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Biatystok, dn. 20 marca 1964 r. Nr 6 Poz. 29

Przepisy obowiazujace
29 — Uchwata nr 8/75 Prezydium Wojewddzkiej Rady Na-
rodowej w Biatymstoku z dnia 6 marca 1964 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej
oraz instrukcji o sktadnicy akt.

* UCHWALA Nr 8/75 Zatacznik do uchwaty
nr 8/75 Pr. WRN

prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej w Biatymstoku
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

z dnia 6 marca 1964 r. CZESC |. PRZEPISY OGOLNE

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz I. Postanowienia wstepne
instrukcji o skiadnicy akt.
1 Instrukcja niniejsza reguluje spos6b wykonywania

Na podstawie art. 55 ust. 4, pkt. 3, art. 63 i 71 ustawy czynnosci kancelaryjnych we wszystkich wydziatach (réw-
z dnia 25 stycznia 1958 r. o radach narodowych (Dz. U. norzednych jednostkach organizacyjnych) Prezydium Wo-
z 1963 r. Nr 29, poz. 172), Prezydium Wojewoddzkiej Rady jewodzkiej Rady Narodowej..

Narodowej uchwala, co nastepuje: 2. Celem instrukcji jest ustalenie zasad i norm poste-
powania zabezpieczajgcych sprawne wykonywanie prac
kancelaryjnych, uproszczenie i ujednolicenie czynnosci,

§ 1 przy$pieszenie obiegu akt i zatatwiania spraw, podniesie-
. ) . ) nie odpowiedzialnosci pracownikéw za wykonywanie czyn-

Wprowadza sie we wszystkich wydziatach (rownorzed- noéci oraz wprowadzenie racjonalnych metod pracy biu-
nych jednostkach organizacyjnych) Prezydium WRN: rowej.

a) instrukcje kancelaryjna, stanowigca zatgcznik Nr 1 3. Przedmiotem instrukcji sga typowe i masowo wyste-

do niniejszej uchwaty. pujace czynnosci kancelaryjne oraz tryb postepowania

b) instrukcje o sktadnicy akt, stanowigcg zatgcznik Nr z aktami w toku biezacej pracy.

2 do niniejszej uchwaty. Instrukcja normuje cykl obiegu pism (akt) od chwili

wpltywu tub powstania wewnatrz jednostki do momentu
ich przekazania do sktadnicy akt.

§ 2 4. Postepowanie z aktami tajnymi regulujg odrebne
. . - . L s . przepisy.
Zobowigzuje sie kierownikéw wydziatéw (réwnorzed- 5 Czynnosci kancelaryjne dziela sie na:
nych jednostek organizacyjnych) Prezydium WRN do: aj wspdlne dla wszystkich wydziatéw" Prezydium WRN;
a) doktadnego zapoznania z trescig instrukcji podle- czynnosci te wykonywane sa przez Kancelarie Ogo6l-
gtych im pracownikéw w czasie wydziatowych zajec na w Wydziale Budzetowo-Gospodarczym.
szkoleniowych w terminie do 1 maja rb,, b) czynnosci wykonywane przez poszczegélnych praco-
b) roztoczenia nadzoru nad przestrzeganiem postano- wnikow wydziatéw
wien instrukcji przez podlegte komoérki organizacyj- 6. Wspdlnie dla wszystkich wde|a+ow Prezydium WRN
wykonywane sa nastepujace czynnosci kancelaryjne:
a) przyjmowanie i dzielenie wptltywdédw oraz kierowanie
ich do wtasciwych wydziatéw,
§ 3 b) przepisywanie i powielanie pism,
L . . . . c) wysytka poczty, ,
Upowaznia si¢ Wydziat Organizacyjno-Prawny do: d) prowadzenie skiadnicy akt ostatecznie zatatwionych
a) ustalania obowigzujacej wyktadni przepisow instruk- i niepotrzebnych do pracy biezacej.
i, i . Wykonywanie tych czynnosci przez poszczeg6lne wy-
b) nadzoru nad wykonywaniem niniejszej uchwaty. dzialy wymaga zgody Prezydium WRN.

7. Poszczeg6lni pracownicy wydziatldw w zwigzku z za-
tatwianiem powierzonych im spraw wykonuja nastepuja-

§ 4. ce czynnosci kancelaryjne: oznaczanie, taczenie, rejestra-
. . . . cje i przechowywanie akt.

Zobowigzac¢ prezydia powiatowyc™h rad narodowych do 8 Sporzadzanie maszynopiséw krotszych pism winno
opracowania, w oparciu o zalagczone do niniejszej uchwa- byé dokonywane w miare mozliwoéci przez samych re-
¥ .instrukcj6 — instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji ferentow
o esktad,nicy akt, z dostosowaniem ich do konkretnych ’
warunkéw i potrzeb miejscowych, nie naruszajac przy .
ym podstawowych ich zasad. Il. System kancelaryjny

1 System kancelaryjny jest to sposéb odbioru, reje-
§ 5. strowania, #aczenia, obiegu i przechowywania akt oraz
wykonywania czynnosci techniczno-biurowych zwiazanych
Wykonanie uchwaly porucza sie kierownikom wydzia- z zatatwianiem korespondencji.
&cil\flvm(rt{,\\llvgﬁrzgrcégymezgl%clig%stkoRmN.organlzacyjnym) Prezy- 2. W wydziatach obowigzuje bezdziennikowy system

kancelaryjny polegajacy na rejestracji spraw w spisach
spraw wedtug ich rzeczowego podziatu.

Sekretarz Prezydium WRN Przewodn. Prezydium WRN 3. Przyjety w instrukcji system kancelaryjny opiera sie

L. na rzeczowym wykazie akt, ktéry stuzy do oznaczenia,

Jerzy Koszel Stefan Zmijko rejestracji, taczenia i przechowywania akt i zbudowany



jest w oparciu o podziat czynnosci i strukture organiza-

cyjna.

4. Rzeczowy wykaz akt jest to planowy i staly podziat

na grupy spraw powstalych w toku dziatalnosci danej

jednostki organizacyjnej, utozony sposobem przedmioto-
wym.

5. Szczeg6towy wykaz spraw przewiduje podziat na
grupy spraw. Kazda z grup spraw obejmuje sprawy o
pokrewnej tematyce. Grupie spraw odpowiada spis spraw
i teczka przeznaczona do przechowywania akt spraw
ostatecznie zatatwionych.

6. Jezeli potrzebne jest dalsze rozklasyfikowanie spraw
np. wedtug ukiadu terytorialnego, podmiotowego itp. —
rnoga by¢ w ramach teczek zaktadane podteczki. Podtecz-
ki maja witasne spisy spraw.

7. Przy opracowywaniu wykazu akt nalezy:

) zwr6ci¢ uwage, aby wykaz uwzgledniat nie tylko
istniejgcy stan, ale rowniez pozwalal na uzupetnienia,
jakie moga powsta¢ wskutek zmiany zakresu dziata-
nia czy struktury organizacyjnej wydziatu. W tym ce-
lu nalezy pozostawi¢ pewna ilos¢ wolnych miejsc na
przyszte uzupetnienia;

2 poszczeg6lne pozycje wykazu akt rozgranicza¢ rzeczo-
wo i uzywaé¢ wyraznych niedwuznacznych haset, uni-
kajac powtarzania lub formutowania (w ramach wy-
dziatu) haset o podobnym brzmieniu:

3 unika¢ taczenia w jednej pozycji akt o réznej warto-
Sci (kategorii) archiwalnej;

4) unika¢ haset ogoélnikowych jak ,ré6zne”, ,og6lne”, itp.
8. Wykaz akt powinien by¢ opracowany dla catego wy-

dziatu.

9. Wykaz akt opracowuje sig w formie tabeli o naste-
pujacych rubrykach:

1) symbol teczki,

2) nazwa akt (hasto),

3) kategoria akt (wartos¢ archiwalna),

4) uwagi okreslajgce przyktadowo rodzaje spraw i do-
kumentéw objetych dang pozycja wykazu akt oraz
inne wskazania utatwiajgce postugiwanie sie wyka-
zem akt przy kwalifikowaniu akt pod wzgledem war-
tosci archiwalnej.

10. Wykaz akt ustala kierownik wydzialu na podstawie
wytycznych witasciwego ministra (kierownika urzedu cen-
tralnego) w porozumieniu z Archiwum Panstwowym.

11. Wykaz akt i ich zmiany nalezy ustala¢c w takim
c2asie, aby mogty one by¢é wprowadzone w zycie od po-
czatku roku kalendarzowego.

CZESC 1I. PRZEPISY SZCZEGOLOWE

I11. Przyjmowanie i otwieranie wptywoéw
1 Wplywy (przesytki pocztowe) odbierajg upowaznieni
Pracownicy Kancelarii Ogdlnej w urzedach pocztowych.
2. Wsrod wptywoédw nalezy rozréznié:

a) zwykte,
b) specjalne tj. tajne, poufne, telegramy, telefonogra-
my, przesytki polecone, ekspresowe, paczki, wptywy

wartosciowe, adresowane imiennie i inne.
3 Kancelaria Ogoé6lna otwiera wszystkie wptywajgce
Przesytki, z wyjatkiem tajnych i poufnych oraz adreso-

wanych imiennie.

4. Po otwarciu i wyjeciu zawartosci przesytki Kancela-

ria Ogoélna:

a) sprawdza zgodnos$¢ zawartosci przesytki z symbolami
uwidocznionymi na kopertach oraz prawidtowos¢ do-
taczenia zatlgcznikéw; brak zalgcznikéw, o ktorych
mowa w piSmie, odnotowuje na danym pismie.
Jezeli brak jest pisma, ktérego numer uwidoczniono
'na kopercie, nalezy niezwtocznie zawiadomié¢ o tym
nadawce;

b) zaopatruje korespondencje w piecze¢ wplywu uwi-
daczniajac date wplywu sprawy, wpisuje ilos¢ za-
tacznikéw oraz symbol wydziatu, ktéremu korespon-
dencja zostaje przydzielona:

c) rozdziela korespondencje stosownie do obowigzujg-
cego podziatlu zadan i czynno$ci miedzy poszczeg6lne
wydziaty. Pisma o ktérych mowa w rozdziale 1V
niniejszej instrukcji przesytane sg przewodniczace-
mu Prezydium WRN.

5. Jezeli wptywajace pismo dotyczy dwu Ilub wiegcej
spraw, nalezacych do zakresu dziatania réznych wydzia-
téw, nalezy skierowa¢ je do tego wydzialu do Kktérego
nalezy sprawa podstawowa, a w razie trudnosci w doko-
naniu oceny — pierwsza sprawa poruszona w danym pi-
Smie.

6. Pisma adresowane imiennie doreczane sg bez otwie-
rania kopert.

7. Koperty dotagczane sg do korespondencji w przypadku:

a) stwierdzonego uszkodzenia koperty,

b) braku daty, nazwiska lub adresu nadawcy,

c) odwotan i innych spraw, dla Kktérych obowigzuje

termin prekluzyjny,

d) zamieszczenia tylko na kopercie adresu nadawcy

pisma,

e) braku zatgcznikéw wzglednie nadestania ich bez pi-

sma podstawowego (przewodniego),

f) niezgodnosci zapiséw na kopertach z ich zawartoscia,

g) mylnego skierowania akt. X

8 Koperty dotacza sie do korespondencji z nienaruszo-j
nym znaczkiem pocztowym.

9. Na telegramach i telefonogramach oprécz daty wpty-
wu notuje sie rowniez godzine i minute odbioru, a na
telefonogramach takze imie¢ i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe nadajacego i przyjmujacego.

10. Wptywy tajne przesyta Kancelaria Ogélna nie otwar-
te natychmiast do Kancelarii Tajnej za pokwitowaniem,
wpisujac je uprzednio do rejestru kontrolnego (pkt. 13)

11. Wptywy poufne przekazywane sg wiasciwej jednost-j
ce organizacyjnej bez otwierania wewnetrznej Kkoperty
oznaczonej symbolem ,poufne”.

12. Telegramy i telefonogramy oraz wptywy ekspresowej
przekazywane sa natychmiast wediug witasciwosci temu
cztonkowi prezydium lub temu wydziatowi, do ktérego sa
adresowane.

13. Wplyw¥ wazniejszych przesytek pocztowych (np.
wptywy wartosciowe) Kancelaria Ogélna wpisuje do re-
jestru kontrolnego (wrz6r zatacznik Nr 1)

14. Podania (pisma) skladane przez interesantéw bezpo-
Srednio lub wustnie do protokétu przyjmuja referenci wi
zakresie spraw przez siebie zatatwianych i przedstawiajag
kierownikowi wydziatu.

15. Na zadanie strony, skitadajacej pismo nalezy wydac

pokwitowanie odbioru (wzér zalgcznik Nr 2) — po uiszcze-
niu optaty skarbowej przewidzianej obowigzujacymi prze-
pisami.

16. Pracownik dyzurny powinien ztozy¢ w Kancelarii
Ogo6lnej wszystkie wptywy korespondencji odebrane przez
siebie podczas dyzuru — nastepnego dnia natychmiast po
rozpoczeciu urzedowania.

IV. Przegladanie i przydzielanie wptywéw przez
cztonkéw Prezydium WRN

1 Wptywy od witadz zwierzchnich oraz wplywy adre-
sowane imiennie na rece przewodniczacego Prezydium,
doreczane sg przewodniczacemu, a w razie jego nieobec-
nosci — zastepcy przewodniczgcego.

2. Przewodniczacy Prezydium po przejrzeniu wpilywow
i dokonaniu dekretacji przekazuje je witasciwym cztonkom
Prezydium lub kierownikom wydziatéw.

3. Cztonkowie Prezydium po  przejrzeniu wplywow
i poczynieniu ewent. uwag przekazujg je za posrednie-
twem sekretariatéw kierownikom witasciwych wydziatéw
lub zatrzymuja do osobistego zatatwienia.

4. Sekretariaty cztonkéw Prezydium WRN prowadza
rejestry kontrolne tych akt oraz akt dotyczacych spraw
wymagajacych terminowego referowania Ilub przedtoze-
nia cztonkom Prezydium.

V. Przegladanie i przydzielanie wpitywéw w wydziatach

1. Kierownicy wydziatbw" winni w zasadzie przegladac
osobiscie tylko najwazniejsze wplywy, a w szczegdlnosci:

a) nadestane przez witadze centralne,

b) posiadajace dekretacje cztonkéw Prezydium WRN,

c) uchwaty i zarzgdzenia WRN i jej Prezydium,

d) wnioski i interpelacje komisji i radnych,

e) wnioski nadsytane przez organizacje polityczne, spo-

teczne i gospodarcze,



f) skargi i wnioski ludnosci,

g) adresowane imienne do nich,

h) ponaglenia,

i) dotyczace zadan kilku wewnetrznych komoérek orga-
nizacyjnych wydziatu,

j) o charakterze reprezentacyjnym oraz inne, wyma-
gajace osobistego zajecia stanowiska lub wydania
wstepnych wytycznych o sposobie ich zalatwienia.

2. Po przejrzeniu wptywdédw i po wpisaniu dekretacji

kierownicy wydziatow przekazujg je w dniu wplywu Kie-
rownikom wtasciwych komorek organizacyjnych, lub sa-
modzielnym referentom, wzglednie zatrzymuja je dc bez-
posredniego zatatwienia.

3 Przegladanie wptywdédw wymienionych w ust. 1 Kkie-

rownik wydzialu, moze w okreSlonej przez niego czesci
powierzy¢ swemu zastepcy, w szczeg6lnosci wpiltywy do-
tyczace nadzorowanych przez zastepce komdrek organi-
zacyjnych i stanowisk pracy, zastrzegajac jednak infor-
mowanie go o wazniejszych sprawach.

4. Kierownicy wewnetrznych komdrek organizacyjnych
po przejrzeniu wpltywow przydzielajg je do zatatwienia
poszczegélnym referentom okres$lajagc to w dekretacjach.
Dekretujac wptywy nalezy unika¢ wytycznych lub po-
lecenr, ktére nie okre$lajag sposobu zatatwienia sprawy np.
.do zatatwienia” itp.

5 Kierownicy wydziatbw7 wyznaczag stanowisko pracy,
ktore obok innych czynnosci, spetniaé bedzie czynnosci
kancelaryjne, zwigzane z obiegiem akt wydziatu, a zwta-
szcza rozdzielanie wplywoéw i przekazywanie ich wg wta-
$ciwosci, przesytanie do Kancelarii Ogdlnej pism prze-
znaczonych do wystania.

VI. Rejestracja, taczenie i numeracja spraw

1. Wszystkie pisma dotyczace jednej sprawy tgczy sie
w jedng catos¢, tak aby wynikato z nich, kiedy sprawa
zostata rozpoczeta i kiedy zakonczona. taczenie odbywa
sie w ten sposéb, ze pismo najwczes$niejsze uktada sie na
spodzie a kolejno na wierzchu dotgcza sie wszystkie na-
stepne pisma w tej sprawie.

2. Sprawy wplywajace do wydziatdbw lub wszczete przez
wydziaty podlegajg rejestracji w spisach spraw wedtug
rzeczcowego wykazu spraw lub w rejestrach kancelaryj-
nych zaktadanych dla spraw jednorodnych o nasilonym
wptywie. Sprawy wpisuje sie do spisu spraw chronolo-
gicznie.

3. Sprawa jest jeden akt lub szereg aktéw dotyczacych
tego samego przedmiotu. Sprawy, a nie pojedyncze pisma,
rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnagatrz lub spo-
rzagdzonego w wydziale. Kazde nowe pismo dotyczace
sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje znak nadany jej
przy rejestracji pierwszego wptywu, do ktérego dotacza
sie wszystkie poprzednie pisma.

4. Rejestracja spraw w spisach spraw polega na:

a) wpisaniu sprawy, ktéra wptyneta po raz pierwszy,
do spisu spraw w biezagcej kolejnosci wplywu
przez wypetnienie odpdwiednich rubryk spisu spraw
(wzo6r zatgcznik Nr 3);

b) zamieszczeniu na wpltywie korespondencyjnym zna-
ku sprawy, ktéory umieszcza sie w odpowiednim
miejscu stempla wpitywu.

5. Spisy spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej tecz-

ki przewidzianej w wykazie akt.

6. Nie prowadzi sie spisu spraw, dla ktérych jest prze-
widziana specjalna forma rejestracji (rejestry).

7. Rejestrowanie sprawy nalezy w zasadzie do obowigz-
kéw pracownika, ktéry opracowuje jag pod wzgledem me-
rytorycznym (referent sprawy).

8. Ewidencje pism o jednolitej tresci, wysytanych w
wiekszej ilosci (zarzadzenia, ankiety itp.) oraz wpltywaja-
cych na nie odpowiedzi — prowadzi si¢ na ,arkuszach
zoiorczych” (wzor zal. Nr 4).

9. Znak sprawy jest to zesp6t symboli rozpoznawczych

sktadajgcy sie z nastepujacych elementéw:

a) symboli wydziatu i oddziatu, oddzielonych od siebie
kropka. Symbole wydzialdw sg okreSlone w zatgcz-
niku. Symbol oddziatlu stanowi rzymska cyfra wg
kolejnosci przewidzianej dla oddzialu w uchwale
normujgcej strukture organizacyjna.

b) symbolu teczki, oddzielnego od symbolu oddziatu
myS$inikiem i okreSlonego cyframi arabskimi;

c¢) kolejnej liczby spisu spraw, umieszczonej za kreska
pochytg po symbolu oznaczajgcym teczke spraw:

d) dwodch ostatnich cyfr roku za kreskg pochyta.
Przyktad: Or. 1-10/2/63
Jezeli prowadzi sie podteczki, wéwczas kolejny nu-
mer spisu spraw poprzedza odpowiednia litera alfa-
betu oznaczajgca podteczke przyktad:
GK. 1V-14-b/12/63

10. Sprawy rejestrowane w rejestrach kancelaryjnych
oznacza sie symbolem rejestru, liczbg kolejng zapisu oraz
koncowymi cyframi roku kalendarzowego.

Jezeli rejestr prowadzony jest nie w uktadzie chrono-
logicznym a w uktadzie alfabetycznym, wdwczas sprawy
rejestrowane w tych rejestrach oznacza sie symbolem re-
jestru, literg alfabetu, pod ktérag dokonano wpisu, liczbhg
kolejng zapisu oraz koncowymi cyframi roku kalendarzo-
wego.

11. Nie podlegajg rejestracji:

a) publikacje i wydawnictwa, dzienniki urzedowe, ga-

zety, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty, cenniki itp.

b) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt spra-

wy,

c) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o charakterze nie-

urzedowym.

12. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe tecz-
ki przedmiotowe i nowe spisy spraw.

13. Na poczatku kazdego roku kalendarzowego wszyst-
kie akta spraw ostatecznie zatatwionych za rok ubiegty
nalezy uporzadkowa¢ i sprawdzi¢ kolejnos¢ ich utozenia
w teczkach przedmiotowych wedtug numeracji w spisach
spraw.

14. Uporzadkowane, w sposéb podany w punkcie 13 akta
wkiada sie do przesznurowanych obwolutek lub oktadek
ze spisami spraw na wierzchu; akta te przechowujg po-
szczegllni pracownicy jako akta spraw ostatecznie zata-
twionych.

15. Akta spraw nie zalatwionych ostatecznie w ciggu
danego roku zatatwia sie w roku nastepnym za dotych-
czasowg numeracjag i bez wpisywania do nowych spisow
spraw, o ile w sprawie nie wptynie nowa korespondencja.
Po ich ostatecznym zatatwieniu odktada sie je do akt
wedtug kolejnosci numeréw, o ktdrych mowa w punkcie 13.

16. W przypadku konieczno$ci wznowienia w danym ro-
ku (w razie wptywu nowego pisma lub podjecia nowych
czynnosci) sprawy, ktéra zostata ostatecznie zalatwiona
w roku ubiegtym i odiozona do jednej z teczek przewi-
dzianych w punkcie 15, sprawe wyjmuje sie z teczki i w
spisie spraw za rok ubiegly pod jej numerem w rubryce
uwagi notuje sie: ,przeniesiono do teczki Nr....” rejestrujac
jg w spisie spraw za rok biezacy i nadajac jej nowy nu-
mer. Ten sam tryb obowigzuje w tych wszystkich przy-
padkach, gdy w sorawie nie zatatwionej ostatecznie w po-
przednim roku wptynie nowa korespondencja

VII. Skargi i wnioski

1 Skargi i wnioski mozna wnosi¢, podobnie jak poda-

nia na piSmie, telegraficznie, a takze ustnie. Ustne wnie-
sienie skargi lub wniosku nastepuje w formie protokdtu,
ktory sporzadza pracownik organu wtasciwego do roz-
patrzenia skargi lub wniosku.

2. Na zadanie wnoszacego organ zobowigzany jest po-
twierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku. Potwierdzenie takie
jest wolne od optaty skarbowej na zasadzie art. 4 ust. 2
ustawy z dnia 13 grudnia 1957 r. o optacie skarbowej (Dz.
U. z i958 r. Nr 1 poz. 1)

3. Wszystkie wptywajgce skargi i wnioski powinny by¢
ewidencjonowane w spos6b odrdzniajgcy od pozostatych
spraw. Przez uzycie terminu ,ewidencjonowanie” nalezy
rozumie¢ zarébwmo rejestrowanie, jak i znakowanie.

4. Skargi i wnioski rejestrowane sg we wtasciwych wy-
dziatach.

5. Rejestry skarg i wnioskéw zastepujg spisy spraw.
VIIL Zalatwianie spraw
1 Referenci zatatwiajg sprawy przy zastosowaniu naj-

bardziej celowej i najprostszej formy zatatwienia. Przy
zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administra-



cji panstwowej, Qa referentach cigzy obowiazek stosowa-
nia przepiséw “proceduralnych, a w dziedzinie merytorycz-
nej — przepisow prawa materialnego.

2. Jezeli wptywajace pismo dotyczy dwu lub wiecej
spraw, nalezacyCh do zakresu dziatania roznych wydzia-
fow, referent zleca sporzadzenie odpowiedniej” ilosci ~odpi-
sow tego pisma i kieruje je celem zatatwienia do wiasci-
wych wydziatéw, zaznaczajac to na oryginale.

3. Sprawy nalezy zatatwia¢ w formie pisemnej. Sprawy
moga by¢ zalatwiane ustnie, gdy przemawia za tym inte-
res strony, a przepisy prawné nie stotq temu na przesz-
kodzie. Tres¢ oraz istotne motywy takiego  zatatwienia
powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub
podpisanej “przez strone adnotacji (art. 11 § 2 KPA).

. 4 Z reguly obowigzujacym sposobem zatatwiania spraw
jest zakatwianie na pismie.

Formami zalatwiania na piSmie sg:
zatatwienie odreczne,
— zalatwienie referatowe.

5. Zatatwienie odreczne pole?a na sporzadzeniu przez
referenta bezposrednio na wplywie Kkorespondencyjnym
zwlezieg odpowiedzi zatatwiajacéj sprawe lub sporzadze-
niu notatki wskazujacej na spos6b zatatwienia i skierowu-
jacej sprawe do akt.

6. Zafatwienie referatowe (ll(arulionowe) polega na_ sporzg-
dzeniu przez referenta projektu pisma’ (w_brulionie), kto-
re po przepisaniu w czystopisie i podpisaniu go przez
0soby upowaznione wysylane jest do adresata.

Zalatwienie referatowe cyfruje referent, zamieszczajagc
date jego sporzgdzenia. Aprobowany projekt zatatwienia
jest przechowywany w aktach sprawy jako odpis pisma
wystanego na”zewnatrz. W przypadku gdy referent pisze
projekt pisma zatatwiajacego sprawe bezposrednio na ma-
szynie do pisania (z pominieciem brulionu), nalezy sporza-
dzic je w tylu egzemplarzach, by jeden z nich mdgt byC
traktowany “jako “brulion i przechowywany w aktach
sprawy.

7. Zalatwienie tymczasowe (terminowe) stosuje sie w
sprawach, ktdre przed _ich_ ostatecznym zatatwieniem wy-
magaja wstepnych wyjasnien, dochodzen, zebrania mate-
riafow lub opinii.

8 Zafatwienie tymczasowe nastepuje w przypadku, gdy
ze wzgledu na brak warunkéw nie "mozna sprawy zala-
twi¢ oStatecznie, z reguty dotyczy ono wyjasnienia "kwestii
ubocznych, majacych ~ jednak ~wptyw na” ostateczne zata-
twienie danej sgrawy. Tymczasowe (terminowe) zatatwie-
nie odreczne” lub tymczaSowe przekazanie akt ‘sprawy do
uzytku ‘stuzbowego™ innej osobie, urzedowi lub instytucji
wymaga zalozenia karty zastepczej, wskazujacej na nu-
mer i przedmiot sprawy, do kogo ‘sprawe skierdOwano w
jakim celu oraz termin wyczekiwania na otrzymanie od-
powiedzi.

Wzér karty zastepczej stanowi zalgcznik Nr 5 Przy
tymczasowym zatatwieniu brulionowym termin zaznacza
sie na brulionie zatatwienia.

Akta_sprawy terminowej lub karte zastepczg przecho-
wuje sie czasowo, do zakonczenia okresu wyczekiwania na
odpowiedz, badz czasu wyznaczonego na wzZnowienie spra-
wy — W specjalnej teczce noszacej nazwe_,,Terminatka”,
kiora powinien posiadaC kazdy referent. Teczka ta po-
winna byé podzielona na odpowiednie przegrédki odpo-
wiadajacé wyznaczonym terminom. Fakt = fymczasowego
zalatwienia sprawy odnotowuje sie w spisie ‘spraw przez
naniesienie otdwkiem terminu, w ktorym zafatwienie
sprawy ma by¢ wznowione.

9 Zalatwienie ostateczne nastepuje wowczas, gdy od-
oowiedZ udzielona stronie zatatwia Sprawe merytorycznie.

Zalatwienie ostateczne odnotowuje sie w spisie spraw,
Przy odrecznym zatatwieniu _wnosi sie w odpowiedniej
rubryce zapis treSci ,odrecznie” — data i adres odbior-
cy. Brulionowe ostateczne zatatwienie sprawy odnotowuje
sie przez zaznaczenie na spisie, spraw: daty i adresata pi-
sma. Na brulionie zatatwienja i w spisie spraw7 zamieszcza
sie symbol ,,0Z” (ostatecznie zatatwione). Sprawy brulio-
nowe ostatecznie zatatwione przechowuje sie f#jcznie ze
spisem spraw w teczce odpowiadajacej rzeczowemu wy-
kazowi spraw.

10. Przy zalatwianiu pisemnym nalezy przestrzega¢ nar
stepujgcych regut: o ] . .

a) kazdg sprawe zafatwia sie oddzielnym pismem, a nie

facznie z_ inng sprawg, nie majgcg z nig bezposred-
niego zwigzku, o ) ] ]

b) w odpowiedziach podaje sie date i znak pisma, kto-

rego odpowiedz dotyczy;

C) adresy uisze sie¢ w pierwszym przypadku;

dg nad adresem _podaje sie dyspozycje dotyczace spo-

sobu  wysylki -~ pisma rgo »polecony”,” ,.express”

»Za zwrotnym dowodem doreczenia” itp.). i
1L Przy_ zatatwianiu referatowym referent pisze brulic
tj. projekt pisma, na podstawie ktérego sporzadza sie Czy-
stopis. ‘maszynowy. Brulion pisa¢ nalezy czytelnie badZ na
otrzymanym pisimie, jesli jest na nim dostateczna ilos¢
miejsca i charakter pisma na to pozwala, bgdz tez na od-
dzjelnych kartach (z reguly na makulaturze). Cze$C na-
gtéwkowa brulionu powinna zawierac:

a) stempel nagtéwkowy,

b) adres odbiorcy,

¢) date i znak sorawy wiasnej,

d) date i znak pisma odbiorcy,

e) zwiezte okreSlenie przedmiotu sprawy.

.Z prawej strony brulionu  podaje sie szczeg6lne cechy
pisma np. ,,poufné”, ,pilne” itp.

Przy sporzagjzaniu brulionu pozostawia sie wolny mar-
gines, okoto 5 cm po lewej stronie na stronicach™ niepa-
rzystych, a po prawej na parzystych. _ 1

Margines przeznaczony jest na poprawki i uzupetnienia
brulionu_ przez referenta "i aprobujacego. Na marginesie
RIE[WSZGJ strong/ brulionu umieszCza “sie adnotacje dla
ali maszyn dotyczace:

a) terminu wykonania czystopisu,

b) ilosci kopii, sposobu wykonania czystopisu (np. na

kliszy, jednostronnie, podwdéjny odstep itp.).

‘W przypadku gdy do. pisma majg by¢ dotgczone zalacz-
niki —n alezy je "ponizej tresci pisma Kolejno wymienic
i na kazdym z nich w prawym gornym rog(u, wpisa¢ znak
pisma podstawowego i kolejny nr zalgcznika.

_Ponizej tresci brulionu referent wpisuje date zatatwie-
nia, II( umieszcza swoéj podpis lub stempel ze swoim na-
zwiskiem.

IX. Opflaty skarbowe

1 Wydziaty Prezydium WRN obowigzane sa do pobie-
rania optat skarbowych od podan, zatacznikéw do podan,
czynnosci urzedowych, Swiadectw, zezwolen, zaswiadczen,
dokumentéw itp. w wysoko$ci okreslonej obowiazujacymi
przepisami.

2 Wszczecie czynnoSci urzedowych na zadanie strony

nast?pUJe po uprzednim uiszczeniu przez nig nalezngj
opla skarbowek L . .
3 W przypadku zgtoszenia Zzadania wszczecia postepo-
wania bez wniesienia naleznej opfaty skarbowej — wy-
dziat obowigzany jest do wezwania ~zainteresowanego _do
uiszczenia opfaty z podaniem jej wysokosci, _terminuj
uiszczenia oraz “pouczenia, ze w przypadku nieuiszczenia
sprawa nie bedzie rozpatrywana.

Podanie podlega jednak zatatwieniu, mimo nieuiszczenia
naleznej optaty  skarbowej, w_ przypadkach okreslonych
w art. 180 § 3 KPA. Sciggniecie naleznej opfaty skarbo-
wej _nastepuje _przy zastosowaniu przepisu 0 - egzekucji
administracyjnej $wiadczen pienieznych.

4. Opfate uiszcza sie w znaczkach skarbowych, ktére
podlegajg skasowaniu przez referenta na aktach sprawy.]

5. Znaczki skarbowe na wydawane za$wiadczenia, Swia-
dectwa, dokumenty itp. nakleja sie na_tych dokumentach
z dokonaniem ich” skasowania” oraz umieSzczenia na kopii
dokumentu adnotacji o uiszczeniu optaty skarbowej. Ka-
sowanie nastepuje przy pomocy pieczeci “urzedowej.

6. Kasowanie znaczkéw na  podaniach (protokétach za-
stepujacych podania) nastgpuge przez przekreslenie | ich
badz " atramentem na_krzyz, badz w sposob mechaniczny
pieczecig lub kasownikiem, tak aby kreski przekreSlania
albo czesci pieczeci kasownika znajdowaly sie czeSciowo
na papierze poza znaczkiem.

Powtornego skasowania znaczkéw dokonuje pracownik
zalatwiajacy Eodanle_przez umieszczenie_ atramentem na
kazdym “znaczku podpisu i da(tjy zatatwienia podania w ten
sposob, aby czeSC podpisu i daty przechodzita na znaczek
sgsiedni lub na papier.



7. Zwolnien od uiszczenia optaty skarbowej udziela
organ administracji panstwowej tylko w7 ramach obo-
wigzujacych przepisow. O zwolnieniu od optaty czyni sig
adnotacje za pomocag stempla zaréwno na oryginale do-
kumentéw, jak i odpisach pozostajgcych w aktach sprawy.

X. Aprobata

1. Projekty pism, co do ktérych referent, w mys$l prze-
pisbw wewnetrznych o prawie decyzji i podpisu, nie
jest upowazniony do powziecia decyzji, wymagaja apro-
baty kierownika. Projekty pism, ktérych tres¢ w przeko-
naniu referenta nie powinna wywota¢ zastrzezen ze stro-
ny osoby upowaznionej do podpisywania, przesyta sie bez-
posrednio do hali maszyn.

2 Aprobujacy akceptuje projekt pisma lub tez dokonuje
poprawek, wystawia date aprobaty i kladzie swoj podpis.
Jezeli otrzymuje rownocze$nie czystopis — podpisuje go
i wstawia date pisma.

3. Aprobowanie pism powielanych nastepuje przez zto-
zenie podpisu przez aprobanta na matrycy, sporzadzonej
na podstawie brulionu, na ktéorym aprobant umiescit skroét
swego podpisu.

X 1. Sporzadzanie i spraw®zanie czystopisow

1 Czystonisy wykonuja maszynistki zatrudnione w hali
maszyn lub w poszczeg6lnych wydziatach.

2. Kierowniczka hali maszyn odciska na brulionie pie-
czatke w obrebie ktérej wpisuje sie daty wykonania po-
szczeg6lnych czynnosci (otrzymanie, przepisanie i wysta-
nie).

3. Czystopis wykonuje sie w liczbie egzemplarzy wska-
zanej przez referenta, gdy nie ma takiej wskazéwki, nale-
zy sporzadzi¢ czystopis z jedna kopia.

4. Czystopisy sporzadza sie.zgodnie z normami Polskie-
go Komitetu Normalizacyjnego, dotyczacymi rozmieszcze-
nia tresci na blankietach listowych i ich formatu.

5 Przy sporzadzaniu klisz do powielania nalezy mieé¢
na uwudze konieczno$¢ wykorzystania obu stron odbitek.

6. Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nale-
zy zachowa¢ wszelkie ich elementy np. tre$é¢, ukiad,
oznaczenie pieczeci, podpisy, skasowanie optaty skarbowej
itp. W zaleznosci od tego, czy odpis sporzadza sie z orygi-
natu, czy tez z odpisu, nalezy u goéry zaznaczy¢ ,odpis”
lub ,odpis z odpisu”, a pod tekstem z lewej strony klau-
zule ,zgodno$¢ z oryginatem” (z odpisem) stwierdzam”, po
czym nastepuje data i podpis.

7. Date pisma (petng) wmpisuje maszynistka tylko wow-
czas, gdy referent wvdat takie polecenie. Z reguly_ ma-
szynistka wstawia jedynie miesigc i rok, a date dnia wpi-
suje podpisujacy.

8. Korekte czystopiséw wykonuja we wiasnym zakresie
poszczegélne maszynistki. Na dowo6d sprawdzenia maszy-
nistka zamieszcza na czystopisie u dolu z lewej strony
pierwsze litery imienia i nazwiska.

Specjalne przepisy wewnetrzne ustalajg, jakiego rodza-
ju czystopisy musza by¢é sprawdzane przez referenta.
Sprawdzanie przez referenta w zasadzie powinno by¢
ograniczone do spraw szczegOlnie waznych.

9. Teczki obiegowe ze sprawdzonymi czystopisami kie-
ruje hala maszyn do witasciwego wydziatu.

10. Powielanie pism wykonuje powielarnia Kancelarii
Ogblnej, badz pracownicy poszczegélnych wydziatéw, -po-
siadajacych witasne powielacze.

XIl. Podpisywanie pism

1 Dokument i korespondencje wynikajaca z dziatalno-
Sci Prezydium WRN podpisuja: przewodniczacy Prezydium
WRN, wzglednie urzedujacy cztonek Prezydium.

Poszczegb6lne pisma powinny mie¢ woéwczas nagidwek:

,Prezydium
Wojewddzkiej Rady Narodowej
w Biatymstoku”

Podpis swoj przewodniczacy wzgl. urzedujacy czionek
Prezydium umieszcza pod stemplem lub maszynowym na-
pisem

.Przewodniczacy Prezydium WRN”

(imie i nazwisko)

..Z-ca Przewodniczacego Prezydium WRN?”

(imie i nazwisko)

.Sekretarz Prezydium WRN”

(imie i nazwisko)

2. Do podpisywania korespondencji, wynikajacej z za-
kresu dziatania Wydziatu, upowazniony jest kierownik
wydziatu. Pisma podpisywane przez kierownika wydziatu
powinny mie¢ nagtéwek zawierajgcy rowniez nazwe wy-
dziatu np.:

LPREZYDIUM
Wojewdédzkiej Rady Narodowej
Wydziat Rolnictwa i Le$nictwa

w Biatymstoku”

ul. Mickiewicza 5, tel.

Kierownik Wydziatu podpisuje pisma pod stemplem Ilub
maszynowym napisem:

,Kierownik Wydziatu”

(imie i nazwisko)

W razie gdy korespondencje podpisuje zastepca kierow-
nika Wydzialu — podpis swd@j zamieszcza pod stemplem
lub maszynowym napisem:

SWz. Kierownika Wydziatu”

(imie i nazwisko)

3 Do podpisywania korespondencji wstepnej (wezwania,
informacje itp.) moga by¢ upowaznieni na piSmie przez
kierownika wydziatlu — kierownicy oddziatléw, referatéow
itp. Upowazniony pracownik umieszcza woéwczas podpis
pod stemplem Ilub maszynowym napisem:

z up. ,Kierownika Wydziatu
Kierownik Oddziatu (Referatu)

(imig i nazwisko)

4. Kierownicy wydziatldéw powinni zastrzec do swej de-
cyzji m. in. nastgpujace sprawy:

— sprawozdania, informacje, wnioski itp. przedstawiane
wiadzom zwierzchnim, materialy na sesje WRN, po-
siedzenia Prezydium, sprawozdania do Ministerstwa,
odpowiedzi na wnioski komisji, wyjasnienia na inter-
pelacje radnych itp.

— dotyczace caloksztattu pracy wydziatu,

— o0 charakterze problemowym lub inne, majgce szcze-
gélne znaczenie dla gospodarki terenowej,

— organizacji i metod pracy wydziatu,

— reprezentacyjne,

— inne wazniejsze sprawy.

5. Kierownicy wydzialéw okresla w drodze zarzadzenia
wewnetrznego zakres kompetencji podlegtych pracowni-
kéw do podejmowania decyzji i podpisywania pism, za-
strzegajac wazniejsze sprawy, a zwlaszcza okreslone w
ust. 4, do swego podpisu.

6. Podpisujac" stawia na oryginale i kopii date (dzien)
oraz umieszcza swoj podpis w obrebie maszynowego na-
pisu lub stempla zawierajacego nazwe jego stanowiska
stuzbowego oraz imie nazwisko.

Podpis powinien by¢ peiny: parafy mogag by¢ umie-
szczone tylko na brulionach i kopiach. Podpisy w postaci
stempla (,facsimile”) nie moga by¢ stosowane.



7. Pisma, ktdre nie muszg = by¢ podpisywane wiasno-
recznie — podpisuje’ pod napisem @templem) »Za zgod-
nos¢” \Aglz_na(_:zony w _danej komorce pracownik. Aprobu-
jacy podpisuje w takich przypadkach tylko brulion.
8 Urzedowa piecze¢ okraglta umieszcza sie jedynie na
pismach posiadajacych charakter dokumentu 0 $zczegdl-
nym znaczeniu.
9. Celem utatwienia obywatelom zasiegania informacji
w zatatwianych sprawach "nalezy w stemplem nagtowko-
m podawaC adres wydziatu (ulica i nr_ domu) oraz nr
telefonu wiasSciwej komorki organizacyjnej.

XII. Wysytanie pism

1 W kazdym wydziale kierownik wydzialu wyznacza
pracownika do zbiérania pism przeznacZonych do ~wysta-
nia. Wyznaczony przez kierownika pracownik:

a) sprawdza, czy pismo jest podpisane i oznaczone datq
oraz czy dotgczono wymienione zataczniki, a w razie
stwierdzenia brakdw, ~uzupetnia je sam lub zwraca
pismo referentowi do uzupetnienia;

b) stwierdza na kopii pisma jego wysytke przez odci-
$niecia stempla z datownikiem:

¢ teczke obiegowg z brulionem (kopia) i ewent. akta-
mi danej sprawy zwraca wasciwemu referentowi;

d) grupuje pisma przeznaczone do wysylania w specjal-
nej teczce zbiorowej i w ustalonych godzinach prze-
syla je do Kancelarii Ogolne;.

2 Pisma poufne przesyla sie do Kancelarii Ogolnej w
zaklejonych * i zaadresowanych kopertach  oznaczonych
stemplem lub napisem ,,Poufne”.

Ko_p_ertK oznaczone symbolem ,poufne” wkiada sie do
drugiej olperty (zewnetrznep, na ktorej nie podaje sie
juz " symbolu ,poufne”. Jezeli koperta Zawierajaca pisma
Eoufne ma byc wystana facznie z innymi pismami (zwy-
ktymi), kierowanymi do tego samego adresata, wkiada sie
jg do zbiorowej” koperty (zewnetrznej), nadawanej jako
przesytka polecona.

3. Kancelaria Ogdlna (ekspedycja);

a) segreguje pisma przeznaczone do wystania (pisma
miejscowe adresowane do wiadz terenowych, urze-
dow instytucji itp. umieszcza w odpowiednich prze-
grédkach” regatu ‘oznaczonych na state napisami po-
szczegblnych  instytucji),

b) wkiada pisma do koperty i adresuje je;

¢ zaopatruje koperty stempelkiem ,optata pocztowa
zryczattowana”;

d) prowadzi ewidencje przesylek; .
— poleconych — "w  ksigzce pocztowej

w urzedach pocztowych, o i
— zwykilych — sumarycznie w ksigzce doreczen
zwylé;rych przesytek ~ pocztowych (wzor zatgcznik

r o)

nabywanej

N
€) prowadzi dzienne zestawienie wydatkéw na prze-
sylki pocztowe.

4. Pisma kierowane do tego samego adresata wysyla sie
w jednej wspolnej przesylce. Pisma pojedyncze — jezeli
treSC na to pozwala — nalezy wysytaC bez kogert; W tym
grzypaqu ismo skfada sie ‘'w taki sposéb, aby widoczna
yia cze$¢ blankietu listowego zawierajaca nazwe i adres
nadawcy oraz adresata.

5 Pismo wysyfa sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczona
nad adresem ~pisma (polecony, expres itp.). Brak takiej
dyspozycji oznacza, ze pismo ‘ma by¢é wystane jako prze-
sytka zwykla.

6 Telegramy i przesytki pilne wKsy’fa sie  natychmiast
po ich ofrzymaniu, inne za$ przesytki” w ustalonej godzi-
nie. Przesytki doreczone do punktu wysytkowego do usta-
lonej godziny, powinny byc wystane tego samego dnia.

XIV. Postepowanie z aktami poufnymi

1 Postepowanie z aktami spraw poufnych jest w zasa-

dzie takie samo, jiak_ z aktami spraw jawnych z naste-
pujacymi wskazaniami: -
a) obieg akt odbywa sie z zabezpieczeniem przed wgla-
dem ~0s6b nienowotanych;
b) przechowuje sie je w sposob zabezpieczajacy przed
wglagdem do nich przez osoby niepowotane;

¢) korespondencje, wysyla sie w podwc')jnzych_ kopertach
w sposob okreslony “w cz. XIII, pkt.” Z niniejszej in-
strukcji.

2 Kazdy referent obowigzany jest zwraca¢ uwage  czy
konkretna” sprawca nie powinna” by¢ zakwalifikowana jako
poufng i w przypadkach wymagajacych tego postepuj
w mysl wskazan “swego zwierzchnika.

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

4. Ujawnianie akt lub spraw poufnych osobom lub pra-
cownikom_bez istotnej potrzeby stuzbowej ggdleg,a sank-
cji %Mdzmne w_art. 10 dekretu z dn. 26 pazdzierni-
Ka r. 0 ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

dokonanej

XV. Przechowywanie akt

1 Do przechowywania akt przez poszczegdlnych praco
wnikow stuzg nastepujace teczki:

a) przedmiotowe wymienione w szczegbtowym wykazie
akt, w ktorych “przechowuje sie tylko "akta spraw
ostatecznie Zzalatwionych, ‘utozone “kolejno  wedlug
liczb porzadkowych spisu spraw;

b) .terminatki”, w ktorych pracownicy przechowuja
akta_ czesciowo zatatwione, a_oczekujace na otrzy-
manie odpowiedzi wyjasnien itp. jezeli do oznaczo-
nego terminu_nie nadejdzie konieczna do ostateczne-
go zatatwienia sprawy odpowiedz, referent sporza-
za przypomnienie (wzor zalgcznik nr 7)

¢ ,Do zalatwienia”, w ktorg kazdy pracownik powi-
nien by¢ zaopatrzony i w ktorej przechowuje akta
spraw przekazanych “'mu do zatatwienia.

2 Wszystkie teczki powinny byc znormalizowane i za-
opatrzone w nalepki z odpowiednim maszynowym napisem
(nazwa wydziatu znak akt wg wykazu akt, tytut teczki,
rok, znak "kat. akt — A lub I%

3 Przechowywanie jakichkolwiek akt luzem w szafach,;
w szufladach “biurek ‘czy stotow — jest niedopuszczalnej

XVI. Skiadnica akt

1 Dla przechowywania akt niepotrzebnych do Q/\r/acy
biezacej Wydziat Budzetowo-Gospodarczy Prezydium WRN
prowadzi Sktadnice Akt.

2 Zadania Skiadnicy Akt sg okreSlone specjalng in-
strukcja.

3. Poszczegoblne dziatly powinny przekazywa¢ akta do
Skiadnicy vxsJ term\i/\r?elzch |yv8 sposgb pokreélo¥1y instrukcja
0 Skiadnicy Akt.

XVII. Protokolty sesji WRN i posiedzeri Prezydium

1 Sprawy organizacji sesji. Wojewodzkiej Rady Naro-
dowej oraz posiedzen "Prezydium "WRN rejestruje sie wi
przedmiotowo wiasciwych spisach spraw.

2 _Protokoty  sesji Wojewé_cjzkiejI . Rady  Naro-
dowej otrzymujg w ciggu kadencji kolejne numery, po-
czawszy od 1, " oisane cyframi rz%msklml, famane” przez
dwie ostatnie cyfry roku — np. 1/64.

3. Protokoly posiedzei Prezydium otrzymujg réwniez
numeracje porzadkowag w ciggu” kadencji, Z tym, ze ozna-
cza sie Je chraml arabskimi tamanymi przez dwie ostat-
nie cyfry roku.

4. Uchwaly Wojewddzkiej Rady Narodowej i Prezydium
WRN, sporzadzone na oddzielnych arkuszach, stanowig
zakgczniki do  protokdtow.

5 Numeracje uchwal rozpoczyna sie z poczatkiem roku
kalendarzowego od cyfry 1 oddzielnie dla uchwat Woje-
wodzkiej Rady Narodowej i oddzielnie dla uchwat Pre-
zydium.” Uchwata powinna posiadaC numer porzadkowy
protokotu, swoj kolejny numer i oznaczenie roku, w ktd-
rym zostata powzieta np. 11/3/64 dla uchwaly Wojewddz-
Kiej Rady Narodowej i 2/3/64 — dla uchwaly Prezydium.

6. Orygina’%y biezagcych protokdtow wraz z zalgcznikami
(uchwaly, referaty i wszelkie inne rozpatrywane na sesji
badz posiedzeniu™ Prezydium materla’rys) przechowuje sie
w specjalnych teczkach pod nazwa:



.Protokdty sesji Wojewddzkiej Rady Narodowej”

za OKres 0d . do

.Protokoty posiedzen Prezydium WRN”
za oKkres 0d e do

Po zakonczeniu roku protokéty sesji WRN i posiedzen
Prezydium, utozone kolejno numerami, oprawia sie w for-
mie ksigzkowej. Poszczegdlne karty protokétéw powinny
by¢ przesznurowane, a kazdy tom przesznurowany i zala-
kowany w sposob uniemozliwiajgcy usuniecie poszcze-
go6lnych kart.

7. Odpisy uchwat Prezydium, Wojewddzkiej Rady Na-
rodowej, Wydziat Organizacyjno-Prawny przesyta do
wiasciwych resortowo Ministrow.

8. Uchwaly Wojewo6dzkiej Rady Narodowej wpisuje sie
do rejestru uchwat WRN, a uchwaty Prezydium do re-
jestru uchwat Prezydium zawierajagcego rubryki: Lp. nu-
mer uchwaty i data jej podjecia, przedmiot uchwaty, na-
zwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za wyko-
nanie uchwatly, termin wykonania uchwatly, data ztozenia
sprawozdania, uwagi.

XVIIl. Przepisy koncowe

1. Kierownicy wydziatbw powinni sprawowaé systema-
tyczng kontrole zaréwno czynnosci kancelaryjnvch jak
i zatatwiania spraw przez podlegtych im pracownikéw.

2. W szczegdlnosci co najmniej raz na kwartat spraw-
dzajg oni stan spraw nie zalatwionych oraz przegladaja
terminarz i spisy spraw.

3. Do kontroli zatatwiania spraw szczegélnie waznych
kierownik wydziatu prowadzi podreczny terminarz.

4. Czynnos$ci, wymienione w punkcie 1 i 2, kierownik
wydzialu moze powierzy¢ swemu zastepcy.

5. Racjonalny i szybki obieg akt wymaga, aby prze-
chodzenie akt w trakcie obiegu ograniczy¢é do mozliwie
najmniejszej ilosci punktéw zatrzyman.

6. Przy wewnetrznym obiegu pism nalezy zaniechac:

aj wydawania zbednych pokwitowan. Za pokwitowa-

niem dorecza sie przesytki tajne, wartoSciowe oraz
te, ktérych obowigzek kwitowania wynika z odreb-
nych przepisow;

b) korespondencji miedzywydziatowej, z wyjatkiem

przypadkéw koniecznych, co do ktérych zresztg po-
winny by¢é wydane specjalne przepisy uzupetniajace.

Nalezy réwniez zaniechaé, wzglednie ograniczy¢ do fa-
ktycznie nieodzownych przypadkéw stosowania tzw. pism
towarzyszacych.

7. Nie wolno prowadzi¢ w wydziatach i podlegtych im

komérkach organizacyjnych dziennik6w podawczych i in-
nych form dublowania rejestracji spraw, ani tez zwiek-
sza¢ ustalonej w instrukcji ilosci punktéw  zatrzyman

spraw w toku ich wptywu lub zalatwiania chyba, ze
szczegOlnie przyczyny tego wymagaja

8. Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem 1 maja
1964 r. Jednocze$nie tracqg moc obowigzujagcg wszelkie do-
tychczasowe przepisy w tym przedmiocie.

WYKAZ ZALACZNIKOW
do Instrukcji Kancelaryjnej

1 Wz6r rejestru kontrolnego wazniejszych ‘przesytek
pocztowych.

2. Potwierdzenie odbioru pisma,

3. Spis spraw.
4. Arkusz zbiorczy.
5. Karta zastepcza.

6. Wzor ksigzki doreczen zwyklych przesytek poczto-
wych.

7. Przypomnienia o zatatwieniu pisma.
8. Symbole wydziatow.

Zatgcznik nr 1

Wz6r rejestru kontrolnego wazniejszych przesytek

pocztowych
Nadawca Pismo nadawcy Znak Pokwitowa-
znak data odbiorcy nie

Zatacznik Nr 2
Nazwa i adres organu

(miejsce na znaczek
optaty skarbowej)
Potwierdzenie odbioru pisma

Potwierdza sie, ze w dniu
196..... r. zostato ztozone podanie Ob.

w sprawie

podpis

Zatacznik nr 3
SPIS SPRAW

19

rok (referent) (tytut teczki wg

wykazu akt)
DATA

(symbol (oznaczenie
kom. org.) teczki)

0d kogo wptyneta

sprawa .
(krétka tresc) znak wszczecia ostatecz.

pisma sprawy zatat.

Lp.

Zatacznik nr 4

ARKUSZ ZBIORCZY Termin wyznaczony

Sprawa: . znak:
pismo
data:
D ata
Nadawca rzedtuzenia -
Wp}y\!vu . pterminu na ponf':lgle
odpowiedzi odpowiedz nia

Nazwa i adres organu
Zatacznik nr 5

KARTA ZASTEPCZA

Akta sprawy Nr dotyczace

wystano odrecznie do

dnia
celem
z terminem zwrotu do dnia

podpis



Zatgcznik nr 6 kami organizacyjnymi i ma na celu nalezyte zabezpiecze-
nie i udostepnienie tych akt oraz terminowe przekazy-
Wzoér ksigzki dorgczen zwyktych przesytek pocztowych wanie do Archiwum Pafstwowego akt o znaczeniu trwa-
tym, pozostatych za§ — na makulature.
1. 2. Osobne przepisy normujg postepowanie z aktami
19 tajnymi. 3
1 3. Aktami w rozumieniu niniejszej instrukcji jest ca-

(pieczatka zakiadu pracy) (miesiac i rok) (nr karty) ta dokumentacja dziatalnosci bez wzgledu na jej forme,
Rodzaj Licz. Opfata pocztowa k_sztait_i materiah na jakim jegt_sporzqdzona, a wiec:
Data rzesviek ba Pokwitowanie pisma i zwozone z nich akta w S$cistym tego stowa zna-
p y poj. razem czeniu, ksiegi, kartoteki, rejestry, mapy, plany, szkice,
wykresy, rysunki. ilustracje, druki, fotografie, filmy,
wszelkie inne dokumenty wizualne, fonograficzne, ttoki
pieczetne itp.
2. Podziat akt na kategorie i wykaz akt
(Nazwa i adres organu) Zat. do instr. kancelaryjnej 2. 1 Akta w rozumieniu § 2 rozporzadzenia Rady Mi-
Nr Wzoér Nr 7 nistrow z dnia 19.11.1957 r. w sprawie pafstwowego za-
sobu archiwalnego (Dz, U. Nr 12, poz. 66) ze wzgledu na.
Biatystok, dnia.... 196 r. swe znaczenie, dzieli sie na akta kategorii A — o zna-
czeniu trwatlym oraz kategorii B — o0 znaczeniu czaso-
wym.

2. 2. Do akt kategorii A zalicza sie wszelkie akta posia-
dajace trwate, historyczne znaczenie polityczne, spotecznej
gospodarcze, kulturalne i naukowe.

2. 3. Do akt kategorii A nalezg akta bedace obrazem
PRZYPOMNIENIE rozwoju i najistotniejszej dziatalnosci WRN, Prezydium
i wydziatbw, a w szczegdlnosci:

Oczekuje sie zatatwienia pisma z dnia . . . -
a) akta dotyczace dziatalnosci WRN, Prezydium, komisji]

196..... PN W sprawne ze szczegbOlnym uwzglednieniem sktadu organéw ko-
legialnych, protok6téw sesji, posiedzen, narad, zjaz-
déw i konferencji, rozpatrywanych materiatéw, pod-
jetych uchwat i wnioskow oraz sprawozdan z ich!

(stanowisko stuzbowe, nazwisko i imie, podpis) wykonania;

b) akta dotyczace organizacji, jak przepisy dotyczace
organizacji WRN, Prezydium, komisji, wydziatow,
Zatacznik nr 8 przedsiebiorstw i in. jedn. org. — statuty, akty erek-
do instrukcji kancelaryjnej cyjne, schematy i regulaminy organizac., rzeczowy
i terytorialny zakres dziatania, normatywy w zakresie

SYMBOLE WYDZIALOW metodyki i techniki pracy;
o o ) c) zbiory witasnych aktow normatywnych jak uchwaty,

1. wojewddzka Komisja Planowania Gospo- zarzadzenia, okoélniki, pisma okd6lne, instrukcje itp.,}

darcze.go ] . L — KPG d) wtasne prace naukowo-badawcze oraz prace innych

2. wydziat Budownictwa, Urbanistyki i Ar- jednostek dotyczace bezposrednio dziatania WRN,

chitektury — BUA Prezydium, komisji i wydziatéw,

3. Wydziat Budzetowo-Gospodarczy — BG e) programy wydawnictw, teki wydawnicze. Kkroniki

4. Wydziat do Spraw Wyznan — Wazn i monografie. 'programy, scenariusze, materiaty pro-

5 Wydziat Finansowy — Fn pagandowe, ksiegi pamia,t.kovye wystaw i poka.zéw,

6. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Miesz- f) akta qmygz_q.ce planowanlall_s_prawozdawczosm a w

kaniowej — GKM szczegdlnosci: witasne wskazniki, plany perspektywi-

7 dziat darki dnei czne, wieloletnie i roczne oraz sprawozdania z ich

- Wydziat Gospodarki Wodnej — GwW wykonania, analizy ekonomiczne, statystyczne opra-

8. Wydziat Handlu — H cowania ilosciowe, wtasne wytyczne w sprawach in-

9. Wydziat Komunikacji — Km westycji,

10. Wydziat Kultury — Kl g) wtasne akta normatywne dotyczace podstawowych

11. Wydziat Organizacyjno-Prawny _ or _zasad systemu flr)ansowego i ksiegowosci, budzety

. i sprawozdania z ich wykonania,

12. Whdziat Przemystu — P . L . .

13 . . . . h) analizy zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu

- Wydziat Rolnictwa i Lesnictwa — RL administracji pafstwowej oraz skarg i wnioskéw,

14. Wydziat Skupu — Sk i) materiaty kartograficzne oraz wszelkie materiaty ilu-

15. Wydziat Zatrudnienia — Z stracyjne,

16. WA/dziat Zdrowia i Opieki Spotecznej — Z0S j) akta dotyczace zasad pracy i ptac (przepisy stuzbo-

17. Kuratorium Okregu Szkolnego — KOS we, regulaminy pracy, wykazy etatow, zasady pre-

18, Urzad Spraw Wewnetrznych — USW7 miowania i nagradzania, o_golne zasady zatrudniania),

L. zasady i programy szkolenia,

19. Komisja Cen — WKC . . .

. . L . k) normatywy dotyczace metodyki kontroli, protokoty

20. Komitet Kultury Fizycznej i Turystyki — KFT i zarzadzenia pokontrolne oraz ich wykonanie,

. D) normatywy kancelaryjne (instrukcje  kancelaryjne,
Zatacznik do uchwaty wykazy akt itp.), formularze, ewidencje pieczeci i

nr 8/75 Pr. WRN pieczatek, obejmujace zbiér odciskéw pieczeci, ewi-

INSTRUKCJA O SKEADNICY AKT dencja zasobu Skfadnicy Akt
b inne akta, ktdre posiadajg warto$¢ historyczna.

1. Cel i zakres instrukcji 2. 4. Do akt kategorii B nalezg akta nie zaliczone do
kategorii A, a wiec akta, ktore ze wzgledu na wtasne
1 1 Instrukcja niniejsza normuje sposob postepowania potrzeby i na obowigzujagce w tym zakresie przepisy
z jawnymi i poufnymi aktami zbednymi juz w pracy bie- prawne, moga byc oddane na makulature dopiero po

zacej poszczeg6lnych wydziatdéw, zwanych dalej jednost- uptywie ustalonego okresu ich przechowania. Do akt ka-



tegorii B nalezg rdwniez zbedne wtdrniki akt okreslonych
w punkcie 2 3 niniejszej instrukcji.

2 5 Podziat akt na kategorie oraz okres przechowywa-
nia akt kategorii B podany Jest w wykazie akt. Kierow-
nik _jednostki” organizacyjnéj, 'w ktorej “akta powstaja, mo-
ze_jednak na wniosek referenta sprawy podwyzszyC kwa-
lifikacje akt danej sprawy tj, zaliczy¢ je do katéegorii A
zamiast do kategorii B lub "przedtuzyC "okres przechowy-
wania akt kategorii B.

2 6 Przez wykaz akt rozumie sie planowy podziat akt,
odpowiadajacy rzeéczowemu podziatowi zadan i zwigzanych
z nimi zagadnien i spraw.

2 7. Wykaz akt ustala kierownik wydziatu na podsta-
wie wytycznych wiasciwego ministra _(kierownika urzedu
centralnego) "w porozumieniu z Archiwum Panstwowym.

2 8 Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada w poszcze-
?olnyg:h komdrkach ~ organizacyjnych okreslony  srodek
echniczny, stuzacy do “przechowywania danego rodzaju
akt, np. "teczka, Kartoteka, ksiega — zwany w dalszYm
ciggu: ,teczka”. Teczka zawiera w zasadzie akta tylko
tej samej kategorii o tym samym okresie przechowania.

2 9 W przypadku koniecznosci taczenia w iednej teczce
akt kategorii' A z aktami kategorii B, catg zawartos¢
teczki zalicza sie do akt Kkategorii A, a w razie Koniecz-
nosci taczenia akt kategorii B o rozn¥ch okresach prze-
chowania — cato$¢ zalicza sie do najdtuzszego okresu.

3 Skiadnica akt

3 1 W Prezydium istnieje jedna sktadnica akt, zwana
w dalszym ciggu: ,,Sktadnica”, wspolna_dla wszystkich
jego jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy, zwa-
nych ‘w dalszym ciggu: ,jednostka organizacyjna™

3 2 Skiadnica, jako oddzielna placoéwka, podlega kie-
rownikowi Wydziatu "Budzetowo-Gospodarczego.

3 3 Za nalezyte wykonywanie zadan Skiadnicy odpo-
wiada specjalnie w tym “celu “wyznaczony pracownik, zwa-
ny "w dalszym ciggu " ,,prowadzacy Skiadnice”.

3 4 Prowadzacy Skladnice musi wykazaC si¢ znajomo-
Scig prowadzenia skladnicy akt i dawaC pelng gwarancje
zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej. “Powinién
on zna¢ dokfadnie strukture organizacyjng = Prezydium
i wydziatbw oraz systemy kancelaryjne,” wedtug kiorych
prowadzone byty akta.

3 5 Do zadan Skiadnicy nalezy:

1) przyjmowanie akt, ktorych okres przechowywania w
poszczegblnych jednostkach organizacyjnych “uptynat,
2 przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt oraz

prowadzenie ich ewidencji,

3 udostepnianie akt,

4) przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Pan-
stwowego,

5) inicjowanie brakowania akt kategorii B, udziat w ko-
misyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrako-
wanych akt na makulature, po_uprzednim uzyska-
niu na to zezwolenia Archiwum Panstwowego.

3 . 6 Skiadnica przechowuje w zasadzie tylko akta zda-
ne jej przez jednostki organizacyjne Prezydium WRN.
Akta pochodzace z innych zaktadow pracy moze przecho-
wywac Skfadnica tylkd w przypadkach Wé/thkowych za
zgodg czionka Prezydium sprawujgcego nadzor nad Wy-
dziatem Budzetowo-Gospodarczym, udzielang po dopet-
nieniu obowigzku rejestracji tych akt w Archiwum Pan-
stwowym.

3 7. W skiadnicy nie wolno przechowywac _zadnych in-
nych przedmiotdw poza przedmiotami stanowigcymi jej
mienie.

3 8 Lokal skiadnicy powinien skiadac¢ sie:

)z Po.mieszczenia biurowego, stuzacego do udostepniania
akt i do pracy biurowej personelu skiadnicy,

z ma?azynu, stuzacego do przechowywania akt,

ze sktadu akt wydzielonych na makulature.

3 9 Prawo wstepu do magazynu Skifadnicy majg je-,
dynie jej pracownicy i ich przetozeni oraz upowaznieni
Przedstawiciele wiadz kontrolnych i archiwalnych.

3, 10 Lokal Skfadnicy powinien by¢ suchy i widny,
miesci¢ sie na_parterze “lub w suchej “suterynie, posiadac
mocne drzwi i zamki, okratowane okna, krytg instalacje

lektryczng, odpowiednig iloS¢ czesto kontrolowanych ga-
gn%c f dok?rq V\}éntylaqe‘j11 ¢ yen g

3 .11 W magazynie Sktadnicy nie wolno ustawiaC pie-
(t:%/c\)/niﬁelaznych ani ~ otwartych grzejnikéw, ani tez pail¢
Otwory palenisk piecow kaflowych lub ceglanych po-
\rqvc;nnchznajdowac sie na zewnatrz pomieszczen magazy-

3 12 Potki w magazynie powinny byc zbudowane z ze-
laza lub odpowiednio, impregnowanego “drzewa oraz do-
stosowane do wymiarow akt.

3 13 Potki powinny by¢ ustawione wzdtuz_$cian prosto-
padtych do otworéw “okiennych oraz = srodkiem parami
zwrocone szczytem do $Sciany okiennej. _Odstepy K miedzy
Otkami powinny wynosi¢ przynajmniej 70 cm. Potki na-
ezy ponumerowac.

3 14 Prowadzacy Skiadnice obowigzany jest dba¢ o
zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, jak row-
niez o catos¢ i bezpieczenstwo “mienia skladnicy, a w
szczeg6lInosci 0 zabezpieczanie akt przed pozarem, wilgo-
cig, wptywami_ chemicznymi, zniszczeniem mechanicznym
i przed Szkodnikami.

3. 15 Prowadzacy _Skiadnice skiada corocznie swojemu
bezposredniemu przetozonemu sprawozdanie roczne, obej-
mujace ilos¢ akt:

1) przyjetych do Skiadnicy — w mb,,

2) udostepnionych — w liczbie kart udostepnienia,

3) przekazanych do Archiwum Panstwowego — w mb.,
4) wydzielonych na makulature — w mb.,

5 przekazanych do zbiornicy makulatury — w mb.

. Przez _metr biezacy_akt (mb.) rozumie sie taka ilos¢ akt,
jaka miesci sie na’jednym mb. potki przy utozeniu akt
scisle przy sobie _systemem bibliotecznym tlt. W, E_OzijI
stojace], Zwroconej grzbietem teczki do” frontu pdiki.

3 16 W przypadku zmiany na stanowisku prowadzacego
Sktadnice, ustepléjazc_y zdaje, a nowy odbiera cale mienie
Skfadnicy sporzadzajac protokot zdawczo-odbiorcy na pod-
stawie danych z akt ewidencyjnych Skja_dmcK i porow-
nania tych”danych z faktyczng Zawartoscig Skiadnicy.

4. Przekazywanie akt do Skiadnicy

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

4 2 Przez zakonczenie sprawy rozumie sie ostateczne
jej zafatwienie, spetnienie wszelkich wyptywajacych z niej
zobowigzan, utracenie mocy obowigzujgcej Zzarzadzen itp.

4. 4 Skrocenie lub przedtuzenie dwuletniego okresu
przechowywania akt w jednostkach organizacyjnych, je-
zeli nie wyplywa to wyraznie ze sBeCJaInych zarzadzen,
wymaga zgody wiasciwego czionka Prezydium.

4. 5 Akta zdaje sie do Skiadnicy w zasadzie w pierw-
szym kwartale kazdego roku. W celu unikniecia ewentu-
alnego spietrzenia pracy w Sktadnicy — termin _ten noze
by¢ “przedtuzony do konca drugiego kwartatu. Terminarz
zdania akt do “Skfadnicy nalezy uzgodni¢ z poszczeg6lny-
mi jednostkami organizacyjnymi.

4. 6 Akta p,rzekazu'ie sie ha podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego (wzor Nr 1), sporzadzonego w egzempla-
rzach przez Komorke zdajaca; dwa egzemplarze zatrzymu-
e Skfadnica, trzeci za$ zwraca komorce zdajacej ‘akta.
pis podpisujg: kierownik komorki zdajacej oraz “prowa-
dzacy Sktadnice. Spis sEorzqdza sie w “zasadzie w kolej-
nosci ukfadu danego wykazu akt.

4 7. Oddzielnym spisem zdawczo-odbiorczym, ug'muje
sie akta, ktorych okres przechowania juz uptynat i kiore
mog% zaraz ulec brakowaniu bez faktycznego wecielania
ich do zasabu Skiadnicy.

4. 8 Skladnica przyjmuje akta tylko w stanie uporzad-
kowanym. Przez uporzadkowanie rozumie sig:

1) wylaczenie zbednych wtornikéw,
2) utozenie akt, chronologicznie w obrebie kazdej sprawy,

a spraw w obrebie teczki,

3 oznaczenie teczek przez umieszczenie na wierzchniej
stronie:

a) nazwy Prezydium i jednostki organizacyjnej,

b) znaku i tytutu akt — wg wykazu akt,



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

d) dat koncowych (data rozpoczecia pierwszej sprawy
i zakonczenia ostatniej),

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

4) ponadto, jezeli chodzi o akta kategorii A — ich zszycie,
ponumerowanie poszczegélnych Kkart i oznaczenie na
oktadce liczby kart zawartych w teczce.

4. 9. Do akt zdawczych do Skitadnicy dotacza sie odno-
Snie rejestry kartoteki, skorowidze itp., a do kazdej tecz-
ki dotacza sie spis spraw. Wraz z aktami Skiladnica otrzy-
muje odpowiedni wykaz akt.

5. Przechowywanie i ewidencja akt w Skiadnicy

5. 1 Skiladnica oznacza przyjete teczki swoja, sygnatura
tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego tamanym przez
numer pozycji danego spisu, np. 38/62.

5. 2. Do teczek przymocowuje sie wypustki, na ktoérych
umieszcza sie symbol jednostki organizacyjnej, z ktoérej
akta pochodzg, daty krancowe oraz sygnature akt.

5. 3. Na akta kazdej jednostki organizacyjnej przezna-

cza sie oddzielne miejsce w Skiladnicy, co powinno by¢

uwidocznione w planie topograficznym Skfadnicy. Na tecz-

ki z aktami kategorii A nie przeznacza sie oddzielnego
miejsca, gdyz nalezy je przechowywa¢ miedzy teczkami

.akt kategorii B, w kolejnosci otrzymanego spisu zdawczo-

odbiorczego. W obrebie miejsca przeznaczonego dla kaz-

dej komoérki uklada sie jej akta w kolejnosci zdania akt
do Skitadnicy, tj. w przerywanej kolejnosci sygnatury, np.

38/1 do 62, 76/1 do 84, 107/1 do 59. Uklad taki odpowiada

w zasadzie uktadowi chronologicznemu wedtug lat kalen-

darzowych, a w obrebie kazdego roku — wedtug kolej-

nosci wykazu akt np. numery spiséw zdawczo-odbiorczych

38, 76 i 107 odpowiadaja w tym przyktadzie rocznikom:

1961, 1962 i 1963, a pozycje poszczeg6lnych spiséw od 1 do
62, 84 i 59 odpowiadajg kolejnosci wykazu akt, cho¢ nie
sg identyczne z jego znakami liczbowymi.

Jezeli z powodu szczuptosSci pomieszczenia nie mozna
pozostawi¢ zapasowego miejsca oddzielnie dla kazdej je-
dnostki organizacyjnej, na jej akta z nastepnych lat,
wowczas nalezy uktada¢ akta w kolejnosci ich naptywu
z roznych jednostek organizacyjnych, tj. w nieprzerywa-
nej kolejnosci numerdow spis6w zdawczo-odbiorczych (sy-
gnatury Sktadnicy).

5. 4. Teczki akt uktada sie na potkach, badz pionowo
systemem bibliotecznym, badz poziomo jedne na drugich
od dotu ku goérze i od lewej strony ku prawej — w ko-
lejnosci sygnatury.

5. 5. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych
wszywa sie — w kolejnosci ich numeréw — do teczki
nr 1, ktéra stanowi podstawowag ewidencje akt znajduja-
cych sie w Skiadnicy. Drugi egzemplarz spisébw — nr 2
stuzgcy do pracy biezacej — przechowuje sie w osobnych
teczkach, wedtug poszczeg6lnych jednostek organizacyj-
nych.

5. 6. Srodki ewidencyjne akt w Skiadnicy stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze (wzér nr 1),

2) wykaz spiséow zdawczo-odbiorczych (wzér nr 2) do kto-
rych Skiadnica wpisuje poszczegdlne spisy zdawczo-
odbiorcze w kolejnosci ich naptywu i nadaje im ko-
lejng numeracje,

3) karty udostepnienia akt na miejscu w Skiadnicy lub
wypozyczenia ich poza jej obrgb (wzér nr 3),

4) protokéty o brakach Ilub uszkodzeniach akt udostep-
nionych. Srodki ewidencyjne, wymienione w pot. 1, 2
i 4 nalezg do akt kategorii A.

5. 7. Ponadto, skiadnica przechowuje w odrebnych tecz-

kach, jako witasne akta kategoriiA:
1) protokoty zdawczo-odbiorcze akt
Archiwum Parnstwowego,
2) wtdrniki spiséb akt wydzielonych na makulature wraz
z odpowiednimi zezwoleniami Archiwum Parnstwowego.
5 8. Akta kategorii A przechowuje Skitadnica przez lat
10.
5. 9. Akta kategorii B przechowuje Skiadnica az do
chwili uptywu oznaczonego okresu ich przechowania (pkt.
2. 5. niniejszej instrukciji).

przekazanych do

6. Korzystanie z akt w Skiadnicy

6. 1. Korzystanie z akt przechowywanych w Sktadnicy
odbywa sie w zasadzie przez ich udostepnianie w lokalu
biurowym Skiadnicy.

6. 2. Poszukiwanie akt w magazynie Skladnicy przepro-
wadza wytgcznie personel Sktadnicy.

6. 3. W miejsce wyjetych akt z magazynu wktada sig
kartonowg zaktadke (wzér nr 4), ktéra po skresSleniu Ilub
wytarciu otdbwkowego napisu moze by¢ uzywana wielo-
krotnie.

6. 4 W wyjatkowych, szczegélnie uzasadnionych przy-
padkach, akta moga by¢é wypozyczone poza lokal Sktad-
nicy na $cisle okreslony termin.

6. 5. Nie wolno wypozycza¢ poza lokal skiadnicy:
1) akt zastrzezonych przez komorke, ktéra je zdala,
2) akt uszkodzonych,
3) srodkéw ewidencyjnych Skiadnicy (pkt. 4. 6. i 5. 7). i
6. 6. Udostepniania akt na miejscu w Skiadnicy Ilub
wypozyczanie odbywa sie na podstawie karty udostepnie-
nia-wypozyczenia (wzér nr 3.
6. 7. Karty udostepnienia wypozyczenia — wydaje:
1) pracownikom Prezydium — Kkierownik jednostki orga-
nizacyjnej z ktoérej akta pochodzg,

2) innym zaktadom pracy Ilub upowaznionym przez nie
osobom — cztonek Prezydium sprawujgcy nadzér nad
Wydziatem Budzetowo-Gospodarczym.

6. 8 Karty udostepnienia-wypozyczenia otrzymujg w cia-
gu roku kolejne numery biezace i w kolejnosci tych nu-
meréw przechowuje je Skitadnica przez jeden rok.

6. 9. Karte wypozyczenia akt przechowuje sie¢ w od-
dzielnej kartotece az do chwili ich zwrotu.

6. 10. Kazdy korzystajacy z akt na miejscu Skiadnicy
wpisuje sie do ksiegi udostepnienia akt (wzér nr 5).

6. 11. Korzystanie z akt w Skiadnicy odbywa sie pcd
nadzorem prowadzgcego Skitadnice lub wyznaczonego przez
niego pracownika.

6. 12. Korzystajacy z akt w Sktadnicy lub wypozycza-'
jacy akta ponosza Detlng odpowiedzialnos¢ za cato$¢ akt
i ich zwrot w wyznaczonym terminie.

6. 13. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia akt,
prowadzacy Skiladnice sporzadza odpowiedni protokét,
ktéory podpisuje wypozyczajacy akta, jego bezposredni
kierownik i prowadzacy Skitadnice. Protokét sporzadza
sie w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden wigcza sie w
miejsce zagubionych Ilub dotacza do uszkodzonych akt,,
drugi przechowuje Skiladnica w specjalnej teczce, trzeci
zas otrzymuje Kkierownik jednostki organizacyjnej, Kktéra
akta wypozyczyta, a to w celu przeprowadzenia docho-
dzenia i pociggniecia winnego do odpowiedzialnosci.

7. Przekazywanie akt do Archiwum Parnstwowego

7. 1. Akta kategorii A, po uptywie okresu oznaczonego
w punkcie 5. 8 niniejszej instrukcji, przekazuje Sktadnica
do Wojewddzkiego Archiwum Panstwowego zwanego w
dalszym ciagu ,,Archiwum?”.

7. 2. Akta przekazuje sie na-podstawie spisu (wzdér nr 6)
sporzgdzonego przez Skiadnice w 3 egzemplarzach i pod-
pisanego przez kierownika Wydzialu Budzetowo-Gospo-
darczego: jeden egzemplarz spisu zatrzymuje Skiadnica,
dwa za$ przesyta do Archiwum. Do spisu nalezy dotgczyé
wykazy akt, ktére obowigzywaty w okresie, z jakiego
przekazywane akta pochodza.

7. 3. Przy przekazaniu akt do Archiwum nalezy podac
obowigzujaca strukture organizacyjng oraz system kan-
celaryjny.

7. 4. Spis nalezy wysta¢ do Archiwum co najmniej na
dwa tygodnie przed zamierzonvm terminem przekazania
akt. Jezeli Archiwum nie zgtosi w ciggu tygodni zadnych
zastrzezen woéwczas Skiladnica przekaze akta w catosci
zgodnie z przestanym spisem.

7. 5 Sktadnica obowigzana jest dokona¢ zmian zgdanych
przez Archiwum.

7. 6. Jeden egzemplarz
otrzymuje Skiadnica.

7. 7. Date przekazania akt do Archiwum wpisuje Skta-
dnica w odpowiednich pozycjach spiséw zdawczo-odbior-

protokoétu  zdawczo-odbiorczy



czych Pkt. 4. 6. i na kopii spisu akt sporzadzonego dla 8 9. Przekazanie akt na makulature moze nasthié_ za

Archiwum (pkt. 7. 2). zezwoleniem  Archiwum.  Jeden, _egzemglarz zezwolenia
7. 8 Koszty przekazania akt do Archiwum ponosi Pre- pozostaje, w Sktadnicy przy spisie’ wybrakowanych akt,
i drugi zas oddaje sie “(wraz” z makulaturg) zbiornicy ma-
zydium. ) kulgtury.
8. Przekazywanie akt na makulature 8 10 Dopiero po otrzymaniu z Archiwum zezwolenia
3 . . Pa przekazanie wybrakowanych akt na makulature na-
8 1 Akta kategorii B, po uptywie okresu ich przecho- ezy.
wania i po uzyskaniu zezwolenia Archiwum, przekazuje 1) wytaczy¢ z nich wszystko, co nadaje sie do powtor-
Sktadnica do ‘najblizszej  zbiornicy przemystowych su- nego uzytku, np. teczki, segregatory, niezapisane obu-
rowli:olwt wtérnych’ zwanej w dalszym ciggu: ,zbiornicg stronnie “kartki papieru,
makulatury". . . taczyé wszystko, co czyni makulature niezdatng do
8 2 Brakowanie (wydzielanie) akt na makulature prze- 2 z\;%eafogu na ymase_ papig/rowq, np. cz%é_ci meta?owe
prowadza komisja w Skladzie ' kierownik  wymieniony (spinacze 1 zszywki), celofanowe, pergaminowe, drew-
w punkcie 3 2, prowadzacy Skfadnice oraz przedstawi- niane, '
ciel jednostki organizacyjnej, ktorej akta sg brakowane. 3 akta poufne pociaé na drobne czastki
8 3 Komisja bada, czy brakowane akta naleza do akt I P i
kategorii B, cjzy prawid+o>\//vo okreslono okres ich przecho- 9 iSg*grslfcieuﬁzggfnienslzezfndigma‘ do odtworzenia, a to przez

ania, czy prﬁwid’ftowo okreslono okres ;ifCh +préqcho—
ania i czy okres ten rzeczywiscie juz uptynat. Biorgc
pvgiwuwag_e ngwe warunki jaki%lwmog’ryJ zaistﬂigcfavy, czase}e cy makulatury. L L
od_ztozenia akt w Sktadnicy, komisja’ moze zmieni¢ kwa- 8 11 Przepisy punktu 7. 7. niniejszej instrukcji maja tu
lifikacje poszczegolnych akt™ z kategorii B na kategorie A odpowiednie zastosowanie.
lub oznaczyé dtuzszy okres przechowywania akt Kategorii

5 catos¢ zbelowa¢ i w tym stanie przekaza¢ do zbiorni-

'8 4 Spis wybrakowanych akt sporzadza sie na formu- 9. Kontrola Sktadnicy

larzu wzér nr 6" Jedng pozycjg spisu ujmuje sie zbiorowo S . . L
wszystkie akta tego sg‘mggoyrjgdzgju bev vszgIe u na ilos¢ 9 1 Przynajmniej raz w roku kierownik wymieniony
tecz-ek, Jak|e zawieraj dane- akta (np ”Dowody- prZ-yCho_ W pﬁnkCIel|3. Zk* 0bQW|anny jeSt prZeprOWadZ|C SZCZegOI’O'
du i rozchodu materia ()W’g i dlatego nie wypetnia sie ru- wa_ kontrole Skiadnicy. . o
bryki 2 spisu. Rubryk spisu sumuje Sie podajgc w 9. 2 Kontrola_ ma na celu ustalenia w szczegdlnosci:
przyblizeniu objetos¢” akt w metrach biezacych lub sze- czy Skiadnica posiada cato$¢ zasobu aktywnego zgodnie
sciennych, albo “ich wage. z prowadzong ewidencja, czy stosowane sg Sciste przepis

8 5 Komisja koriczy swoje czynnosci sporzadzeniem 2 NINIEISZe] instrukeji i°czy wiasciwg jest obsada personal-
egzemplarzy protokdtu brakowania akt (wzér nr 7) i zio- na Skiadnicy. z
zeniem go” kierownikowi zaktadu pracy. Protokot i spis 9. 3 Skladnica akt podlega planowej kontroli admini-
wybrakowanych akt podpisuja wszyscy cztonkowie ko- stracyjnej ze strony wiadz nadrzednych Prezydium WRN.
misyt. 9. 4 Upowaznieni _przedstawiciele Archiwum i _jego

8 6 Kierownik Wydzialu Budzetowo-Gospodarczego ; : ; ;
przesyta do Archiwum whniosek o zezwolenie na zniszcze- \é\ga%% fn"é't%%)?h“p'gpzqgffg\?varﬂ%awé’kt,Wéﬁ%ts%vé'ﬁm? v&all(r*gglgtl')%

nie Wwybrakowanych akt dotaczajac protokot brakowania rzechowywania akt oraz nalezytego prowadzenia ewi-
i spis akt. Zdanie drugiego punktu 7. 2 i'pkt. 7. 3 ni- 8encji k ys\gorzqdzania sprawozdgﬁ J rocgnych Sktadnicy.
niejszej _instrukcji majg tu odpowiednie zastosowanie. Wizytujacy sporzadza w 2 egzemplarzach protokét i pod-

8 7. Akta zgloszone na makulature nalezy wydzieli€  pisuje ‘go" wraz z prowadzacym Skiadnice. Jeden egzem-
z leol_nej masy i_przechowa¢ w magazynie Skfadnicy od- plarz protokotu otrzymuje Kierownik Wydziatu Budzeto-
dzielnie,” w Kolejnosci spisu przestanego do Archiwum, wo-Gospodarczego.

nie naruszajgc ich dotychczasowego ukiadu w teczkach,

ani tez nie”wyjmujac ich z teczek, nie rozsypujac i nie

belujac. 10. Przepisy koricowe
8

{ 8 W przypadku stwierdzenia przez Archiwum wa- . . o ) .
dliwego brakowania akt lub niewtasciwego sporzadzenia Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z_dniem 1 maja
spisu_nalezy dokona¢ zmiany kwalifikacji akt i przepro- 1964 r. Jednoczeshie traci moc obowigzujgca dotychcza-
wadzi¢ ponowne brakowanie. sowa instrukcja.

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr Wzér Nr 1
(Nazwa zaktadu pracy)

Liczba Znak i miejsce  Data zniszcze-

Znak teczki ; Daty Kat. ; nia lub_prze-
Lp. Tytut teczki lub tomu : teczek  przechowania akt ;
lub tomu skrajne akt. b akt W skiadnicy lgv}%%fil\l,suﬁ
‘1 L 2 3 4 5 6 7 8
Rubryki 7 i 8 wypetnia sktadnica akt. Wabr Nr 2
z6r Nr
Lp. Data Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba poz. Liczba teczek Uwagi

przyjecia akt
1 2 3 4 5 6



Wzér Nr 3

Nazwa komérki org. — stempla Termin zwrotu akt

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr *¥)

Prosze o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt .........
0 znakach ...
z lat powstatych w kom. org.
i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru ¥)
[ o PSPPI
(nazwisko, imie i stanowisko stuzbowe)
Data: .o Lo 19..... r
(podpis)
Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wyra
ienionych wyzej akt
Data: .oces i Lo 19..... r.
(podpis)

*) zbedne skresli¢, **) wypeitnia skiadnica akt.
Arch-3 CWD

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stro
nie akt — tomMOW .....ooeoeiiiiiiiiiiiiies Kart ..o
Datal .oeceeeeieeeieiiiiieeeeeeiieas Lo 19..... r.

(podpis)

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrécono do skiadnicy
................................ dn.
(podpis oddajacego)

19.... r.
(podpis odbiegajgcego)

Wzér Nr 4

Znak i tytut akt
Data zwrotu

Znak i tytut akt
Data zwrotu

ZAKELEADKA
d akt

Wz6r Nr 5:

P PRI Komoérka orga- Znak Podpis j
Lp. Data NaZWIS-kO 1 imie nizacyjna lub na korzysta-;
korzystajacego z akt  zaktad pracy akt jacego 1
1 2 3 4 5 6
Wz6r Nr 6
Liczba
tp. 2"k Totut akt Daty tomow Uwagi
akt skrajne (teczek)
12 3 4 5 6
Wzér Nr 7
Protokot

brakowania akt
Nazwa zaktadu pracy

Komisja w sktadzie

(nazwiska, imiona i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji)

przeprowadzita w dniu ... brakowa
nie akt i zakwalifikowata do zniszczenia akta kategorii
B wymienione w spisie podpisanym i zalaczonym do ni
niejszego protokétu i zawierajacym pozyCji .....ccccceiiiiiiiiinnn.
w tym teczek (toméw — paczek) o ob
jetosci okoto ... .. mtr. szes¢.

Komisja prosi o przedstawienie niniejszego protokétu
witasciwej wiadzy archiwalnej do zatwierdzenia.

Zat. kart. spisu:

(podpisy cztonkéw komisji)

Nazwa zaktadu pracy

Do Archiwum Panstwowego

Drugostronny protok6t przedstawiam do zatwierdzenia

Data ............
Zatgcznikow

(podpis)

Adres Redakcji i Administracji: Biatystok, ul. Mickiewicza Nr 3 Prezydium Wojewo6dzkiej Rady Narodowej, pokdéj nr 8
Telefon: 56-38

Prenumerata ptatna z géry. Roczna ze skorowidzem — 18 zi,
po6troczna bez skorowidza — 10 zi.

Cena ogtoszen: I/l strony 240 zi, 3/4 str. (do 120 wierszy) 210
st, 1/2 strony (od 8 w.) 166 zt, 1/4 strony (do 40 w.) 90 zi, 1/3
ftronry (do 20 w.) 60 zi.

Drobne do 100 wyrazéw 9 gr za wyraz.

Wszelkie naleznosci za prenumerate, ogtoszenia .i egzemplarze
sojedyricze nalezy wptaca¢ w Narodowym Banku Polskim — 11
Oddziat Miejski w Biatymstoku — konto 113-94/2-65 (cze$¢ 15 dziat
i rozdziat 19 ,wptywy wydawnictw”).

Cena pojedynczego egzemplarza od 4 stron druku wynosi 90 gr —
przy wiekszej ilosci stron — o 3® gr wiecej od kazdej drukowa-
n«j strony.

ODBIORCA oplata pocztowa uiszczona gotéwka



