 
oznaczenie pieczęci, podpisy, skasowanie opłaty skarbowej 
itp. W zależności od tego, czy odpis sporządza się z orygi­
nału, czy też z odpisu, należy u góry zaznaczyć „odpis” 
lub „odpis z odpisu” , a pod tekstem z lewej strony klau­
zulę „zgodność z oryginałem ” (z odpisem) stwierdzam” , po 
czym następuje data i podpis.

7. Datę pisma (pełną) wrpisuje maszynistka tylko w ów ­
czas, gdy referent wvdał takie polecenie. Z reguły__ ma­
szynistka wstawia jedynie miesiąc i rok, a datę dnia w p i­
suje podpisujący.

8. Korektę czystopisów wykonują we własnym zakresie 
poszczególne maszynistki. Na dowód sprawdzenia maszy­
nistka zamieszcza na czystopisie u dołu z lewej strony 
pierwsze litery imienia i nazwiska.

Specjalne przepisy wewnętrzne ustalają, jakiego rodza­
ju czystopisy muszą być sprawdzane przez referenta. 
Sprawdzanie przez referenta w  zasadzie powinno być 
ograniczone do spraw szczególnie ważnych.

9. Teczki obiegowe ze sprawdzonymi czystopisami k ie­
ruje hala maszyn do właściwego wydziału.

10. Powielanie pism wykonuje powielarnia Kancelarii 
Ogólnej, bądź pracownicy poszczególnych wydziałów, - po­
siadających własne powielacze.

XII. Podpisywanie pism

1. Dokument i korespondencje wynikającą z działalno­
ści Prezydium W RN podpisują: przewodniczący Prezydium 
WRN, względnie urzędujący członek Prezydium.

Poszczególne pisma powinny mieć wówczas nagłówek:

„Prezydium 
W ojewódzkiej Rady Narodowej 

w Białymstoku”
Podpis swój przewodniczący wzgl. urzędujący członek

Prezydium umieszcza pod stemplem lub maszynowym na­
pisem

„Przewodniczący Prezydium W R N ”

(imię i nazwisko)

..Z-ca Przewodniczącego Prezydium W R N ”

(im ię i nazwisko)

„Sekretarz Prezydium W R N ”

(imię i nazwisko)

2. Do podpisywania korespondencji, wynikającej z za­
kresu działania Wydziału, upoważniony jest kierownik 
wydziału. Pisma podpisywane przez kierownika wydziału 
powinny mieć nagłówek zawierający również nazwę w y ­
działu np.:

„PREZYD IU M  
Wojewódzkiej Rady Narodowej 
Wydział Rolnictwa i Leśnictwa 

w  Białymstoku” 
ul. Mickiewicza 5, t el.

K ierownik Wydziału podpisuje pisma pod stemplem lub 
maszynowym napisem:

„Kierownik Wydziału”

(imię i nazwisko)

W razie gdy korespondencję podpisuje zastępca k ierow­
nika Wydziału — podpis swój zamieszcza pod stemplem 
lub maszynowym napisem:

„Wz. Kierownika Wydziału”

(imię i nazwisko)

3. Do podpisywania korespondencji wstępnej (wezwania, 
informacje itp.) mogą być upoważnieni na piśmie przez 
kierownika wydziału — kierownicy oddziałów, referatów 
itp. Upoważniony pracownik umieszcza wówczas podpis 
pod stemplem lub maszynowym napisem:

z up. „K ierownika Wydziału 
Kierownik Oddziału (Referatu)

(imię i nazwisko)

4. Kierownicy wydziałów powinni zastrzec do swej de­
cyzji m. in. następujące sprawy:
— sprawozdania, informacje, wnioski itp. przedstawiane 

władzom zwierzchnim, materiały na sesje WRN, po­
siedzenia Prezydium, sprawozdania do Ministerstwa, 
odpowiedzi na wnioski komisji, wyjaśnienia na inter­
pelacje radnych itp.

-— dotyczące całokształtu pracy wydziału,
— o charakterze problemowym lub inne, mające szcze­

gólne znaczenie dla gospodarki terenowej,
— organizacji i metod pracy wydziału,
— reprezentacyjne,
— inne ważniejsze sprawy.

5. K ierownicy wydziałów określą w  drodze zarządzenia 
wewnętrznego zakres kompetencji podległych pracowni­
ków do podejmowania decyzji i podpisywania pism, za­
strzegając ważniejsze sprawy, a zwłaszcza określone w 
ust. 4, do swego podpisu.

6. Podpisując" stawia na oryginale i kopii datę (dzień) 
oraz umieszcza swój podpis w  obrębie maszynowego na­
pisu lub stempla zawierającego nazwę jego stanowiska 
służbowego oraz imię nazwisko.

Podpis powinien być pełny: parafy mogą być umie­
szczone tylko na brulionach i kopiach. Podpisy w  postaci 
stempla („facsim ile” ) nie mogą być stosowane.



7. Pisma, które nie muszą być podpisywane własno­
ręcznie — podpisuje’ pod napisem (stemplem) „za zgod­
ność” wyznaczony w danej komórce pracownik. Aprobu­
jący podpisuje w takich przypadkach tylko brulion.

8. Urzędową pieczęć okrągłą umieszcza się jedynie na 
pismach posiadających charakter dokumentu o szczegól­
nym znaczeniu.

9. Celem ułatwienia obywatelom zasięgania informacji 
w załatwianych sprawach należy w stemplem nagłówko­
wym podawać adres wydziału (ulica i nr domu) oraz nr 
telefonu właściwej komórki organizacyjnej.

XIII. Wysyłanie pism

1. W każdym wydziale kierownik wydziału wyznacza 
pracownika do zbierania pism przeznaczonych do wysła­
nia. Wyznaczony przez kierownika pracownik:

a) sprawdza, czy pismo jest podpisane i oznaczone datą 
oraz czy dołączono wymienione załączniki, a w razie 
stwierdzenia braków, uzupełnia je sam lub zwraca 
pismo referentowi do uzupełnienia;

b) stwierdza na kopii pisma jego wysyłkę przez odci­
śnięcia stempla z datownikiem:

c) teczkę obiegową z brulionem (kopią) i ewent. akta­
mi danej sprawy zwraca właściwemu referentowi;

d) grupuje pisma przeznaczone do wysyłania w specjal­
nej teczce zbiorowej i w ustalonych godzinach prze­
syła je do Kancelarii Ogólnej.

2. Pisma poufne przesyła się do Kancelarii Ogólnej w 
zaklejonych i zaadresowanych kopertach oznaczonych 
stemplem lub napisem „Poufne”.

Koperty oznaczone symbolem „poufne” wkłada się do 
drugiej koperty (zewnętrznej), na której nie podaje się 
już symbolu „poufne”. Jeżeli koperta zawierająca pisma 
poufne ma być wysłana łącznie z innymi pismami (zwy­
kłymi), kierowanymi do tego samego adresata, wkłada się 
ją do zbiorowej koperty (zewnętrznej), nadawanej jako 
przesyłka polecona.

3. Kancelaria Ogólna (ekspedycja);
a) segreguje pisma przeznaczone do wysłania (pisma 

miejscowe adresowane do władz terenowych, urzę­
dów instytucji itp. umieszcza w odpowiednich prze­
gródkach regału oznaczonych na stałe napisami po­
szczególnych instytucji),

b) wkłada pisma do koperty i adresuje je;
c) zaopatruje koperty stempelkiem „opłata pocztowa 

zryczałtowana”;
d) prowadzi ewidencję przesyłek;

— poleconych — w książce pocztowej nabywanej 
w urzędach pocztowych,

— zwykłych — sumarycznie w książce doręczeń 
zwykłych przesyłek pocztowych (wzór załącznik 
Nr 6);

e) prowadzi dzienne zestawienie wydatków na prze­
syłki pocztowe.

4. Pisma kierowane do tego samego adresata wysyła się 
w jednej wspólnej przesyłce. Pisma pojedyńcze — jeżeli 
treść na to pozwala — należy wysyłać bez kopert; w tym 
przypadku pismo składa się w taki sposób, aby widoczna 
była część blankietu listowego zawierająca nazwę i adres 
nadawcy oraz adresata.

5. Pismo wysyła się zgodnie z dyspozycją zamieszczona 
nad adresem pisma (polecony, expres itp.). Brak takiej 
dyspozycji oznacza, że pismo ma być wysłane jako prze­
syłka zwykła.

6. Telegramy i przesyłki pilne wysyła się natychmiast 
po ich otrzymaniu, inne zaś przesyłki w ustalonej godzi­
nie. Przesyłki doręczone do punktu wysyłkowego do usta­
lonej godziny, powinny byc wysłane tego samego dnia.

XIV. Postępowanie z aktami poufnymi

1. Postępowanie z aktami spraw poufnych jest w zasa­
dzie takie samo, iak z aktami spraw jawnych z nastę­
pującymi wskazaniami: -

a) obieg akt odbywa się z zabezpieczeniem przed wglą­
dem osób nienowołanych;

b) przechowuje się je w sposób zabezpieczający przed 
wglądem do nich przez osoby niepowołane;

c) korespondencję wysyła się w' podwójnych kopertach 
w sposób określony w cz. XIII, pkt. 2 niniejszej in­
strukcji.

2. Każdy referent obowiązany jest zwracać uwagę czy 
konkretna sprawca nie powinna być zakwalifikowana jako 
poufna i w przypadkach wymagających tego postępuj 
w myśl wskazań swego zwierzchnika.

3. Zmiana kwalifikacji sprawy poufnej dokonanej 
przez organ zwierzchni jest niedopuszczalna.

4. Ujawnianie akt lub spraw poufnych osobom lub pra­
cownikom bez istotnej potrzeby służbowej podlega sank­
cji przewidzianej w art. 10 dekretu z dn. 26 październi­
ka 1949 r. o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej.

XV. Przechowywanie akt

1. Do przechowywania akt przez poszczególnych praco 
wników służą następujące teczki:

a) przedmiotowe wymienione w szczegółowym wykazie 
akt, w których przechowuje się tylko akta spraw 
ostatecznie załatwionych, ułożone kolejno według 
liczb porządkowych spisu spraw;

b) „terminatki”, w których pracownicy przechowują  
akta częściowo załatwione, a oczekujące na otrzy­
manie odpowiedzi wyjaśnień itp. jeżeli do oznaczo­
nego terminu nie nadejdzie konieczna do ostateczne­
go załatwienia sprawy odpowiedź, referent sporzą­
dza przypomnienie (wzór załącznik nr 7).

c) „Do załatwienia”, w którą każdy pracownik powi­
nien być zaopatrzony i w której przechowuje akta 
spraw przekazanych mu do załatwienia.

2. Wszystkie teczki powinny byc znormalizowane i za­
opatrzone w nalepki z odpowiednim maszynowym napisem 
(nazwa wydziału znak akt wg wykazu akt, tytuł teczki, 
rok, znak kat. akt — A lub B).

3. Przechowywanie jakichkolwiek akt luzem w szafach,; 
w szufladach biurek czy stołów — jest niedopuszczalnej

XVI. Składnica akt

1. Dla przechowywania akt niepotrzebnych do pracy 
bieżącej Wydział Budżetowo-Gospodarczy Prezydium WRN 
prowadzi Składnicę Akt.

2. Zadania Składnicy Akt są określone specjalną in­
strukcją.

3. Poszczególne wydziały powinny przekazywać akta do 
Składnicy w terminach i w sposób określony instrukcją
o Składnicy Akt.

XVII. Protokóły sesji WRN i posiedzeń Prezydium

1. Sprawy organizacji sesji Wojewódzkiej Rady Naro­
dowej oraz posiedzeń Prezydium WRN rejestruje się w i 
przedmiotowo właściwych spisach spraw.

2. Protokóły sesji Wojewódzkiej Rady Naro­
dowej otrzymują w ciągu kadencji kolejne numery, po­
cząwszy od I, oisane cyframi rzymskimi, łamane przez 
dwie ostatnie cyfry roku — np. 1/64.

3. Protokóły posiedzeń Prezydium otrzymują również  
numerację porządkową w ciągu kadencji, z tym, że ozna­
cza się je cyframi arabskimi łamanymi przez dwie ostat­
nie cyfry roku.

4. Uchwały Wojewódzkiej Rady Narodowej i Prezydium  
WRN, sporządzone na oddzielnych arkuszach, stanowią  
załączniki do protokółów.

5. Numerację uchwał rozpoczyna się z początkiem roku 
kalendarzowego od cyfry 1 oddzielnie dla uchwał Woje­
wódzkiej Rady Narodowej i oddzielnie dla uchwał Pre­
zydium. Uchwała powinna posiadać numer porządkowy  
protokółu, swój kolejny numer i oznaczenie roku, w któ­
rym została powzięta np. II/3/64 dla uchwały Wojewódz­
kiej Rady Narodowej i 2/3/64 — dla uchwały Prezydium.

6. Oryginały bieżących protokółów wraz z załącznikami  
(uchwały, referaty i wszelkie inne rozpatrywane na sesji 
bądź posiedzeniu Prezydium materiały) przechowuje się  
w specjalnych teczkach pod nazwą:



.P r o to k ó ły  sesji W ojew ódzkiej R ady  N aro d o w e j” 

za ok res od ..................................... do

„ P r o to k ó ły  posiedzeń P rezy d iu m  W R N ” 
za okres od .................................  do

Po zakończen iu  ro k u  p ro to k ó ły  ses ji W RN i posiedzeń  
P r e z y d iu m , ułożone k o le jn o  n u m eram i, o p raw ia  się  w  fo r ­
m ie książkow ej. Poszczególne k a r ty  p ro to k ó łó w  pow inny  
być p rzeszn u ro w an e , a k ażdy  tom  p rze szn u ro w an y  i z a la ­
kow any w  sposób  u n iem o żliw ia jący  u su n ięc ie  p oszcze­
gólnych k a r t .

7. O d p isy u chw ał P rezyd ium , W ojew ódzkiej R ady  N a ­
r o d o w ej, W ydział O rg an izacy jn o -P raw n y  p rzesy ła  do 
w łaściw ych re so rto w o  M in istrów .

8. U chw ały  W ojew ódzkiej R ady  N arodow ej w p isu je  się 
do re je s tru  uchw ał W RN, a  u ch w ały  P rezy d iu m  do r e ­
je s tru  u chw ał P rezy d iu m  zaw ie ra jąceg o  ru b ry k i: Lp. n u ­
m er u chw ały  i d a ta  je j pod jęc ia , p rzed m io t uchw ały , n a ­
zw a jed n o s tk i o rg an izacy jn e j odpow iedz ia lne j za w y k o ­
nanie uchw ały , te rm in  w y k o n an ia  uchw ały , d a ta  złożenia 
sp raw ozdan ia , uw agi.

X VIII. Przepisy końcow e

1. K ierow n icy  w ydzia łów  pow inn i sp raw o w ać  sy s te m a ­
tyczną k o n tro lę  zarów no  czynności k a n c e la ry jn v c h  ja k  
i z a ła tw ian ia  sp raw  przez  pod leg łych  im  p racow ników .

2. W szczególności co n a jm n ie j ra z  n a  k w a r ta ł  sp ra w ­
dzają  oni s tan  sp ra w  n ie  za ła tw io n y ch  oraz p rzeg ląd a ją  
te rm in a rz  i sp isy  sp raw .

3. Do k o n tro li z a ła tw ia n ia  sp ra w  szczególnie w ażnych  
k ie ro w n ik  w ydzia łu  p ro w ad z i p o d ręczny  te rm in a rz .

4. C zynności, w ym ien ione  w  p u n k c ie  1 i 2, k ie ro w n ik  
w ydzia łu  m oże pow ierzyć  sw em u  zastępcy.

5. R ac jo n a ln y  i szybki obieg a k t w ym aga , aby p rz e ­
chodzenie a k t w  tra k c ie  obiegu ogran iczyć do m ożliw ie 
na jm n ie jsze j ilości p u n k tó w  za trzy m ań .

6. P rzy  w ew n ę trzn y m  obiegu pism  należy  zan iechać:
aj w y d aw an ia  zbędnych  p okw itow ań . Za p o k w ito w a­

n iem  doręcza  się  p rzesy łk i ta jn e , w arto śc iow e o raz  
te , k tó ry ch  obow iązek  k w ito w a n ia  w y n ik a  z o d rę b ­
nych  przep isów ;

b) k o resp o n d en c ji m iędzyw ydz ia łow ej, z w y ją tk ie m  
p rzy p ad k ó w  kon iecznych , co do k tó ry ch  z resz tą  p o ­
w in n y  być w y d an e  sp e c ja ln e  p rzep isy  u zupe łn ia jące .

N ależy rów n ież  zan iechać , w zg lędn ie  ogran iczyć  do f a ­
k tyczn ie  n ieodzow nych  p rzy p ad k ó w  s to so w an ia  tzw . p ism  
tow arzyszących .

7. N ie w olno prow adzić  w  w y d zia łach  i pod leg łych  im 
k o m órkach  o rg an izacy jn y ch  d z ienn ików  podaw czych  i in ­
nych fo rm  d u b lo w an ia  r e je str a c ji  sp raw , an i też  zw ięk ­
szać u s ta lo n e j w  in s tru k c ji ilości p u n k tó w  za trzy m ań  
sp raw  w  to k u  ich w p ływ u  lu b  z a ła tw ia n ia  chyba, że 
szczególnie p rzyczyny  tego  w y m ag a ją

8. In s tru k c ja  n in ie jsza  w chodzi w  życie z dn iem  1 m a ja  
1964 r. Jednocześn ie  tra c ą  m oc o b o w iązu jącą  w szelk ie  do ­
tychczasow e p rzep isy  w  tym  przedm iocie .

W YKAZ ZAŁĄCZNIKÓW  
do Instrukcji K ancelaryjnej

1. W zór r e je s tru  ko n tro ln eg o  w ażn ie jszych  'p rz e sy łe k  
pocztow ych.

2. P o tw ie rd zen ie  odb io ru  p ism a,

3. Spis sp raw .
4 . A rkusz  zbiorczy.
5. K a r ta  zastępcza.
6. W zór k siążk i doręczeń zw ykłych  p rzesy łek  poczto ­

wych.

7. P rzy p o m n ien ia  o z a ła tw ien iu  p ism a.
8. Sym bole w ydziałów .

Z ałączn ik  n r  1

W zór re je s tru  k o n tro ln eg o  w ażn ie jszych  p rzesy łek  
pocztow ych

N adaw ca
Pism o nadaw cy Z nak

od b iorcy
P o k w ito w a­

n ieznak data

N azw a i ad res o rg an u

(m iejsce n a  znaczek 
o p ła ty  sk a rb o w ej)

Z a łączn ik  N r 2

P o tw ie rd zen ie  od b io ru  p ism a 
P o tw ie rd z a  się, że w  d n iu  

196.....  r. zosta ło  złożone p odan ie  Ob.

w  sp raw ie

S P IS  SPR A W

podpis 

Z ałączn ik  n r  3

19
rok (referent) (sym bol (oznaczenie (tytuł teczk i wg

kom. org.) teczki) w ykazu akt)

Lp. s p r a w a
(krótka treść)

Od kogo wpłynęła

znak
pisma

D A T A

w szczęcia
spraw y

ostatecz.
załat.

Z ałączn ik  n r  4
A R K U SZ  ZBIO R C ZY  

Spraw a:

Termin w yznaczony

pism o
znak:

data:

N a d a w c a

D a t a

w p ływ u
odpow iedzi

przedłużenia  
term inu na 
odpow iedz

p on agle­
nia

-----------

N azw a i ad res o rganu

K A R T A  Z A ST Ę PC Z A  
A k ta  sp ra w y  N r do tyczące

Z a łączn ik  n r  5

w ysłano  odręczn ie  do 
d n ia

celem
z te rm in e m  zw ro tu  do d n ia

podpis



Z ałączn ik  n r  6

W zór k siążk i do ręczeń  zw ykłych  p rze sy łek pocztow ych

19
(pieczątka zakładu pracy) (m iesiąc i rok) (nr karty)

D ata R odzaj
p rzesy łek

L icz­
ba

Opłata p 

p oj.

ocztow a

razem
Pokw itow anie

(N azw a i ad res o rganu) Zał. do in s tr . k a n c e la ry jn e j
N r W zór N r 7

B ia łystok , d n i a . ............  196 r.

P R Z Y PO M N IE N IE

O czeku je  się  za ła tw ien ia  p ism a  z d n ia  
196.....  r. N r ........................  w  spraw ne

(stanow isko  służbow e, nazw isko  i im ię, podpis)

Z a łączn ik  n r  8 
do in s tru k c ji k a n c e la ry jn e j

SYMBOLE W YDZIAŁÓW

1. W ojew ódzka K o m isja  P lan o w an ia  
darczego

G ospo-
— K P G

2. W ydział B udow n ic tw a , U rb an is ty k i 
c h ite k tu ry

i A r-
— BUA

3. W ydzia ł B udżetow o-G ospodarczy — BG
4. W ydział do S p raw  W yznań — W zn
5. W ydzia ł F in an so w y — F n
6. W ydzia ł G ospodark i K o m u n a ln e j i 

k an io w e j
M iesz-

— GKM
7. W ydzia ł G ospodark i W odnej — GW
8. W ydzia ł H an d lu — H
9. W ydział K om u n ik ac ji — K m

10. W ydział K u ltu ry — KI
11. W ydzia ł O rg an izacy jn o -P raw n y — O r
12. W7ydzia ł P rzem y słu — P
13. W ydzia ł R o ln ic tw a  i L eśn ic tw a — RL
14. W ydział S ku p u — Sk
15. W ydział Z a tru d n ie n ia — Z
16. W7ydzia ł Z d ro w ia  i O piek i Społecznej — ZOS
17. K u ra to r iu m  O kręgu  Szkolnego — K O S
18. U rząd  S p raw  W ew nętrznych — USW7
19. K o m isja  Cen — W KC
20. K o m ite t K u ltu ry  F izycznej i T u ry s ty k i — K F T

Z ałączn ik  do uchw ały  
n r  8/75 P r. W RN

INSTRUK CJA O SK ŁA DNICY AKT

1. Cel i zak res instrukcji

1. 1. In s tru k c ja  n in ie jsza  n o rm u je  sposób  p o stęp o w an ia  
z jaw n y m i i p ou fnym i a k tam i zbędnym i już  w  p racy  b ie ­
żącej poszczególnych w ydziałów , zw anych  dalej je d n o s t­

k am i o rgan izacy jn y m i i m a  na  ce lu  n a leży te  zabezpiecze­
n ie  i u d o stęp n ien ie  tych  a k t o raz  te rm in o w e  p rzek azy ­
w a n ie  do A rch iw u m  P ań stw o w eg o  ak t o znaczen iu  t r w a ­
łym , pozostałych  zaś — na m a k u la tu rę .

1. 2. O sobne p rzep isy  n o rm u ją  postępow an ie  z a k ta m i 
ta jn y m i. 3

1. 3. A k tam i w  ro zu m ien iu  n in ie jsze j in s tru k c ji je s t ca ­
ła  d o k u m en tac ja  dz ia ła lności bez w zg lędu  n a  je j fo rm ę, 
k sz ta łt  i m a te r ia ł, na  jak im  je s t sp o rządzona , a w ięc: 
p ism a  i zwożone z n ich  a k ta  w  ścisłym  tego s łow a zn a ­
czeniu, księgi, k a r to te k i, re je s try , m apy , p lany , szkice, 
w ykresy , ry su n k i. ilu s tra c je , d ru k i, fo tog rafie , film y, 
w szelk ie  in n e  d o k u m en ty  w izua lne , fonog raficzne , tłok i 
p ieczętne  itp .

2. P o d zia ł a k t n a  k a teg o rie  i w ykaz  a k t

2. 1. A k ta  w  ro zu m ien iu  § 2 ro zp o rząd zen ia  R ady  M i­
n is tró w  z d n ia  19.11.1957 r. w  sp raw ie  państw ow ego  za ­
sobu arch iw aln eg o  (Dz, U. N r 12, poz. 66) ze w zg lędu  na. 
sw e znaczen ie , dzieli się  n a  a k ta  k a te g o r ii A — o z n a ­
czeniu  trw a ły m  oraz k a teg o rii B — o znaczen iu  czaso­
w ym .

2. 2. Do a k t k a te g o r ii A zalicza się w szelk ie  a k ta  p o sia ­
d a jąc e  trw a łe , h is to ry czn e  znaczen ie  po lityczne , sp o łeczn e j 
gospodarcze , k u ltu ra ln e  i  naukow e.

2. 3. Do a k t k a teg o rii A n a leżą  a k ta  będące o b ra z e m  
ro zw o ju  i n a jis to tn ie jsz e j dz ia ła lności W RN, P re z y d iu m  
i w ydzia łów , a w  szczególności:

a) a k ta  dotyczące dzia ła lności W RN, P rezy d iu m , k o m is ji]  
ze szczególnym  u w zg lędn ien iem  sk ład u  o rganów  k o ­
leg ia ln y ch , p ro to k ó łó w  ses ji, posiedzeń, n a rad , z jaz ­
dów  i k o n fe ren c ji, ro z p a try w a n y c h  m a te ria łó w , p o d ­
ję ty ch  u chw ał i w n iosków  o raz  sp raw o zd ań  z ich ! 
w y k o n an ia ;

b) a k ta  do tyczące o rgan izac ji, ja k  p rzep isy  d o tyczące  
o rg an izac ji W RN, P rezy d iu m , k om isji, w y d z ia łó w , 
p rzed s ięb io rs tw  i in. jed n . org. — s ta tu ty , ak ty  e re k ­
cy jne, sch em aty  i reg u lam in y  o rganizac., rz e c z o w y  
i te ry to r ia ln y  zakres d z ia łan ia , n o rm a ty w y  w  zak re s ie   
m e to d y k i i te ch n ik i p racy ;

c) zb iory  w łasn y ch  a k tó w  n o rm a ty w n y ch  ja k  u ch w a ły , 
za rządzen ia , okó ln ik i, p ism a okólne, in s tru k c je  i tp . , }

d) w ła sn e  p race  n au k o w o -b ad aw cze  oraz p race  in n y ch  
jed n o s tek  do tyczące  bezpośredn io  d z ia łan ia  W R N , 
P rezy d iu m , k om isji i w ydziałów ,

e) p ro g ram y  w y d aw n ic tw , tek i w ydaw nicze . k ro n ik i  
i m o n o g ra fie . ' p ro g ram y , scen a riu sze , m a te r ia ły  p ro ­
pagandow e, księg i p am ią tk o w e  w y s ta w  i pokazów ,

f) a k ta  do tyczące p lan o w an ia  i spraw ozdaw czości a w  
szczególności: w łasn e  w sk aźn ik i, p lan y  p e rsp e k ty w i­
czne, w ie lo le tn ie  i roczne  oraz  sp raw o zd an ia  z ich 
w y k o n an ia , analizy  ekonom iczne, s ta ty s ty c z n e  o p ra ­
co w an ia  ilościow e, w łasn e  w y ty czn e  w  sp raw ach  in ­
w esty c ji,

g) w łasn e  a k ta  n o rm a ty w n e  do tyczące podstaw ow ych  
zasad  sy s tem u  fin ansow ego  i księgow ości, b u d że ty  
i sp raw o zd an ia  z ich w y k o n an ia ,

h) ana lizy  za ła tw ia n ia  sp ra w  in d y w id u a ln y ch  z zak re su  
a d m in is tra c ji p ań stw o w ej o raz  sk a rg  i w niosków ,

i) m a te r ia ły  k a rto g ra fic z n e  o raz w szelk ie  m a te r ia ły  i lu ­
s tra c y jn e ,

j) a k ta  d o tyczące zasad  p racy  i p łac (p rzep isy  służbo ­
w e, reg u lam in y  p racy , w ykazy  e ta tó w , zasady  p re ­
m io w an ia  i n ag rad zan ia , ogólne zasady  z a tru d n ian ia ), 
zasady  i p ro g ram y  szko len ia ,

k) n o rm a ty w y  do tyczące  m eto d y k i k o n tro li, p ro to k ó ły  
i za rząd zen ia  p o k o n tro ln e  o raz  ich  w ykonan ie ,

1) n o rm a ty w y  k a n c e la ry jn e  (in s tru k c je  k a n c e la ry jn e , 
w y k azy  a k t itp.), fo rm u la rze , ew idenc je  p ieczęci i 
p ieczą tek , o b e jm u jące  zb iór odcisków  pieczęci, ew i­
d en c ja  zasobu S k ład n icy  A kt.

ł) in n e  ak ta , k tó re  p o siad a ją  w arto ść  h is to ryczną .
2. 4. Do a k t k a te g o r ii B n a leżą  a k ta  n ie  zaliczone do 

k a teg o rii A, a w ięc ak ta , k tó re  ze w zg lędu  n a  w łasn e  
p o trzeb y  i na obow iązu jące  w  ty m  zak res ie  p rzep isy  
p raw n e , m ogą byc o d dane  na  m a k u la tu rę  dopiero  po 
u p ły w ie  usta lonego  ok resu  ich p rzech o w an ia . Do a k t k a -



tegorii B należą również zbędne wtórniki akt określonych 
w punkcie 2. 3. niniejszej instrukcji.

2. 5. Podział akt na kategorie oraz okres przechowywa­
nia akt kategorii B podany jest w wykazie akt. Kierow­
nik jednostki organizacyjnej, w której akta powstają, mo­
że jednak na wniosek referenta sprawy podwyższyć kwa­
lifikacje akt danej sprawy tj, zaliczyć je do kategorii A 
zamiast do kategorii B lub przedłużyć okres przechowy­
wania akt kategorii B.

2. 6. Przez , wykaz akt rozumie się planowy podział akt, 
odpowiadający rzeczowemu podziałowi zadań i związanych 
z nimi zagadnień i spraw.

2. 7. Wykaz akt ustala kierownik wydziału na podsta­
wie wytycznych właściwego ministra (kierownika urzędu 
centralnego) w porozumieniu z Archiwum Państwowym.

2. 8. Każdej pozycji wykazu akt odpowiada w poszcze­
gólnych komórkach organizacyjnych określony środek 
techniczny, służący do przechowywania danego rodzaju 
akt, np. teczka, kartoteka, księga — zwany w dalszym 
ciągu: „teczka”. Teczka zawiera w zasadzie akta tylko 
tej samej kategorii o tym samym okresie przechowania.

2. 9. W przypadku konieczności łączenia w jednej teczce 
akt kategorii A z aktami kategorii B, całą zawartość 
teczki zalicza się do akt kategorii A, a w razie koniecz­
ności łączenia akt kategorii B o różnych okresach prze­
chowania — całość zalicza się do najdłuższego okresu. ,

3. Składnica akt

3. 1. W Prezydium istnieje jedna składnica akt, zwana 
w dalszym ciągu: „Składnica”, wspólna dla wszystkich 
jego jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy, zwa­
nych w dalszym ciągu: ,,jednostka organizacyjna”.

3. 2. Składnica, jako oddzielna placówka, podlega kie­
rownikowi Wydziału Budżetowo-Gospodarczego.

3, 3. Za należyte wykonywanie zadań Składnicy odpo­
wiada specjalnie w tym celu wyznaczony pracownik, zwa­
ny "w dalszym ciągu „prowadzący Składnicę”.

3. 4. Prowadzący Składnicę musi wykazać się znajomo­
ścią prowadzenia składnicy akt i dawać pełną gwarancję 
zachowania tajemnicy państwowej i służbowej. Powinien 
on znać dokładnie strukturę organizacyjną Prezydium 
i wydziałów oraz systemy kancelaryjne, według których 
prowadzone były akta.

3. 5. Do zadań Składnicy należy:
1) przyjmowanie akt, których okres przechowywania w 

poszczególnych jednostkach organizacyjnych upłynął,
2) przechowywanie i zabezpieczanie przyjętych akt oraz 

prowadzenie ich ewidencji,
3) udostępnianie akt,
4) przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Pań­

stwowego,
5) inicjowanie brakowania akt kategorii B, udział w ko­

misyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrako­
wanych akt na makulaturę, po uprzednim uzyska­
niu na to zezwolenia Archiwum Państwowego.

3. 6. Składnica przechowuje w zasadzie tylko akta zda­
ne jej przez jednostki organizacyjne Prezydium WRN. 
Akta pochodzące z innych zakładów pracy może przecho­
wywać Składnica tylko w przypadkach wyjątkowych za 
zgodą członka Prezydium sprawującego nadzór nad Wy­
działem Budżetowo-Gospodarczym, udzielaną po dopeł­
nieniu obowiązku rejestracji tych akt w Archiwum Pań­
stwowym.

3. 7. W składnicy nie wolno przechowywać żadnych in­
nych przedmiotów poza przedmiotami stanowiącymi jej
mienie.

3. 8. Lokal składnicy powinien składać się:
1) z pomieszczenia biurowego, służącego do udostępniania 

akt i do pracy biurowej personelu składnicy,
2) z magazynu, służącego do przechowywania akt,
3) ze składu akt wydzielonych na makulaturę.

3. 9. Prawo wstępu do magazynu Składnicy mają je-, 
dynie jej pracownicy i ich przełożeni oraz upoważnieni 
Przedstawiciele władz kontrolnych i archiwalnych.

3. 10. Lokal Składnicy powinien być suchy i widny,
mieścić się na parterze lub w suchej suterynie, posiadać
mocne drzwi i zamki, okratowane okna, krytą instalację

elektryczną, odpowiednią ilość często kontrolowanych ga­
śnic i dobrą wentylację.

3. 11. W magazynie Składnicy nie wolno ustawiać pie­
ców żelaznych ani otwartych grzejników, ani też pailć 
tytoniu.

Otwory palenisk pieców kaflowych lub ceglanych po­
winny znajdować się na zewnątrz pomieszczeń magazy­
nowych.

3. 12. Półki w magazynie powinny byc zbudowane z że­
laza lub odpowiednio impregnowanego drzewa oraz do­
stosowane do wymiarów akt.

3. 13. Półki powinny być ustawione wzdłuż ścian prosto­
padłych do otworów okiennych oraz środkiem parami 
zwrócone szczytem do ściany okiennej. Odstępy między 
półkami powinny wynosić przynajmniej 70 cm. Półki na­
leży ponumerować.

3. 14. Prowadzący Składnicę obowiązany jest dbać o 
zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej, jak rów­
nież o całość i bezpieczeństwo mienia składnicy, a w 
szczególności o zabezpieczanie akt przed pożarem, wilgo­
cią, wpływami chemicznymi, zniszczeniem mechanicznym 
i przed szkodnikami.

3. 15. Prowadzący Składnicę składa corocznie swojemu 
bezpośredniemu przełożonemu sprawozdanie roczne, obej­
mujące ilość akt:
1) przyjętych do Składnicy — w mb.,
2) udostępnionych — w liczbie kart udostępnienia,
3) przekazanych do Archiwum Państwowego —- w mb.,
4) wydzielonych na makulaturę — w mb.,
5) przekazanych do zbiornicy makulatury — w mb. 

Przez metr bieżący akt (mb.) rozumie się taką ilość akt,
jaka mieści się na jednym mb. półki przy ułożeniu akt 
ściśle przy sobie systemem bibliotecznym tj. w pozycji 
stojącej, zwróconej grzbietem teczki do frontu półki.

3. 16. W przypadku zmiany na stanowisku prowadzącego 
Składnicę, ustępujący zdaje, a nowy odbiera całe mienie 
Składnicy sporządzając protokół zdawczo-odbiorcy na pod­
stawie danych z akt ewidencyjnych Składnicy i porów­
nania tych danych z faktyczną zawartością Składnicy.

4. Przekazywanie akt do Składnicy

4. 1. Jednostki organizacyjne przechowują akta u siebie 
w zasadzie przez dwa lata.

4. 2. Przez zakończenie sprawy rozumie się ostateczne 
jej załatwienie, spełnienie wszelkich wypływających z niej 
zobowiązań, utracenie mocy obowiązującej zarządzeń itp.

4. 4. Skrócenie lub przedłużenie dwuletniego okresu 
przechowywania akt w jednostkach organizacyjnych, je­
żeli nie wypływa to wyraźnie ze specjalnych zarządzeń, 
wymaga zgody właściwego członka Prezydium.

4. 5. Akta zdaje się do Składnicy w zasadzie w pierw­
szym kwartale każdego roku. W celu uniknięcia ewentu­
alnego spiętrzenia pracy w Składnicy — termin ten noże 
być przedłużony do końca drugiego kwartału. Terminarz 
zdania akt do Składnicy należy uzgodnić z poszczególny­
mi jednostkami organizacyjnymi.

4. 6. Akta przekazuje się na podstawie spisu zdawczo- 
odbiorczego (wzór Nr 1), sporządzonego w 3 egzempla­
rzach przez komórkę zdającą; dwa egzemplarze zatrzymu­
je Składnica, trzeci zaś zwraca komórce zdającej akta. 
Spis podpisują: kierownik komórki zdającej oraz prowa­
dzący Składnicę. Spis sporządza się w zasadzie w kolej­
ności układu danego wykazu akt.

4. 7. Oddzielnym spisem zdawczo-odbiorczym ujmuje 
się akta, których okres przechowania już upłynął i które 
mogą zaraz ulec brakowaniu bez faktycznego wcielania 
ich do zasabu Składnicy.

4. 8. Składnica przyjmuje akta tylko w stanie uporząd­
kowanym. Przez uporządkowanie rozumie się:
1) wyłączenie zbędnych wtórników,
2) ułożenie akt, chronologicznie w obrębie każdej sprawy, 

a spraw w obrębie teczki,
3) oznaczenie teczek przez umieszczenie na wierzchniej 

stronie:
a) nazwy Prezydium i jednostki organizacyjnej,
b) znaku i tytułu akt — wg wykazu akt,



c) kategorii akt, a przy aktach kategorii I okresu ich 
przechowania, np. B 3,

d) dat końcowych (data rozpoczęcia pierwszej sprawy 
i zakończenia ostatniej),

e) ustalonego roku brakowania (zniszczenia) akt kate­
gorii B,

4) ponadto, jeżeli chodzi o akta kategorii A  — ich zszycie, 
ponumerowanie poszczególnych kart i oznaczenie na 
okładce liczby kart zawartych w  teczce.

4. 9. Do akt zdawczych do Składnicy dołącza się odno­
śnie rejestry kartoteki, skorowidze itp., a do każdej tecz­
ki dołącza się spis spraw. Wraz z aktami Składnica otrzy­
muje odpowiedni wykaz akt.

5. Przechowywanie i ewidencja akt w Składnicy

5. 1. Składnica oznacza przyjęte teczki swoją, sygnaturą 
tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego łamanym przez 
numer pozycji danego spisu, np. 38/62.

5. 2. Do teczek przymocowuje się wypustki, na których 
umieszcza się symbol jednostki organizacyjnej, z której 
akta pochodzą, daty krańcowe oraz sygnaturę akt.

5. 3. Na akta każdej jednostki organizacyjnej przezna­
cza się oddzielne miejsce w  Składnicy, co powinno być 
uwidocznione w planie topograficznym Składnicy. Na tecz­
ki z aktami kategorii A  nie przeznacza się oddzielnego 
miejsca, gdyż należy je przechowywać między teczkami 

.akt kategorii B, w  kolejności otrzymanego spisu zdawczo- 
odbiorczego. W obrębie miejsca przeznaczonego dla każ­
dej komórki układa się jej akta w  kolejności zdania akt 
do Składnicy, tj. w  przerywanej kolejności sygnatury, np. 
38/1 do 62, 76/1 do 84, 107/1 do 59. Układ taki odpowiada 
w  zasadzie układowi chronologicznemu według lat kalen­
darzowych, a w  obrębie każdego roku — według ko lej­
ności wykazu akt np. numery spisów zdawczo-odbiorczych 
38, 76 i 107 odpowiadają w  tym przykładzie rocznikom: 
1961, 1962 i 1963, a pozycje poszczególnych spisów od 1 do 
62, 84 i 59 odpowiadają kolejności wykazu akt, choć nie 
są ideńtyczne z jego znakami liczbowymi.

Jeżeli z powodu szczupłości pomieszczenia nie można 
pozostawić zapasowego miejsca oddzielnie dla każdej je ­
dnostki organizacyjnej, na je j akta z następnych lat, 
wówczas należy układać akta w  kolejności ich napływu 
z różnych jednostek organizacyjnych, tj. w  nieprzerywa- 
nej kolejności numerów spisów zdawczo-odbiorczych (sy­
gnatury Składnicy).

5. 4. Teczki akt układa się na półkach, bądź pionowo 
systemem bibliotecznym, bądź poziomo jedne na drugich 
od dołu ku górze i od lewej strony ku prawej — w  ko­
lejności sygnatury.

5. 5. Jeden egzemplarz spisów zdawczo-odbiorczych 
wszywa się —  w  kolejności ich numerów — do teczki 
nr 1, która stanowi podstawową ewidencję akt znajdują­
cych się w  Składnicy. Drugi egzemplarz spisów — nr 2, 
służący do pracy bieżącej —  przechowuje się w  osobnych 
teczkach, według poszczególnych jednostek organizacyj­
nych.

5. 6. Środki ewidencyjne akt w  Składnicy stanowią:
1) spisy zdawczo-odbiorcze (wzór nr 1),
2) wykaz spisów zdawczo-odbiorczych (wzór nr 2) do któ­

rych Składnica w pisuje poszczególne spisy zdawczo- 
odbiorcze w  kolejności ich napływu i nadaje im ko­
lejną numerację,

3) karty udostępnienia akt na miejscu w  Składnicy lub 
wypożyczenia ich poza jej obręb (wzór nr 3),

4) protokóły o brakach lub uszkodzeniach akt udostęp­
nionych. Środki ewidencyjne, wymienione w  pot. 1, 2 
i 4 należą do akt kategorii A.

5. 7. Ponadto, składnica przechowuje w  odrębnych tecz­
kach, jako własne akta kategoriiA:
1) protokóły zdawczo-odbiorcze akt przekazanych do 

Archiwum Państwowego,
2) wtórniki spisób akt wydzielonych na makulaturę wraz 

z odpowiednimi zezwoleniami Archiwum Państwowego.
5 8. Akta kategorii A  przechowuje Składnica przez lat

10.
5. 9. Akta kategorii B przechowuje Składnica aż do 

chwili upływu oznaczonego okresu ich przechowania (pkt.
2. 5. niniejszej instrukcji).

6. Korzystanie z akt w Składnicy

6. 1. Korzystanie z akt przechowywanych w  Składnicy 
odbywa się w  zasadzie przez ich udostępnianie w  lokalu 
biurowym Składnicy.

6. 2. P oszukiwanie akt w  magazynie Składnicy przepro­
wadza wyłącznie personel Składnicy.

6. 3. W  miejsce wyjętych akt z magazynu wkłada się 
kartonową zakładkę (wzór nr 4), która po skreśleniu lub 
wytarciu ołówkowego napisu może być używana w ielo­
krotnie.

6. 4. W wyjątkowych, szczególnie uzasadnionych p rzy­
padkach, akta mogą być wypożyczone poza lokal Skład­
nicy na ściśle określony termin.

6. 5. N ie wolno wypożyczać poza lokal Składnicy:
1) akt zastrzeżonych przez komórkę , która je zdała,
2) akt uszkodzonych,
3) środków ewidencyjnych Składnicy (pkt. 4. 6. i 5. 7.). i

6. 6. Udostępniania akt na miejscu w  Składnicy lub
wypożyczanie odbywa się na podstawie karty udostępnie­
nia-wypożyczenia (wzór nr 3).

6. 7. Karty udostępnienia wypożyczenia — wydaje:
1) pracownikom Prezydium — kierownik jednostki orga- 
. nizacyjnej z której akta pochodzą,

2) innym zakładom pracy lub upoważnionym przez n ie 
osobom —  członek Prezydium sprawujący nadzór nad 
Wydziałem Budżetowo-Gospodarczym.

6. 8. Karty udostępnienia-wypożyczenia otrzymują w  cią­
gu roku kolejne numery bieżące i w  kolejności tych nu­
merów przechowuje je Składnica przez jeden rok.

6. 9. Kartę wypożyczenia akt przechowuje się w  od­
dzielnej kartotece aż do chwili ich zwrotu.

6. 10. Każdy korzystający z akt na miejscu Składnicy 
wpisuje się do księgi udostępnienia akt (wzór nr 5).

6. 11. Korzystanie z akt w  Składnicy odbywa się pcd 
nadzorem prowadzącego Składnicę lub wyznaczonego przez 
niego pracownika.

6. 12. Korzystający z akt w  Składnicy lub wypożycza-' 
jący akta ponoszą Dełną odpowiedzialność za całość akt 
i ich zwrot w  wyznaczonym terminie.

6. 13. W razie stwierdzenia braków lub uszkodzenia akt, 
prowadzący Składnicę sporządza odpowiedni protokół, 
który podpisuje wypożyczający akta, jego bezpośredni 
kierownik i prowadzący Składnicę. Protokół sporządza 
się w  3 egzemplarzach, z których jeden włącza się w  
miejsce zagubionych lub dołącza do uszkodzonych akt,, 
drugi przechowuje Składnica w  specjalnej teczce, trzeci 
zaś otrzymuje kierownik jednostki organizacyjnej, która 
akta wypożyczyła, a to w  celu przeprowadzenia docho­
dzenia i pociągnięcia winnego do odpowiedzialności.

7. Przekazywanie akt do A rchiwum Państwowego

7. 1. Akta kategorii A, po upływie okresu oznaczonego 
w  punkcie 5. 8. niniejszej instrukcji, przekazuje Składnica 
do Wojewódzkiego Archiwum Państwowego zwanego w  
dalszym ciągu , „Archiwum ” .

7. 2. Akta przekazuje się na- podstawie spisu (wzór nr 6) 
sporządzonego przez Składnicę w  3 egzemplarzach i pod­
pisanego przez kierownika Wydziału Budżetowo-Gospo­
darczego: jeden egzemplarz spisu zatrzymuje Składnica, 
dwa zaś przesyła do Archiwum. Do spisu należy dołączyć 
wykazy akt, które obowiązywały w  okresie, z jakiego 
przekazywane akta pochodzą.

7. 3. Przy przekazaniu akt do Archiwum należy podać 
obowiązującą strukturę organizacyjną oraz system kan­
celaryjny.

7. 4. Spis należy wysłać do Archiwum co najmniej na 
dwa tygodnie przed zamierzonvm terminem przekazania 
akt. Jeżeli Archiwum nie zgłosi w  ciągu tygodni żadnych 
zastrzeżeń wówczas Składnica przekaże akta w  całości 
zgodnie z przesłanym spisem.

7. 5. Składnica obowiązana jest dokonać zmian żądanych 
przez Archiwum.

7. 6. Jeden egzemplarz protokółu zdawczo-odbiorczy 
otrzymuje Składnica.

7. 7. Datę przekazania akt do Archiwum wpisuje Skła­
dnica w  odpowiednich pozycjach spisów zdawczo-odbior-



czych Pkt. 4. 6. i na kopii spisu akt sporządzonego dla 
Archiwum (pkt. 7. 2.).

7. 8. Koszty przekazania akt do Archiwum ponosi Pre­
zydium.

8. Przekazywanie akt na makulaturę

8. 1. Akta kategorii B, po upływie okresu ich przecho­
wania i po uzyskaniu zezwolenia Archiwum, przekazuje 
Składnica do najbliższej zbiornicy przemysłowych su­
rowców wtórnych zwanej w dalszym ciągu: „zbiornicą 
makulatury”.

8. 2. Brakowanie (wydzielanie) akt na makulaturę prze­
prowadza komisja w składzie kierownik wymieniony 
w punkcie 3. 2., prowadzący Składnicę oraz przedstawi­
ciel jednostki organizacyjnej, której akta są brakowane.

8 3. Komisja bada, czy brakowane akta należą do akt 
kategorii B, czy prawidłowo określono okres ich przecho­
wywania, czy prawidłowo określono okres ich przecho­
wywania i czy okres ten rzeczywiście już upłynął. Biorąc 
pod uwagę nowe warunki jakie mogły zaistnieć w czasie 
od złożenia akt w Składnicy, komisja może zmienić kwa­
lifikację poszczególnych akt z kategorii B na kategorię A 
lub oznaczyć dłuższy okres przechowywania akt kategorii 
B.

8. 4. Spis wybrakowanych akt sporządza się na formu­
larzu wzór nr 6. Jedną pozycją spisu ujmuje się zbiorowo 
wszystkie akta tego samego rodzaju bez względu na ilość 
teczek, jakie zawierają dane akta (np. „Dowody przycho­
du i rozchodu materiałów”) i dlatego nie wypełnia się ru­
bryki 2 spisu. Rubrykę 5 spisu sumuje się podając w 
przybliżeniu objętość akt w metrach bieżących lub sze­
ściennych, albo ich wagę.

8. 5. Komisja kończy swoje czynności sporządzeniem 2 
egzemplarzy protokółu brakowania akt (wzór nr 7) i zło­
żeniem go kierownikowi zakładu pracy. Protokół i spis 
wybrakowanych akt podpisują wszyscy członkowie ko­
misji.

8. 6. Kierownik Wydziału Budżetowo-Gospodarczego 
przesyła do Archiwum wniosek o zezwolenie na zniszcze­
nie wybrakowanych akt dołączajac protokół brakowania 
i spis akt. Zdanie drugiego punktu 7. 2. i ' pkt. 7. 3. ni­
niejszej instrukcji mają tu odpowiednie zastosowanie.

8. 7. Akta zgłoszone na makulaturę należy wydzielić 
z ogólnej masy i przechować w magazynie Składnicy od­
dzielnie, w kolejności spisu przesłanego do Archiwum, 
nie naruszając ich dotychczasowego układu w teczkach, 
ani też nie wyjmując ich z teczek, nie rozsypując i nie 
belując.

8. 8. W przypadku stwierdzenia przez Archiwum wa­
dliwego brakowania akt lub niewłaściwego sporządzenia 
spisu należy dokonać zmiany kwalifikacji akt i przepro­
wadzić ponowne brakowanie.

8. 9. Przekazanie akt na makulaturę może nastąpić za 
zezwoleniem Archiwum. Jeden egzemplarz zezwolenia 
pozostaje w Składnicy przy spisie wybrakowanych akt, 
drugi zaś oddaje się (wraz z makulaturą) zbiornicy ma­
kulatury.

8. 10. Dopiero po otrzymaniu z Archiwum zezwolenia 
na przekazanie wybrakowanych akt na makulaturę na­
leży:
1) wyłączyć z nich wszystko, co nadaje się do powtór­

nego użytku, np. teczki, segregatory, niezapisane obu­
stronnie kartki papieru,

2) wyłączyć wszystko, co czyni makulaturę niezdatną do 
przerobu na masę papierową, np. części metalowe 
(spinacze i zszywki), celofanowe, pergaminowe, drew­
niane, '

3) akta poufne pociąć na drobne cząstki,
4) całość uczynić niezdatną do odtworzenia, a to przez 

ipoprucie i pomieszanie,
5) całość zbelować i w tym stanie przekazać do zbiorni­

cy makulatury.
8. 11. Przepisy punktu 7. 7. niniejszej instrukcji mają tu 

odpowiednie zastosowanie.

9. Kontrola Składnicy

9. 1. Przynajmniej raz w roku kierownik wymieniony 
w punkcie |3. 2. obowiązany jest przeprowadzić szczegóło­
wą kontrolę Składnicy.

9. 2. Kontrola ma na celu ustalenia w szczególności: 
czy Składnica posiada całość zasobu aktywnego zgodnie 
z prowadzoną ewidencją, czy stosowane są ścisłe przepisy 
niniejszej instrukcji i czy właściwą jest obsada personal­
na Składnicy. z

9. 3. Składnica akt podlega planowej kontroli admini­
stracyjnej ze strony władz nadrzędnych Prezydium WRN.

9. 4. Upoważnieni przedstawiciele Archiwum i jego 
władz zwierzchnich mają prawo wizytowania Składnicy 
co do metody porządkowania akt, sposobu i warunków 
przechowywania akt oraz należytego prowadzenia ewi­
dencji i sporządzania sprawozdań rocznych Składnicy. 
Wizytujący sporządza w 2 egzemplarzach protokół i pod­
pisuje go wraz z prowadzącym Składnicę. Jeden egzem­
plarz protokółu otrzymuje Kierownik Wydziału Budżeto­
wo-Gospodarczego.

10. Przepisy końcowe

Instrukcja niniejsza wchodzi w życie z dniem 1 maja 
1964 r. Jednocześnie traci moc obowiązująca dotychcza­
sowa instrukcja.

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr Wzór Nr 1
(Nazwa zakładu pracy)

Lp. Znak teczki 
lub tomu

Tytuł teczki lub tomu Daty
skrajne

Kat.
akt.

Liczba 
teczek 
łub akt

Znak i miejsce 
przechowania akt 

w składnicy

Data zniszcze­
nia lub prze­

kazania do 
archiwum

‘1 2 3 4 • 5 6 7 8
*

*’

Rubryki 7 i 8 wypełnia składnica akt.
Wzór Nr 2

Lp. Data 
przyjęcia akt

Nazwa komórki przekazującej akta Liczba poz. Liczba teczek U w a g i

1 2 3 4 5 6



Wzór Nr 3 Wzór Nr 5:

Nazwa komórki org. — stempla Termin zwrotu akt

K A R T A  UD O STĘPNIEN IA  A K T  Nr **)

Proszę o udostępnienie *) —  wypożyczenie *) akt .........
o znakach ..................................................

z lat powstałych w  kom. org.

i upoważniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
Ob.: .................................. ............................................... ..... .....

(nazwisko, imię i stanowisko służbowe)
Data: .................................... /..................................  19..... r.

(podpis)

Zezwalam na udostępnienie *) — wypożyczenie *) wyra 
ienionych wyżej akt
Data: ....... ............................./..................................  19..... r.

(podpis)

*) zbędne skreślić, **) wypełnia składnica akt.

Arch-3 CWD

Potwierdzam odbiór wymienionych na odwrotnej stro

nie akt — tomów ...............................  kart ............................

D at a: .................................... /.................................. 19..... r.

(podpis)

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrócono do składnicy

................... .............
(podpis oddającego)

19....  r.

dn.

(podpis odbiegającego)

Wzór Nr 4

Znak i tytuł akt 
Data zwrotu

Z
A

K
Ł

A
D

K
A

 

do 
ak

t

Znak i tytuł akt 
Data zwrotu

Lp. Data Nazwisko i imię 
korzystającego z akt

Komórka orga­
nizacyjna lub 
zakład pracy

Znak
akt

Podpis j  
korzysta-; 

jącego 1

1 2 3 4 5 6

W zór Nr 6

Lp. Znak
akt

T y t u ł  a k t
Daty

skrajne

Liczba
tomów
(teczek)

Uwagi

1 2 3 4 5 6

Wzór Nr 7
Protokół 

brakowania akt
Nazwa zakładu pracy 

Komisja w  składzie

(nazwiska, imiona i stanowiska służbowe członków komisji)

przeprowadziła w  dniu .......................................... brakowa
nie akt i zakwalifikowała do zniszczenia akta kategorii 
B wymienione w  spisie podpisanym i załączonym do ni
niejszego protokółu i zawierającym pozycji ..........................
w  tym teczek (tomów —  paczek) o ob 
jętości około ....................................  mtr. sześć.

Komisja prosi o przedstawienie niniejszego protokółu 
właściwej władzy archiwalnej do zatwierdzenia.

Zał. kart. spisu:

(podpisy członków komisji)

Nazwa zakładu pracy

Do Archiwum Państwowego

Drugostronny protokół przedstawiam do zatwierdzenia

Data ............
Załączników

(podpis)

Ad res Redakcji i Adm inistrac ji: Białystok, ul. M ickiew icza N r 3 P rezydium W o j ewódzkiej Rady Narodowej, pokój nr 8

Telefon: 56-38

Prenumerata płatna z góry. Roczna ze skorowidzem — 18 zł, 
półroczna bez skorowidza — 10 zł.

Cena ogłoszeń: l/l strony 240 zł, 3/4 str. (do 120 wierszy) 210 
sł, 1/2 strony (od 80 w .) 165 zł, 1/4 strony (do 40 w.) 90 zł, 1/3 
ftronry (do 20 w .) 60 zł.

Drobne do 100 w yrazów  90 gr za wyraz.
Wszelkie należności za prenumeratę, ogłoszenia . i egzemplarze 

sojedyńcze należy wpłacać w  Narodowym  Banku Polskim — II 
Oddział M iejski w  Białymstoku — konto 113-94/2-65 (część 15 dział 
i rozdział 19 „w pływ y wydawnictw”).

Cena pojedynczego egzemplarza od 4 stron druku wynosi 90 gr — 
przy większej ilości stron — o 3® gr więcej od każdej drukowa- 
n «j strony.

O D BIO R CA oplata pocztowa uiszczona gotówką


