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144 — Zarządzenie M inistra Przem ysłu Drobnego i Rzem iosła

w  sp raw ie  częściow ej zm iany  zarząd zen ia  P rezesa  
C en tra ln eg o  U rzędu  D robnej W ytw órczości z 2. IV. 
1951 r. w  sp raw ie  reo rg an izac ji okręgow ych zw iąz
ków  cechów  n a  te ren ie  w oj. k rakow sk iego

145 — Zarządzenie Przew odniczącego G łów nej K om isji do
spraw  upaństw ow ienia przedsiębiorstw  w  W arszawie, 
o ogłoszeniu  19 w ykazu  p rzed sięb io rstw , k tó re  p o d le 
ga ją  p rze jęc iu  n a  w łasność  P a ń s tw a

146 — Pism o okóine Wydz. Społ.-A dm . Prez. W. R. N. w  K ra
kow ie, w  sp raw ie  bezp ła tnego  w y d aw an ia  w yciągów  
z a k t s ta n u  cyw ilnego  obcym  u rzędom  k o n su la rn y m

147 — Pism o okólne Wydz. O gólnego Prez. W. R. N. w  K ra-

S C :

k„w ie, w  sp raw ie  w y tycznych  do in s tru k c ji k an ce 
la ry jn e j.

CZĘSC II. PU B L IK A C JE:
148 — Ogłoszenie o przejęciu na w łasność P aństw a kolei że 

laznych norm alnotorowych: P iła  (Bolęcin) —  Ja w o rz 
no — Szczakow a, o raz  T a rn ó w  — Szczucin.

149 — Orzeczenie Prezyd. Pow . Rady Nar. w  N owym  Sączu
o p rze jęc iu  n a  w łasność P a ń s tw a  m ien ia  pozostałego 
po osobach p rzesied lonych  do Z, S. R. R.
K om unikat o przeprow adzeniu zm iany nazw  ulic 
w  K rakowie.
U ruchom ienie agencji pt. Żabnica, pow. Żywiec. 
Poszukiw anie.

CZĘSC i .
P R Z E P I S Y  O B O W I Ą Z U J Ą C E :

144
ZARZĄDZENIE  

M inistra Przem ysłu Drobnego i Rzem iosła  
z 9 s ie rp n ia  1951 r. 

w  spraw ie częściow ej zm iany zarządzenia Prezesa Central
nego Urzędu D robnej W ytwórczości z dnia 2. IV. 1951 r. 
w  spraw ie reorganizacji okręgow ych zw iązków  cechów  na 

teren ie w ojew ództw a krakow skiego.
N r W N 2B-02a-5/51/35.

N a p o d staw ie  a rt. 167 h rozpo rządzen ia  P re z y d e n ta  R. P. 
z d n ia  7. VI. 1927 r. o p raw ie  p rzem ysłow ym  w  G rzm ieniu 
n a d a n y m  d e k re te m  z d n ia  3. IV. 1948 r. (Dz. U. R. P . N r 18, 
poz, 130) oraz a rt. 2 pk t. 5 u s ta w y  o u rzędzie  M in is tra  P rz e 
m y słu  D robnego  i R zem iosła z d n ia  25 m a ja  1951 r. (Dz. 
U. R. P. N r 32, poz. 247) n a  uzgodn iony  w niosek  stro n  
za in te reso w an y ch , tj. Izby R zem ieśln iczej w  K rakow ie , Izby 
R zem ieśln iczej w  K atow icach , O kręgow ego Z w iązku  C echów  
w  Ż yw cu  i O kręgow ego Z w iązku  C echów  w  B ie lsku  B iałej, 
za rządza  się co n a s tęp u je .

§ 1.
1) § 3 za rządzen ia  P rezesa  C en tra ln eg o  U rzędu  D robnej 

w y tw órczości z d n ia  4. IV. 1951 r. N r W N2B-02a-5/51/35 
(D ziennik  U rzędow y W oj. R ady  N arodow ej w K rakow ie  
N r 8/51 pcz. 76) o trzy m u je  b rzm ien ie :

„ Jak o  p raw o n astęp có w  rozw iązanych  okręgow ych 
zw iązków  cechów  u s ta n a w ia  się okręgow e zw iązk i ce
chów  w  K rakow ie , N owym  Sączu, Ż yw cu  i B ielsku  
B ia łe j, zgodnie z zał. N r. 2 do  n in ie jszego  zarządzen ia".

2) Z a łączn ik  N r 2 do  cy tow anego w yżej za rząd zen ia  P rsfc 
zesa  C en tra ln eg o  U rzędu  D robnej W ytw órczości pod Lp. 3 
o trzy m u je  b rzm ien ie :
„3. a) O kręgow y Z w iązek  C echów  w  B ie lsku  B iałej, odnośnie 

n ieruchom ośc i w  B ie lsk u  B ia łe j, p rzy  ul. M arsz. K on ie
w a  52, oraz u rząd zen ia  św ie tlicy  p rzy  ul. M arsz. K on ie
w a  52 — 019/R; — O kręgow ego Z w iązku  C echów  w  B ia 
łe j K rak o w sk ie j;

b) ^ k r ę g o w y  Z w iązek C echów  w  Ż yw cu, odnośn ie  m a ją tk u  
u iiew ym ien ionego  w  p o d punkcie  a) —  046/R. — O kręgo 
w ego Z w iązku  Cechów  w  B ia łe j K rak o w sk ie j" .

§ 2.
Z arządzen ie  w chodzi w  życie z dn iem  1. IV. 1951 r.

M in is te r: A. Zebrowski

145
ZARZĄDZENIE

Przewodniczącego G łów nej K om isji do spraw  upaństw ow ienia  
przedsiębiorstw  w' W arszawie

•^ og łoszen iu  19 w ykazu przedsiębiorstw , które podlegają  
przejęciu na w łasność Państw a.

z d n ia  31 lipca  1951 r.

L. d r  349/51.

N a pod staw ie  § 24 rozpo rządzen ia  R ady  M in istró w  z d a ia  
30. I. 1947 r. w  sp raw ie  try b u  po stęp o w an ia  p rzy  p rz e jm o 
w an iu  p rzed sięb io rstw  n a  w łasność  P a ń s tw a  (Dz. U  R. P. 
N r 16 poz. 62) w b rzm ień ,u  rozp. R ad y  M in istró w  z d n ia  
12 m a ja  1949 r. (Dz. U. R. P . N r 29 poz. 212) zarządzam  
ogłoszenie 19 w y k azu  p rzed s ięb io rs tw  pod leg a jący ch  n a  p o d 
staw ie  a rt. 3 u s ta w y  z u n ia  3. I. 1946 r. (Dz. U. R P. N r 3, 
poz. 17) p rze jęc iu  n a  w łasność  P ań stw a .

1. Z ak ład y  p ro f. B u jw id a  do w y ro b u  su row ic  i szczepionek 
w  K rakow ie , ul. L ubicz 34 — p ro d u k c ja  su row ic i szcze
p ionek  — Sp. z o o.

2. Z ak ład y  „S ero" d la  w y ro b u  su row ic i szczepionek W ete 
ry n a ry jn y c h  w  K rakow ie , ul. Ks. Jó ze fa  54 a  — p ro d u k 
c ja  su row ic  i szczepionek w e te ry n a ry jn y ch  — Sp. z o. o.
P rzed sięb io rstw a  „o ję te  ty m  w ykazem  p o d leg a ją  p rz e 

jęc iu  n a  w łasność  P a ń s tw a  w  całości w raz  z n ie ruchom ym  
m a ją tk ie m  i w szelk im i p raw am i.

N iedok ładności w  o k reś len iu  nazw y  lu b  p rzed m io tu  p rz e d 
sięb io rstw , w ym ien ionych  w  tym  w ykazie  n ie  m a ją  znacze
n ia , jeże li z całości ogłoszenia w ynikS, o ja k ie  p rzed s ięb io r
stw o chodzi.

P ra w a  lub  zarzu ty  w in n y  być zgłoszone w  30 dn iow ym  
te rm in ie  od d a ty  ogłoszen ia  w ykazu  i p o p a rte  w  m ia rę  p o 
trzeb y  dow odam i.

U p raw n ien ia  p rzy s łu g u jące  n a  pod staw ie  w ym ienionego  
rozporządzen ia  R ad y  M in istrów  z 30. 1. 1947 r. w  b rzm ien iu  
rozporządzen ia  R ady  M in istró w  z d n ia  12, m a ja  1349 r. w ła 
ścicielow i p rzed s ięb io rstw a , p rzy s łu g u ją  w  raz ie  jego  n ie 
obecności k rew n y m  w  lin ii p ro s te j (zstępnym  i w stępnym , 
rów nież dzieciom, n ieślubnym ) rodzeństw u , dzieciom  ro d zeń 
stw a, m ałżonkow i, osobom  sp raw u jący m  za rząd  p rzed s ię 
b io rs tw a  nieobecnego  w łaśc ic ie la  oraz udziałow com  i ak c jo 
n a riu szom  spółek  hand low ych .
Z ast. P rzew . Gł. K om isji do sp raw  u p ań stw . p rzedsięb io rstw : 

Dr. Jan T egiński
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146
PISM O OKÓLNE 

W ydziału Społeczno-A dm inistarcyjnego Prezydium  W. R. N. 
w  K rakow ie  

z 22 s ie rp n ia  1951 r. 
w  spraw ie bezpłatnego w ydaw ania w yciągów  z akt stanu  

cyw ilnego obcym urzędom konsularnym .
S. A. E. II-l/O g /36 /51

P rezy d ia  Pow . R ad  N arodow ych  (R efera ty  Społ.- 
A dm in istr.), P rezy d ia  M iejsk ich  R ad  N arodow ych: 
w  K rakow ie , N ow ym  Sączu, T arnow ie , Z akopanem , 
Ob. Ob. U rzędn icy  S ta n u  Cyw. (w szyscy w  obręb ie  
w oj. k rak .).

B iu ro  S po łeczn o -A d m in istracy jn e  P rezy d iu m  R ad y  M i
n is tró w  Z espół I I  p ism em  z 14. 8. 1951 r. S. 3/714/51 w y ja 
śniło , że w  m yśl zasady  w zajem ności n ie  na leży  pob ie rać  
o p ła t za  w yciąg i z a k t  s ta n u  cyw ilnego, w y d aw an e  K on
su la to m  tych  p ań stw , k tó re  n ie  p o b ie ra ją  op ła t za analog icz
ne  do k u m en ty  od k o n su la tó w  polskich .

N astęp u jące  p a ń s tw a  w y d a ją  b ezp ła tn ie  w yciąg i z ak t 
s ta n u  cyw ilnego  po lsk im  u rzędom  k o n su la rn y m :

1) A lban ia , 2) A u stria , 3) B elgia, 4) B u łg aria , 5) C zechosło
w acja , 6) D ania , 7) E gip t, F in lan d ia . 9) H o land ia , 10) Iran ,
11) Izrae l, 12) N iem iecka R epub lika  D em okraty  ..zna, 13) N o r
w egia, 14) R um un ia , 15) S zw ajcaria , 16) Szw ecja, 17) Syria,
18) T u rc ja , 19) W ęgry, 20) W łochy.

W n astęp u jący ch  p ań s tw ach  są p o b ie ran e  op ła ty  przy  
w y d aw an iu  u  w yż. w ym . w yciągów : 1) w ZSRR, 2) w  W. 
B ry tan ii, 3) w  K anadzie , 4) w  S tan ach  Z jednoczonych  A. P. 
i 5) w  A rgen tyn ie .

We F ra n c ji są  w y d aw an e  bezp ła tn ie  w yciąg i z ak tów  
ze jśc ia  stosow nie cd  a rt. 10 K onw encji K o n su la rn e j. O dno
śn ie  w y d a w a n :a w yciągów  z ak tów  u rodzeń  i m ałżeństw  
p ra k ty k a  je s t n ie jed n o lita ; są  one  w y d aw an e  bądź  b ezp ła t
nie, bądź też  za opłatą.

W B razy lii są  w olne od o p ła t d okum en ty , w y d aw an e  dla 
celów  u rzędow ych  n a  p ro śb ę  obcych p rzed s taw ic ie ls tw , j e 
śli is tn ie je  zasad a  w zajem ności. W dotychczasow ej p rak ty ce  
po lsk ie  u rzęd y  k o n su la rn e  u iszczały  op ła ty  za w y d aw an e  
w yciągi.

B olesław  K onieczny, K ier. W ydzia łu

147
PISM O OKÓLNE 

W ydziału O gólnego Prezydium  W. R. N. w  K rakow ie
z 28 s ie rp n ia  1951 r. 

w  spraw ie w ytycznycn do instrukcji kancelaryjnej.
L.: 0. O rg. I - 1 - 73/51.

P rezy d ia  Pow . R ad  N arodow ych  (w szystk ie  n a  te r e 
n ie  w ojew ództw a.), o raz  P rezy d ia  M iejsk ich  R ad  N a
rodow ych: w  K rakow ie , N ow ym  Sączu, T arnow ie  

. i Z akopanem
W ydział O gólny  P rezy d iu m  Woj. R. N. p rzesy ła  w  za 

łączen iu  w y tyczne  do in s tru k c ji k a n c e la ry jn e j d la  P r ę ty - ,  
d iów  P ow ia tow ych  (M iejskich) Rad N arodow ych .

W skazów ki w  sp raw ie  w p ro w ad zen ia  w  życie pow yż
szej in s tru k c ji zostaną  osobno udzie lone  n a  p iśm ie.

M gr M atusik Ignacy, K iero w n ik  Oddz.

I N S T R U K C J A  K A N C E L A R Y J N A

I. Postanow ienia w stępne
Z a k r e s  d z i a ł a n i a  i n f t r u k c j i .

§ 1. In s tru k c ja  n in ie jsza  re g u lu je  sposób w yk o n y w an ia  
czynności k a n c e la ry jn y c h  w p rezy d iach  w ojew ódzk ich  i po 
w ia tow ych  r a d  narodow ych  oraz ra d  narodow ych  (m iasł 
stan o w iący ch  pow iaty).

§ 2. U zupełn ien iem  in s tru k c ji n in ie jsze j są:
a) in s tru k c ja  o zabezpn ieczen iu  ta jem n icy  państw ow ej 

i służbow ej;
b) in s tru k c ja  a rch iw alna

II. O kreślenia używ ane w  instrukcji 
A k t .

§ 3. A k tem  sp raw y  je s t k ażd a  op a trzo n a  stem p lem  
w p ły w u  i z a re je s tro w a n a  k o re sp o n d en c ja  odręczna, czysto-

pis, w y pełn iony  d ru k  lub  te k s t odciśn ięty  p rzy  pom ocy 
stem pla, o ile je s t o pa trzony  znak iem  i podp isany , z ..u w i
docznioną d a tą  (nic je s t ak tem  a fisz ,^w y d aw n ic tw o  u rz ę 
dowe?' zaproszenie).

S p r a w a .
§ 4. S p raw ą  je s t jed en  a k t lu b  szereg  ak tów  do tyczą

cych tego  sam ego p rzedm io tu .
T e c z k a .

§ 5. G ru p a  sp ra w  po k rew n y ch  tw orzy  teczkę sp raw . 
N azw ą teczk i sp ra w  o k reś lam y  u rządzen ie  (ok ładka, seg re 
g a to r, pólka), do  k tó reg o  sk ład am y  w szystk ie  sp raw y  za
ła tw io n e  ostateczn ie , a p rzew idz iane  w  je j ty tu la .

R z e c z o w y  w y k a z  t e c z e k  s p r a w
§ 6. R zeczowy w ykaz  teczek  (spraw ) je s t  to  szczegółow y 

spis zagadn ień , d la  k tó ry ch  m a ją  być założone oddzielne 
teczki sp raw .

P o d t e c z k a .
§ 7. Jeże li po trzeb n e  je s t dalsze ro zk lasy fikow an ie  s p ra 

w y np. w ed łu g  pow iatów , nazw isk  itp . m ogą by  w  ram ach  
teczek  sp raw  zak ład an e  podteczki.

S p i s  s p r a w .
§ 8. S p is sp raw , je s t to  chronologiczny  re je s tr  sp raw , 

zw iązanych  z ok reślony  teczką  sp raw . Je ś li  teczKa posiada  
podteczk i, m a ją  one w łasn e  sp isy  sp raw , a d la  teczk i n a 
leży założyć ty lk o  w ykaz pod teczek  zał. N r 1.

R e j e s t r y  k o n t r o l n e .
§ 9. Szczególne w ażne ak ra  p ow inny  być re je s tro w an e  

osobno w  sp ec ja ln y ch  k s iążkach  (karto tekach ). R e jestry  
te  m ogą być p row adzone  przez  re fe re n tó w  i w ted y  zastę 
p u ją  one sp isy  sp raw , bądź  też c e n tra ln ie  (przez K an ce la rię  
G łów ną) i w ów czas są one ty lko  re je s tra m i k o n tro lnym i, 
a zapis do re je s tru  dokonany  być m u s f  n ieza leżn ie  od n o r
m aln e j re je s tr a c ji w  sp isach  spraw .

W szczególności w  K an ce la rii G łów nej n a leży  p ro w a 
dzić:
a) re je s tr  k o n tro ln y  w pływ ów  w arto śc iow ych  i p rzesy łek  

i po leconych;
| b) re je s tr  k o n tro ln y  ponag leń ;
! c) ew . inne  re je s try  — w  raz ie  n iezbędne j po trzeby  m ocą

uch w ały  p rezy d iu m  R. N. w prow adzone  (załączn ik  N r 2 
i 3).

Z n a k  s p r a w .
§ 10. Z n ak  sp raw y  je s t to  zęspół sym boli rozpoznaw czych 

sk ład a jący  się:
a) z sym boli w y d z ia łu  i oddzia łu  (ok reślen ia  d la  w y d zia1ów  

w /g  s ta tu tu , d la  oddziałów  — rzym sk ie  cy fry  w /g  k o 
le jnośc i p rzew id z ian e j d la  ty ch  oddziałów  w  s ta tu c ie  
o rg an izacy jn y m  (oddzielonych od sieb ie  k ro p k ą);

b) sym bolu  teczk i ^oddzielonego od sym bolu  o d dz ia łu  m y ś l
n ik iem ) określonego  cy fram i a rab sk im i i ew . sym bolu
pod teczk i w yrażonego  m ałą  li te rą  w /g  p o rząd k u  a lfa b e 
tycznego  i n ie  oddzielonego od p o p rzedza jącego  sym bolu  
żadnym  znak iem ;

c) z k o le jn e j liczb j sp isu  sp raw , um ieszczonej za k re sk ą  
pochy łą  po sym bolu  oznaczającym  i pod  teczkę (teczkę) 
sp raw ;

d) z dw óch  o s ta tn ich  c y fr  ro k u  (za k re sk ą  pochyła) 
(p rzyk łady : KI. II-15d/37/51

Gk. IV-36g/12/52 
PŻ. I-27c/35/53.

Z n a k  r e j e s t r u .
■ § 11. W pisan i"  a k tu  do re je s tru  na leży  uw idoczn ić  p rzez  

znak  re je s tru , sk ład a jący  się z sym bolu  re je s tru  i jego  n u 
m eru  b ieżącego o raz  dw óch o s ta tn ich  cy fr roku .

R e je s tr  w p ływ ów  w arto śc iow ych : R ej. W ar. 47/51 itp.
T e r m i n a t k a .

§ 12. T e rm in a tk a  je s t  u rządzen ie  k a n ce la ry jn e , służące 
do p rzech o w y w an ia  sp ra w  te rm inow ych , tj. w yczeku jących  
odpow iedzi lub  też p rzeznaczonych  do z a ła tw ien ia  w  ściśle 
określonych  te rm in ach .

T e rm in a tk a  p osiada  u k ła d  dekadow y, tzn . podzie lona  J e s t  
n a  części oznaczone 10, 20 i 30 — ty m  dn iem  m iesiąca. 
W raz ie  p o trzeb y  u k ła d  m oże być szczegółow szy np. co 5 dni, 
lub  n a w e t codzienny.

T e c z k a  t e c h n i c z n a .
§ 13, D la  zabezp ieczen ia  ła d u  w  obiegu sp raw , należy  

u żyw ać odpow iedn ie  teczk i techn iczne  n a  ak ta , zn a jd u jące
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się w  różnych  s tad iach  za ła tw ian ia , ja k  np. „do ap ro b a ty 4', 
„do podp isu", ,,do za ła tw ien ia" , „do ekspedyc ji" , itp.

N a teczce oprócz o k reś len ia  je j p rzeznaczen ia  pow in ien
być um ieszczony n ap is : „Teczkę należy  zw rócić do .............
(nazw a k o m ó rk i organiz.) ........... “

W p ł y w .
§ 14. W pływ em  je s t każde  p ism o m aszynow e, ręczne  lub  

d ru k , w p ły w ające  do P rezyd ium .
P o c z t a .

§ 15. P ocztą  są w szystk ie  a k ta  i in n e  p ism a lub  d ru k i, 
w ychodzące z P rezyd ium .

III. O rganizacja czynności kancelaryjnych.
K a n c e l a r i a  G ł ó w n a .  — Z a k r e s  d z i a ł a n i a .

§ 16. Do sp e łn ian ia  zb io row ych  czynności k a n c e la ry j
n ych  w  P rezy d iu m  R ady N arodow ej, pow o łana  je s t K an ce 
la r ia  G łów na.

Do zak resu  je j d z ia łan ia  należy :
a) udz ie lan ie  in fo rm ac ji in te re sa n to m  i k ie ro w an ie  ich  do 

w łaśc iw ych  kom órek  o rgan izacy jnych ;
b) p rzy jm o w an ie , sp raw d zan ie  i s tem p low an ie  w p ływ ów  

oraz p rzesy łan ie  ich w /g  w łaściw ości;
c) p rzep isy w an ie  i p ow ie lan ie  p ism ;
d) w y sy łk a  poczty;
e) p ro w ad zen ie  sk ładn icy  ak t;
f) o rg an izac ja  i p ro w ad zen ie  d y żu ró w  w  gm achu  P re z y 

dium , w  godzinach  pozaurzędow ych , nocnych, w  niedzielę  
i św ię ta ;

g) p rzy jm o w an ie  i n ad aw an ie  te le tonog ram ów .
P o d z i a ł  o r g a n i z a c y j n y .

§ 17. W sk ład  K an ce la rii G łów nej w chodzą:
1) B iu ro  In fo rm acy jn e ,
2) B iu ro  podaw cze,
3) H a la  m aszyn  w raz  z p o w ie la rn ią ,
4) E kspedycja ,
5) S k ład n ica  ak t.

E I d p  o z y t u r a  K a n c e l a r i i  G ł ó w n e j .
§ 18. D la obsług i k a n c e la ry jn e j kom ó rek  o rgan izacy j- 

nyph, m ieszczących  się w  oddzie lnym  b u d y n k u , m ogą być 
u tw orzone eksp o zy tu ry  K an ce la rii G łów nej, pod legające  
K ierow n ikow i te j K ance la rii.

K a n c e l a r i a  T a j n a .
§ 19. O rgan izac ję  i z ak re s  działan ia  K an ce la rii T a jn e j 

re g u lu je  o d ręb n a  in s tru k c ja  o zabezpieczeniu  ta jem n icy  
p ań stw o w ej i służbow ej.

K i e r o w n i k  K a n c e l a r i i  G ł ó w n e j .
• § 20. Do obow iązków  K ie ro w n ik a  K an ce la rii G łów nej 

należy :
a) czuw an ie n a d  sp raw n ą , celow ą, su m ien n ą  i oszczędną 

p ra c ą  p e rso n e lu  k an ce la ry jn eg o ;
b) pom agan ie  K ierow nitcow i O ddziału  O gólnego w  s p ra 

w o w an iu  n ad zo ru  n ad  p raw id ło w y m  w yk o n y w an iem  
czynności k a n c e la ry jn y c h  w e w szystk ich  jed n o s tk ach  o r
g an izacy jn y ch  i p rzez  w szystk ich  p raco w n ik ó w  p rezy 
dium ;

c) u zu p e łn ia jące  szkolenie perso n e lu  k an ce la ry jn eg o ;
d) s tw ie rd zan ie  zgodności odpisów  p ism  z o ry g in a łam i;
e) reg u lo w an ie  sp raw , zw iązanych  z d y żu ram i w  gm achu  

P rezy d iu m ;
f) p ro w ad zen ie  ew id en c ji i w y d aw an ie  p rzydzie lonych  u rz ę 

dow ych znaczków  pocztow ych;
g) zw racan ie  uw ag i n a  p rzes trzeg an ie  zarządzeń , m ających  

n a  w zględzie ochronę ta jn o śc i i w ażności sprawf.

N a d z ó r  n a d  c z y n n o ś c i a m i  k a n c e l a r y j n y m i .
§ 21. N adzór n ad  p raw id ło w y m  sp e łn ian iem  czynności 

k a n c e la ry jn y c h  w  w ydzia łach  (re fe ra tach ) p rzez  w szystk ich  
p racow ników , sp raw u je  K ie ro w n ik  O ddziału  (R efera tu ) 
Ogólnego.

IV. W płjw y.
§ 22. W szelkie w p ływ y  (pism a, te le fonog ram y , depesze, 

paczk i itp.) doręczane są  do P rezy d iu m : ^
a) p rzez  U rząd  P ocztow o-T elegraficzny  lu b  też  n a  pu n k c ie  

w y m ian y ;

b) osobiście przez osoby za in te reso w an e  do B iu ra  P o d aw - 
czego lub  też do rą k  re fe ren tó w  w zg lędn ie  do rą k  p r a 
cow nika dyżu rnego  w  godzinach pozaurzędow ych.
O sobie w ręcza jące j pism o (przesyłkę, depeszę itp.) n a 

leży w jidać n a  je j żad an ie  „po tw ierdzen ie  p rzy jęc ia  p ism a ' 
Zał. N r 4.

P r z y j m o w a n i e  w p ł y w ó w  p r z e z  r e f e r e n t a .
§ 23. R e fe ren t m oże p rzy jm ow ać  od osób za in te re so w a

nych  w szystk ie  w p ływ y  w  zak resie  sp^aw  p rzez  sieb ie  za
ła tw ian y ch  z w y ją tk iem  ta jn y ch .

T e spośród  nich, d la  k tó ry ch  K an ce la ria  G łów na  p ro 
w adzi re je s try  ko n tro ln e , po w in ien  odesłać do B iu ra  P o d aw - 
czego, zap isu jąc  sym bole w y d z ia łu  (oddziału, re fe ra tu )  oraz 
d a tę  o trzym an ia .

S k arg i i zażalen ia  odsyła bezpośredn io  do R e fe ra tu  S k arg  
i Z ażaleń , a w p ływ y  dotyczące sp ra w  in n y ch  p rzed s taw ia  
w  n a jk ró tsze j d rodze K ierow n ikow i W ydziału.

C z y n n o ś c i  p r a c o w n i k ó w  d y ż u r n y c h .
§ 24. P raco w n ik  d y żu rn y  pow in ien  złożyć w  B iu rze  P o - 

daw czym  w szystk ie  w p ływ y  odeb ran e  przez  siebie, podczas 
d y żu ru  — n astępnego  d n ia  n a ty ch m ias t po rozpoczęciu 
u rzędow an ia .

P o d z i a ł  w p ł y w ó w .
§ 25. W śród o trzy m an y ch  przez  B iu ro  P odaw cze w p ły 

w ów, należy  rozróżn iać:
a) zw ykłe,
b) specjalne, tj.

— ta jn e
— poufne
— sk a rg i i zaża len ia
— ponag len ia
—  te leg ram y , te le fonog ram y , ek sp resy
— w artośc iow e (p ieniężne, z p ap ie ram i w artościow ym i, 

z dow odam i rzeczow ym i),
— ad reso w an e  im iennie.

W p ł y w y  r e j e s t r o w a n e  w  k a n c e l a r i i  
g ł ó w n e j .

§ 26. W szystk ie w pływ y  po d leg a jące  re je s tra c ji w  K a n 
ce la rii G łów nej (np. w p ływ y  w artośc iow e, ponag len ia), po 
odciśn ięciu  s tem p la  w p ływ u, a p rzed  rozłożen iem  do teczek 
technicznych , m uszą być w p isan e  do odpow iednich  re je 
s tró w  kon tro lnych .

W p ł y w y  z w y k ł e .
§ 27. C zynności B iu ra  Podaw czego  w  zw iązku  z w p ły 

w am i zw yk łym i po leg a ją  na:
a) o tw arc iu  ich i sp raw dzen iu , czy w  k o p e rtach  zn a jd u ją  

się te  w szystk ie  p ism a, k tó ry ch  n u m ery  po d an e  są  na  
w ierzchu  k o p ert, czy są podp isane , czy je s t ad re s  p e 
te n ta  oraz czy zosta ła  uiszczona o p ła ta  sk arb o w a, o ile 
to są podan ia  (b rak  ty ch  o stan ich  d anych  n ie  pow in ien  
stanow ić  p rzeszkody  d la  n ad a n ia  w p ływ ow i dalszego  b ie 
gu) w zg lędn ie  czy p rzy  p ism ach  są w szystk ie  w y m ie 
n ione za łączn ik i;

b) za łączan iu  k o p e rt p rzy  w szystk ich  p ism ach  w p ły w a ją 
cych od osób fizycznych o raz  w  p rzy p ad k ach :
— stw ierdzonego  uszkodzen ia  k operty ,
— b ra k u  załączników ,
— stw ierd zen ia  zap isów  na  k o p e rtach  lub  też  n iezgod

ności ich  w  zaw artośc ią ,
— b ra k u  ad resu  i n azw isk a  n ad aw cy  n a  liście;

c) odciśn ięciu  n a  stro n icy  p ie rw sze j s tem p la  w p ły w u  (do 
k u m en tó w  n ie  należy  w  te n  sposób znakow ać, o ile  zaś 
w p ły n ę ły  bez p ism a p rzew odniego , na leży  dołączyć do 
n ich  k a r tk i  z odciśn ię tym  i w ypełn ionym  stem plem );

d) w p isan iu  do ru b ry k  stem p la  w  p rzy p ad k u  b ra k u  d a to w 
n ika , d a ty  o trzy m an ia  (p rzy  te leg ram ach  i te łe fo n o g ra - 
m ach  rów nież  godziny) oraz ilości za łączn ików ;

e) rozdziale  w p ływ u  do odpow iedn ich  teczek  technicznych .

W p ł y w y  t a j n e .
§ 28. W pływ y ta jn e  p rzesy ła  B iu ro  Podaw cze n ieo tw a rte  

n a ty ch m ias t do K an ce la rii T a jn e j za pokw itow an iem . O ile 
w p ływ  ta k i p rzynosi sp ec ja ln y  goniec, sk ie ro w u je  go od razu  
do K an ce la rii T a jn e j.

W p ł y w y  p o u f n e .
§ 29. W pływ y p ou fne  p rz y jm u je  k ie ro w n ik  K an ce la rii 

G łów nej lub  osoba p rzez  n iego upow ażn iona i p o s tęp u je  z n i
mi w  m yśl in s tru k c ji o zabezp ieczeniu  ta jem n icy  p a ń s tw o 
w ej i służbow ej.
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S k a r g i  i z a ż a l e n i a .
§ 30. W szelkie sk a rg i i zaża len ia  odsyła B iu ro  Podaw cze 

n a ty c h m ia s t do R e fe ra tu  S k a rg  i Z aża leń  bez w zględu  na  
tre ść  lub  p rzed m io t sp raw y .

P o n a g l e n i a ,  t e l e g r a m y  i i n.
§ 31. W szystk ie  p o n ag len ia , te leg ram y  i in. p rzekazu je  

B iu ro  Podaw cze w g w łaśc iw ości n a ty c h m ia s t poza n o rm a l
n y m  rozes łan iem  w pływ u.

W p ł y w y  w a r t o ś c i o w e .
§ 32. W pływ y w arto śc iow e B iu ro  Podaw cze w p isu je  do 

re je s tru  w ażn ie jszych  w p ływ ów  i p rzek azu je  n ie  o tw ie ra jąc  
za pokw ito w an iem  do depozy tu  w  K asie , a  o n ad e jśc iu  w p ły 
w u  zaw iad am ia  w łaśc iw e osoby (kom órki organ izacy jne).

P o d z i a ł  w p ł y w ó w .
§ 33. W pływ  im ienny  p rzek azu je  B iu ro  Podaw cze a d r e 

sa tow i n ie  o tw arty .
R o z s y ł a n i e  w p ł y w ó w .

§ 34. B iu ro  P odaw cze p rzesy ła  teczk i techn iczne  z roz
dzielonym i w p ły w am i w g w łaściw ości p rzew odniczącem u 
i w szystk im  pozosta łym  członkom  P rezyd ium .

T eczki techn iczne  z w p ły w am i d la  poszczególnych w y
dzia łów  B iu ro  P odaw cze p rzesy ła  członkom  P rezyd ium , 
sp raw u jący m  pieczę n a d  ty m i w ydzia łam i.

R o z d z i a ł  w p ł y w  ów.
§ 35. C złonkow ie P rezy d iu m  po p rze jrzen iu  i ew. po

czyn ien iu  po trzeb n y ch  u w ag  i zaleceń  d la  p racow n ików  
p rzek azu ją  o trzy m an e  w p ływ y  w ydziałom , n a d  k tó ry m i s p ra 
w u ją  nadzór.

§ 36. K ierow n icy  W ydziałów  p rzy d z ie la ją  w pływ y  po 
szczególnym  O ddziałom , a K ierow n icy  O ddziałów  poszczę 
gó lnym  R eferen to m  p o słu g u jąc  się ich  teczk am i techn icz
nym i. C zynność tę K ierow n ik  W ydziału  m oże pow ierzyć 
jed n em u  ze sw ych  k ie row n ików  O ddziałów .

C z y n n o ś c i  k a n c e l a r y j n e  r e f e r e n t a .
§ 37. R e fe ren t po  o trzy m an iu  w pływ u:

a) w p isu je  a k ta  do sp isów  sp raw , n ad a je  im  znak  sp raw y  
łączy  z p o p rzed n ik am i i sk ła d a  je  do teczk i techn icznej 
p t. „do za ła tw ien ia" ;

b) z p ism am i n ie  p o d lega jącym i w p isan iu  p o stęp u je  n a s tę 
pu jąco :
— o ile  w y m ag a ją  za ła tw ien ia  — łączy a k ta  z p o p rzed 

n ik am i i sk ład a  do teczk i „do za ła tw ien ia" ,
— o ile z a ła tw ien ia  n ie  w y m ag a ją  —  łączy  a k ta  z po

p rzed n ik am i i sk ład a  do w łaśc iw ych  teczek  jak o  sp ra 
w y osta teczn ie  zała tw ione.

Z a s a d y  w p i s y w a n i a  s p r a w  i w p ł y w ó w .
§ 38.

a) sp raw ę na leży  w p isyw ać w ch ronologicznym  p o rząd k u  do 
sp 'su  sp ra w  w łaśc iw ej teczki, n o tu ją c  je j znak , d a tę  oraz 
czego dotyczy, W ra m a c h  sp raw y  na leży  w p isyw ać p o 
szczególne w pływ y  i pocztę;

b) jeże li ilość w p ływ ów  p rzek racza  p ięć, na leży  re je s tro w ać  
sp ra w ę  pod  now ą liczbą sp isu  sp raw , łącząc  ją  z po p rzed 
n ią  (nim i);

c) je ś li spodz iew ana  je s t z góry  w iększa  ilość w p ły w ó w  (np. 
p rzy  periodycznych  sp raw ozdan iach ) do w łaśc iw ej liczby 
sp isu  sp ra w  na leży  zaprow adzić  a rk u sz  zbiorczy (zał. n r  5) ;

d) sp raw y  i ich  w p ływ y  re je s tru ją  w  zasadzie  w łaśc iw i re 
ferenci. W y ją tek  s tan o w ią  w pływ y, k tó re  prócz za re je 
s tro w an ia  ich p rzez  re fe re n tó w  p o d leg a ją  w p isan iu  do 
re je s tró w

W y j ą t k i  o d  w p i s y w a n i a  d o  s p i s u  s p r a w .
§ 39. W pisan iu  do sp isu  sp raw  n ie  p o d lega ją :

a) p u b lik a c je  (dzienn ik i u rzędow ć, gazety , k siążk i, afisze, 
og łoszen ia);

b) zap roszen ia  i zaw iadom ien ia ;
c) o fe rty ;
d) rach u n k i.

V. Z a ła tw ian ie  sp raw .
R o d z a j e  z a ł a t w i  eń.

§ 40. S p ra w a  m oże być  za ła tw io n a  tym czasow o lub  o sta 
tecznie.

T echniczne za ła tw ien ie  jej m oże być: u s tn e  (telefoniczne)

i p iśm ien n e  (w ykonane w  sposób odręczny  lu b  też b ru lio 
now y, re fe ra tow y).

Z a ł a t w i e n i e  t y m c z a s o w e .
§ 41. S p raw a  je s t  za ła tw io n a  tym czasow o, jeże li będzie  

konieczne pod jęcie  je j z a ła tw ien ia  p rzez  P rezy d iu m  R ady  
N arodow ej w  określonym  te rm in ie . T ym czasow o zała tw ione  
sp raw y  p ow inny  być p rzechow yw ane  w  te rm in a tce .

Z a ł a t w i e n i e  o s t a t e c z n e .
§ 42. S p raw a  je s t za ła tw io n a  osta teczn ie , jeże li po je j 

za ła tw ien iu  n ie  p rzew id u je  się dalszego p o stęp o w an ia . O sta  - 
teczne za ła tw ien ie  sp raw y  należy  zakończyć złożeniem  je j 
do teczk i sp ra w  z odno tac ją  „O. Z .“.

Z a ł a t w i e n i e  u s t n e .
§ 43. U stn ie  pow inny  być za ła tw ian e  w szelkie sp raw y  

w ew nętrzne , a  w  m ia rę  m ożności — i w p ływ y  z zew nątrz . 
Sposób za ła tw ien ia  należy  uw idocznić n a  akcie  lu b  n a  od
dzie lnej k a rc ie  dołączonej do a k tu  z odpow iednią  n o ta tk ą  
służbow ą.

Z a ł a t w i e n i e  o d r ę c z n e .
§ 44. T a fo rm a  za ła tw ien ia , ja k ą  je j n a d a ł sam  re fe re n t 

sp raw y , n azyw a się za ła tw ien iem  odręcznym .
N ależy dążyć aby  ta  fo rm a  s ta ła  się regu łą .

K a r t a  z a s t ę p c z a .
§ 45. Je ś li re fe re n t z a ła tw i sp raw ę  tym czasow o i odręcz

n ie  w y sy ła jąc  p rzy  n iej w szystk ie  ak ta , w ów czas w y p isu je  
k a r tę  zastępczą, k tó rą  sk ład a  do te rm in a tk i (zał. N r 6).

Z a ł a t w i e n i e  b r u l i o n o w e .
§ 46. Z a ła tw ien ie  b ru lio n o w e na leży  stosow ać w tedy , je 

śli w  sp raw ie  w ychodzi ak t, k tó reg o  d o k ład n a  tre ść  m usi 
być p rzechow yw ana  w  pozosta łych  ak tac h  sp raw y . Z a ła tw ie 
n iem  b ru lionow ym  je s t rękop is  lu b  m aszynop is re fe ren ta , 
zaw ie ra jący  p ro je k t za ła tw ien ia , k tó ry  po zaap robow an iu  
m usi być p rzep isan y , a  sam  p ro je k t pozostaw iony w  ak tac h  
sp raw y .

§ 47. N ie na leży  za ła tw iać  b ru lio n o w o  sp ra w  d robnych , 
a  w ięc p ism  tow arzyszących , d ro b n y ch  w y jaśn ień , w iad o 
m ości itp .

U k ł a d  z a ł a t w i a n i a  b r u l i o n o w e g o .
§ 48. Z a ła tw ien ie  b ru lionow e p ow inno  posiad ać  u k ła d  

iden tyczny  z u k ład em  jed no litego  b la n k ie tu  k o resp o n d en 
cyjnego.

N a p ie rw sze j s tro n ie  b ru lio n u  u  do łu  n a  m arg inesie  
um ieszczać należy  w skazów ki d ia  m aszyn  i ekspedycji.

VI. Aprobata.
A p r o b a t a .

§ 49. Is tn ie ją  dw a rodza je  a p ro b a ty : w s tę p n a  i o sta teczna.
A p r o b a t a  w s t ę p n a .

§ 50. W stępnej ap ro b ac ie  p o d leg a ją  zarów no  za ła tw ien ia  
odręczne, ja k  i b ru lionow e. W stępn ie  ap ro b u ją  z a ła tw ien ia  
w szyscy zw ierzchn icy  re fen ta , jacy  w  obiegu za ła tw ien ia  
z n a jd u ją  się pom iędzy  n im  a  ap ro b an tem  osta tecznym . J e 
żeli p ism o  p o d p isu je  p raco w n ik  fachow y, np. lek arz , m ie r
niczy itp . w  zak res ie  sw ej specjalnośc i, a p ro b a ta  w s tęp n a  
je s t zbędna, a  p raco w n ik  te n  ap ro b u je  od ra z u  osta teczn ie .

§ 51. P raco "m ik  ap ro b u jący  w stę p n ie  o trzy m u je  b ru lio n  
od re fe re n ta  lu b  po p rzed n io  ap ro b u jąceg o  w  jeg o  teczce 
techn iczne j. A p ro b a ta  p o w in n a  być  u w idoczn iana  p rzez  p o 
zostaw ien ie  d a ty  i sk ró tu  podp isu  n a  b ru lio n ie  w  m iejscu  
n a  to  p rzew idz ianym .

A p r o b a t a  o s t a t e c z n a .
§ 52. A probacie  o sta tecznej p o d leg a ją  jed y n ie  z a ła tw ie 

n ia  b ru lionow e. W za ła tw ien iu  od ręcznym  a p ro b a tą  o s ta 
teczn ą  je s t p o dp isan ie  p ism a. O sta teczn ie  ap ro b u je  b ru lio n  
za ła tw ian ia  ten , k to  po d p isu je  czystopis.

A p r o b o w a n i e  s p r a w  s p e c j a l n y c h .
§ 53. W raz ie  po trzeby , p rzy  za ła tw ien iu  sp ra w  ta jn y ch , 

poufnych , p iln y ch  lu b  te rm in o w y ch , try b  p o stęp o w an ia  p o 
w in ien  być uproszczony: re fe re n t osobiście u d a je  się  do 
a p ro b a n ta  (prtacow nik ap ro b u jący  w stęp n ie  do ap robu jącego  
ostatecznie) celem  u zy sk an ia  jego  ap ro b a ty .

A p r o b o w a n i e  k o r e s p o n d e n c j i  p o w i e l a n e j .
§ 54. A probow an ie  p ism  p o w ie lanych  n a s tę p u je  przez  

złożenie p o d p isu  p rzez  a p ro b a n ta  n a  k liszy, sporządzonej 
n a  p o d staw ie  b ru lio n u , n a  k tó ry m  ap ro b a n t um ieścił ró w 
nie. sk ró t sw ego podpisu .
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VII. Sp^.ządza.iie czystopisów .
Z a s a d y .

§ 55. C zystopisy sporządzać należy w g brulionu. Popra
w ek  i uzupełnień można dokonyw ać jedynie w  porozum ie
niu i za zgodą w łaściw ego referenta.

K o r e k t a .
§ 56. W ykonane czystopisy m uszą być spraw dzone i ew. 

poprawione. Za bezbłędne w ykonanie czystopisów  odpowiada  
ltierownik(czka) h a li maszyn.
M a n i p u l a c j e  z e  s p r a w a m i  w  H a l i  M a s z y n .

§ 57. H ala m aszyn otrzym uje bruliony do przepisania  
od aprobantów w  teczkach technicznych p t. „Na maszyny"  
i w  tych  sam ych teczkach odsyła im  bruliony w raz z  czy- 
stopisam i z powrotem .

§ 58. Otrzymane bruliony Kierownik(czka) H ali M aszyn  
opatruje stem plem  kontrolnym  i rozdziela pom iędzy prze
pisujących.

K o p i e .
§ 59. Bruliony trudne do odczytania lub zaw ierające dużo 

poprawek, pow iryw  być przepisane z kopią, która zastępuje  
rękopis.

VIII. Ekspedycja.
§ 60. Do ekspedycji pow inny być przekazyw ane w yłącz

n ie akta przeznaczone do w ysyłk i.
Do czynności ekspedycji należy:

a) spraw dzanie, czy na akcie (piśmie) złożony został pod
pis ostatecznego aprobanta, czy jest um ieszczona data 
w yjścia, znak spraw y ew . pieczęć, czy zostały dołączone 
w szystk ie załączniki itp. czynności porządkowe;

b) kopertow anie w raz z adresow aniem  akt;
c) w ysyłka  akt na pocztę lub na punkt w ym iany z uw zględ

n ien iem  tego faktu, iż
— pud nadrukiem  Prezydium  na kopercie pow inny być 

w yszczególnione znaki w szystk ich  akt, znajdujących  
się w  tej kopercie

— w szystk ie  pism a o w spólnym  m iejscu przeznaczenia 
puw inny być w  zasadzie przesyłane w  jednej kopercie.

§ 61. W ysłanie akt m usi nastąpić w  dniu przesłania ich 
do ekspedycji, a w  w yjątkow ych przypadkach następnego  
dnia rano.

§ 62. Pracow nik w ysyłający  w pisuje do stem pla kontrol
nego na brulionie (kopii) datę w ysłan ia  i skrót sw ego na
zw iska (parafę).

IX. Przechowywanie spraw.
§ 63. Spraw y załatw ione tym czasow o i term inow e prze

chow uje referent w  term inatce.

P o n a g l e n i a .
§ 64. W spraw ach niezałatw ionych w  term inie referent 

pisze ponaglen ie (zał. N r 7), a następnie składa spraw ę ns  
now y term in.

§ 65. S p raw y  za ła tw io n e  osta teczn ie  należy  p rzechow y
w ać dc końca  ro k u ,w e  w łaśc iw ej teczce sp ra w  w  po rządku  
n u m eró w  sp isu  sp raw , tzn. że sp ra w a  p ie rw sza  pow inna  
się zna jdow ać  n a  spodzie teczki, a  o s ta tn ia  n a  je j w ierzchu .

P r z e c h o w y w a n i e  s p r a w  o s t a t e c z n i e  
z a ł a t w i o n y c h .

§ 66. W ciągu I k w a r ta łu  każdego ro k u  należy  p rz e k a 
zać za osobnym  ak tem  zdaw czo-odbiorczym  w szystk ie  up o 
rząd k o w an e  osta teczn ie  za ła tw io n e  sp raw y  z ro k u  p o p rzed 
niego (zał. N r 8).

X. Ogólne zasady postępowania.
§ 67. S p raw y  p iln e  i te rm in o w e  oraz te leg ram y  i te le - 

fonog ram y  pow inny  być za ła tw ione  n iezw łocznie poza zw y
k łą  ko lejnością.

§ 68. S p raw y  zg łaszane przez in te re sa n tó w  u s tn ie  re fe 
re n t  p rz y jm u je  n ie  żąd a jąc  osobnego podan ia .

Pó  u s tn y m  p rzy jęc iu  sp raw y  od in te re sa n ta  re fe re n t w y 
p e łn ia  p rzy  n im  „ K a rtę  Z n o szen ia " , uzg ad n ia  z n im  j;*l 
treść , p o b ie ra  stosow ną op łatę , je ś li rodzaj sp raw y  tego 
w ym aga, w ręcza  „K artę "  in te re sa n to w i do podpisu , p o d p i
su je  ją  sam  i n a d a je  je j n a s tęp n ie  ta k i b ieg , ja k  każdem u  
innem u  w p ływ ow i przez  sieb ie  p rzy ję tem u  (zał. N r 9).

§ 69. Do p rzek azy w an ia  po leceń co do sposobu za ła tw ie 
n ia  sp raw y  ap ro b a n t m oże stosow ać sym bole (skróty) p o 
leceń  „p. m .“ — „proszę m ów ić", co oznacza iż o trzym ujący  
a k t  pow in ien  w  te j sp raw ie  m ów ić ze zn ak u jący m  p rzed  
p rzy s tąp ie n iem  'do za ła tw ien ia  sp raw y ;
.,p. r .“ — „proszę re fe row ać" , co oznacza, iż o trzym ujący  

ak t po w in ien  m ów ić ze zn ak u ją cy m  ju ż  po  p rzy g o to w a
n iu  p ro je k tu  z a ła tw ien ia  sp raw y ;

„m. a.“ — „m oja ap ro b a ta "  (znaku jący  zachow uje  dla sie
b ie  decyzję  o stateczną);

„odr." — „za ła tw ione  odręczn ie";
„z. z. a .“ —  „za zw ro tem  ak tu " ;
„a. a." — „ad  ac ta " ;
„T. — 17. V III. 1951 r .“ — te rm in  za ła tw ien ia  lub  n a d e s ła 

n ia  odpow iedzi (symbol uży w an y  g łów nie w  obiegu w ew 
n ę trzn y m ;

„O. Z." — „sp raw a  je s t o sta teczn ie  za ła tw io n a"; 
i in n e  ew ent. sk ró ty  i sym oole.

X I. Przepisy końcowe.
§ 70. P rzy  w ew n ę trzn y m  obiegu p ism  należy  zan iechać:

a) w y d aw an ia  p o k w ito w ań ;
b) ko resp o n d en c ji m iędzyw ydzia łow ej, z w y ją tk ie m  p rz y 

p ad k ó w  koniecznych , co do k tó ry ch  z resz tą  pow inny  być 
w y d an e  sp ec ja ln e  p rzep isy  u zupe łn ia jące .
N ależy rów n ież  zaniechać, w zg lędn ie  ogran iczyć do fa k 

ty czn ie  n ieodzow nych  p rzy p ad k ó w  sto sow an ie  tzw . p ism  to 
w arzyszących .

§ 71. In s tru k c ja  n in ie jsza  w chodzi w  życie z dn iem

3
s
M
X
CSI

ROK 

195...... .

Zał. N r 1

T y t u ł  te c z k i  ............................................................. ...............................................................................................................
Kart*

Krótka 
treść sprawy

Pisma otrzymane Pism a wysłane Przeb ieg  załatw ienia 
oraz uwagidata znak od kogo data do kogo

1

2
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Zał. N r  2
REJESTR KONTROLNY WPŁYWÓW WARTOŚCIOWYCH I DOW ODÓW  RZECZOWYCH

.D ata
w pływ u

N A D A W C A
A K T

O kreślenie  wpływu Skierow ano do 
w ydziału

Podpis pracownika . 
wydziału 

odbierającegoZnak Data

Zał. N r  3
R E J E S T R  K O N T R O L N Y  P O N A o L E Ń

Data
wpływu

ponaglenia
N A D A W C A - Z n a k D ata

wpływu
S k i e r o w a n o

t

do  W ydziału
Załatwienie 
otrzymano 

do wysyłki dnia

*
/

Zał. N r 4

P O T W IE R D Z E N IE  PRZYJĘCIA PISMA

Pism o ob.

z d n ia  ..................................   195....  r.

w sprawie
przyjęto d n ia  ..............................  195.... r.

O p ła ta  skarbow a

i stempel 
jednostki pr zyj mującej

podpis

ZaL Nr 5
A R K U S Z  Z  B i O  R C Z  Y  
W P Ł Y W U  O D P O W IE D Z I

Spraw a : ................................ ........

Data
wysłania 1
Termin

wyznaczony
ZNAK
PISMA J

N A D A W C A
D A T A

Wpływu
odpowiedzi

Przedłużenie
terminu
wpływu

Ponaglenie

Zal. N r. 6 — strona 1

Z N A K
SPRAWY:

S p raw a .

T E R M I N  111

T E R M I N U

T E R M I N  1

KARTA Z A S T Ę P C Z A

Dnia ..........................
Sprawę wysiano do .

195....  r.

U w a g i :

podpis załatwiającego

strona 2

Ponaglenie I wysłano dn. . 195  r.

podpis wysyłającego

Ponaglenie 11 wysłano dn. . 195 r.

podpis wysyłającego

D a l s z y  p r z e b i e g  z a ł a t w i e n i ?

U W A G I :

D nia ...........................................

przekazał d o  składnicy akt

A K T  Z D A W C Z O  — O D B I O R C Z Y
195  r. ob. .......................................................................................................

Z*J. N r t

0nazwisko i imię.) (.stanowisko służbowe)
................................................................... -............................. następujące teczki spraw
(nazwa urzędu)

Referatu   .........................................................................   w oddziale................ ................... ...............................
................. -........W ydziału  ........................................................................................................ za rok 195..... w /g  zestaw ienia:

Sym bol
teczki

T Y T U Ł  T E C Z K I Ilość
tom ów

Ilość
kart

U w agi o stanie akt 
brakach i t.p .

N otatk i składnicy akt
Nr szafy 1 

polki 1 Data wy- 
przegródki i dzidcnia

Kategoria
Data przekazania 

do archiwum 
poczty

podpis i stanowisko zdającego podpis i stanowisko odbierającego
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żal. N r 7

.1 9 5  r.
D o-

(Stempel)

PR O SZ Ę  O  Z A Ł A TW IEN IE  N A SZ E G O  PISMA 

z d n ia  ........................................  195.....  r. w  sp ra w ie '..................

P O N A G L E N I E

Stempel Prezydium

Znak: Rej S. Z.

w term inie do 195.....  r.

podpis

Zal. Nr 9 — strona 1
............................ , dn ia  ..................................

KARTA ZGŁOSZENIA Nr ...........
Db. Przew . P rez. W .R  N ., R .R .N ., M .K .N ., G .R.N. 
Ob. Kierewnik Wydziału .............................

Dnia ................................. 195...  r. zgłosił się Ob. .............. ....................
.......................................................  zamieszkały w .....................................................

imię dokładny adres
zakład pracy ___  ,......  zawód..............................

nazwa zakładu, adres
stan majątkowy ............................................    pochodzenie socjalne....
w sprawie ......................................................................................................................

Term in'załatw ienia ............................................... 195..... r.

Podpis przyjmującego zgłoszenie

strona 2

D o W ydziału O gólnego Prezydium   R N .
Referat Skarg i Zażaleń

w ......................................................

W załatwieniu podanej na odwrocie sprawy Wydział .............................. ................
Prezydium  R N. w .............................................................. skomunikuje co następuje:

Równocześnie dołącza się .........  załączników, stwierdzających załatwienie sprawy.

Podpis i stanowisko służbowe

Zatwierdzenie właściwego Członka Prezydium.

c z ę s c  i i . 

P U B L I K A C J E

148
OGŁOSZENIE

o przejęciu na w łasność P aństw a kolei żelaznych norm alno
torow ych: a) P iła ( lo lec in ) — Jaworzno — Szczakowa, oraz

b) Tarnów — Szczucin.
N a p o d staw ie  § 73 R ozporządzenia  R ady  M in istró w  z dn ia  

30 s tyczn ia  1947 r. w  sp raw ie  t r y b a  po stęp o w an ia  p rzy  
p rze jm o w an iu  p rzed s ięb io rs tw  na  w łasność  P a ń s tw a  (Dz. 
U. R. P. N r 16, poz. 62) oraz orzeczeń M in is tra  K om un ikac ji:
ad  a) z d n ia  25. II. 1948 r. N r 9, oraz
a d  b) z d n ia  10. V. 1947 r. N r 2
ogłasza się, że w  d n iu  18 w rześn ia  1951 r. o godzinie 10-tej
w  lo k a lu  B iu ra  P raw n eg o  D yrek c ji Okręgfcwej K olei P a ń 
stw ow ych  w  K rakow ie , p rzy  ul. Zacisze n r  5—7/II p., n r  
d rzw i 47, sporządzone zostaną  p ro to k o ły  zdaw czo-odbiorcze 
n as tęp u jący ch  p rzed s ięb io rstw :
a) K olej żelazna n o rm aln o to ro w a  P iła  (Bolęcin) — Ja w o rz 

n o — Szczakow a — (Spółka A k cy jn a  „K olej L oka lna  
P iła  — Jaw o rzn o 11 w e Lw ow ie) oraz

b) K olej żelazna n o rm aln o to ro w a  T arn ó w  — Szczucin (Spół
k a  A k cy jn a  „K olej L o k a ln a  T a rn ó w  — Szczucin" w e 
Lw ow ie),

p rze jm o w an y ch  n a  w łasność  P ań stw a .
W zyw a się w łaśc ic ie li pow yższych p rzed s ięb io rs tw  oraz 

w łaśc ic ie li sk ład n ik ó w  .m a ją tk o w y ch  zn a jd u jący ch  się w  ty ch  
.p rzed s ięb io rs tw ach  do s taw ien ia  się w  czasie i m ie jscu  w y 
znaczonym  do sporządzena p ro tokó łów  zdaw czo - o d b io r

czych. N iestaw ienn ic tw o  n ie  w strzy m u je  . spo rządzen ia  p ro 
tok ó łu  zdaw czo-odbiorczego.
D y rekc ja  O kręgow a K olei P ań stw o w y ch  w  K rakow ie:

Liż. A. Km ita, D y rek to r O kręgu  K olei P aństw ow ych

149
ORZECZENIE

Prezydium  P ow iatow ej R ady Narodowej w N ow ym  Sączu  
z 8 s ie rp n ia  1951 r. 

o przejściu na w łasność P aństw a m ienia pozostałego po oso
bach przesiedlonych do Z. S. R. R., oraz o przejęciu na w ła 
sność P aństw a nieruchom ości ziem skich nie pozostających  

w  faktycznym  w ładaniu ich  w łaścicieli.
L. Roi. U /4/C /8/35/51.

D zia ła jąc  n a  zasadzie a rt. 1 d ek re tu  z d n ia  12 s ie rp n ia  
1946 r. o zespo len iu  U rzędów  Z iem sk ich  z w ład zam i ad m i
n is tra c ji ogólnej (Dz, U. R. P . N r 43, poz. 248), n a  zasadzie 
u s taw y  z d n ia  20 m arc a  1950 r. o te ren o w y ch  o rganach  
jed n o lite j w ładzy  pań stw o w ej (Dz. U. R. P . N r 14, poz. 130) 
z ro k u  1950 —■ d a le j n a  zasadzie  p rzep isów  rozporządzen ia  
P re z y d e n ta  R zeczypospolitej P o lsk ie j z d n ia  22 m arc a  1928 r., 
o p o stęp o w an iu  a d m in is tra cy jn y m  (Dz. U. R. P . N r 36, -poz. 
341), a rt. a rt. 1—3 d e k re tu  z d n ia  5 w rze śn ia  1947 r., o p rz e j
ściu  n a  w łasność  P a ń s tw a  m ien ia  pozostałego  po  osobach 
przes ied lonych  do Z,. S. R. R. (Dz. U. R. P . N r 59 poz. 318) 
ze zm ian ą  z d e k re tu  z d n ia  28 w rześn ia  1949 r. (Dz. U. R. P. 
N r 53, poz. 404) — ja k  i §§ 1—5 rozpo rządzen ia  M in istra  
S karbu , oraz R o ln ic tw a  i R efo rm  R olnych  z d n ia  15 lipca
1948 r., w y danego  w  p o rozum ien iu  z b. M in is trem  A d m in i
s tra c ji  P ub licznej w  sp raw ie  try b u  o rzek an ia  o p rze jśc iu  
n a  w łasność  P a ń s tw a  m ien ia  pozostałego  po osobach p rz e 
sied lonych  do Z. S. R. R. (Dz. U. R. P. N r 37, poz. 271), 
w reszcie  n a  zasadzie  a rt. a rt. 1—4 d e k re tu  z d n ia  27 lipca
1949 r., o p rze jśc iu  na  w łasność  P a ń s tw a  n ie  pozosta jących  
w  fak ty czn y m  w ła d a n iu  w łaśc ic ie li n ieruchom ośc i ziem skich  
położonych w  n iek tó ry ch  p o w ia tach  w ojew ództw a b ia ło 
stockiego, lubelsk iego , rzeszow skiego i k rakow sk iego  (Dz. U. 
R. P . N r 46, poz. 339) — P rezy d iu m  P o w ia to w ej R ady  N a
rodow ej w  N ow ym  Sączu W ydzia ł R o ln ic tw a i L eśn ic tw a  — 
R e fe ra t U rządzeń  R olnych:

o r z e k a  :
że n ieruchom ośc i z iem skie  położone n a  te re n ie  gm iny  k a 
ta s tra ln e j K ry n ica  W ieś, p o w ia tu  now osądeckiego , a w  szcze
gólności: ca ła  rea lność  lw h' 1296 k sięg i g ru n to w e j d la  gm iny  
k a ta s tra ln e j  K ry n ica  W ieś obj. w  sk ładz ie  jed y n e j p a rce li 
g ru n to w ej licat. 12365.^2 i ca ła  rea ln o ść  lw h  1297 te j sam ej 
gm iny  obj. w  sk ładzie  jed y n e j p a rce li g ru n to w ej lk a t. 
12374/2, p row adzone  obecnie p rzy  S ądzie  P ow ia tow ym  
w  N ow ym  Sączu, a w p isan e  n a  k a r ta c h  B ty ch  rea ln o śc i na 
rzecz Ks. K aro la  K o r o l a  w  całości, s tan o w iące  zw artą  
d z ia łk ę  b u d o w lan ą  w  K ry n icy  W si p rzy  u licy  K raszew sk iego  
pod  N r d. 608/226 ze w szystk im i ich p ra w a m i i p rzy n a leż - 
nościam i, a w  szczególności ta k ż e  w ra z  ze zn a jd u jący m i 
się na  n ich  zab u d o w an iam i ja k  dom em  m ieszka lnym  — m u 
row anym , k ry ty m  b lach ą , p a rte ro w y m  z podoaszem  i ko - 
m u rk ą  m u ro w an ą , k ry tą  pap ą , ó raz  s tu d n ią  w ie rco n ą  na  
pom pę, k a ta s tra ln ie  do tychczas n ieoznaczonym i — przeszły  
w zg lędn ie  p rze ję te  zosta ły  n a  w łasność  P a ń s tw a  (P ań stw o 
w ego  F u n d u szu  Ziem i) i to  w  s tan ie  w o lnym  od ja k ic h k o l
w iek  d ługów , h ip o tek  i c ięrarów .

O rzeczen ie  pow yższe p o  m yśli a rt . 87 ust. rozporządzen ia  
P re z y d e n ta  R zeczypospolitej P o lsk ie j z d n ia  22 m arca  1928 r.
0 p o stęp o w an iu  ad m in is tracy jn y m  u lega  n a ty ch m ias to w em u  
w y k o n an iu .

Od pow yższego orzeczenia  p rzy s łu g u je  za in te reso w an em u  
p ra w o  odw ołan ia  się do P rez. W. R. N. W ydział R o ln ic tw a
1 L eśn ic tw a  O ddział U rządzeń  R o lnych  w  K rakow ie , k tó re  
p o  m yśli a rt. 83 rozpo rządzen ia  P re z y d e n ta  R zeczypospolitej 
Po lsk ie j o postęp o w an iu  a d m in is tra c y jn y m  z d n ia  22 m arca  
1928 r., należy  w nieść  za p o śred n ic tw em  P rezy d iu m  P o w ia 
tow ej R ady  N arodow ej w  N ow ym  Sączu W ydział R o ln ic tw a 
i L eśn ic tw a  R e fe ra t U rządzeń  R o lnych  w  c iągu  d n i 14, licząc 
od d n ia  n as tęp n eg o  po d n iu  doręczen ia  n in ie jszego  urzecze
nia, dokonanego  w  try b ie  § 6 rozpo rządzen ia  M in is tra  S k a r
bu , oraz R o ln ic tw a i R efo rm  R olnych  z d n ia  15 lipca  1948 r.

U z a s a d n i e n i e :
P rzedm io tow e n ie ru ch o m o śc i w  K ry n icy  opuszczone zo

s ta ły  w  ro k u  1947 przez dotychczasow ego ich  w łaśc ic ie la  
ks. K aro la  K oro la  i n ie  pozosta ją  w  fak ty czn y m  jego  w ła 
d a n iu  n a  sk u tek  czego przesz ły  p o d  op iekę i och ronę  P a ń 
s tw a  Polskiego, p rzy  czym  zaszła konieczność n a ty c h m ia 
stow ego ponow nego ich zagospodarow an ia  i u reg u lo w an ia
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s to su n k u  p raw n eg o  n a  n ich  p rzy  — zasto sow an iu  p o s ta 
now ień  w p e j  pow ołanych  d ek re tów , a w iec w zgląd n a  — 
szczególny in te re s  P a ń s tw a  Polskiego d o m agający  się n ie 
zw łocznego dzia łan ia  d la  un o rm o w an ia  s to sunków  p raw n y ch  
i gospodarczych  n a  p rze ję ty ch  n ieruchom ośc iach  p rzem aw ia  
za n a ty ch m ias to w ą  w ykonalnością  tego orzeczenia.
Z a P rez. R. N.: Mgr Stepałkowslci M., C złonek P rezy d iu m

KOM UNIKAT
o przeprowadzeniu zm iany nazw  ulic w  K rakow ie

P rezy d iu m  M iejsk iej R ady  N arodow ej poda je  do p u 
blicznej w iadom ości, że — stosow nie  do uchw ały  M iejsk ie j 
R ady  N arodow ej z d n ia  21 k w ie tn ia  1951 r. o zm ian ie  nazw  
u lic  w  K rak o w ie  — p rzep ro w ad zo n o  do d n ia  14 s ie rp n ia  1951 
p rzez  um ieszczenie  now ych  tab lic  zm ianę  nazw  n a s tę p u ją 
cych ulic :
B rodow icza boczna w  Dz. X IX  — na ul. M arian a  R ac ib o r

skiego,
C hocim ska boczna w  D.z. X V  — n a  ul. E lb ląską ,
C zarna  boczna w  Dz. X X III — na ul. G łogow ską, 
C zyżyńska w  Dz. X X  — na ul. N a Załęczu,
D ek erta  w  Dz. X X II — n a  ul. M yd larską ,
F e lic jan ek  boczna w  Dz. I I I  — na ul. E m ila  Z egadłow icza, 
G a rn c a rsk a  boczna w  Dz. IV  — n a  ul. N apo leona C ybulskiego, 
G lin ian a  w  Dz. X IX  — na ul. P rzy  R ondzie,
G n ieźn ieńska  w  Dz. X V I — n a  ul. W arm ijską ,
G rabow sk iego  w  Dz. IV  — n a  ui T adeusza  P aw likow sk iego , 
G ru n w a ld zk a  w  Dz. X IX  — na ul. F ilip a  E isenberga , 
H alczyna boczna w  Dz. X IV  — n a  ul. C zeladniczą,
J a s n a  w  Dz. V II — n a  ul. W ojciecha B ogusław skiego  
K a lw a ry jsk a  w  Dz. X X II — n a  ul. W incentego  Pstrow sk iego , 
K aw io ry  boczna I w  Dz. X V  —• na ul. T o ruńską ,
K aw io ry  boczna II  w  Dz. X V  — n a  ul. B ydgoską,
K azim . W ielkiego boczna I w  Dz. XV — n a  ul. B ytom ską, 
K o le jo w a 'w  Dz. X X II — na ul. R uch liw ą,
29—lis to p ad a  boczna w  Dz. X V III — na ul. R ogatka, 
L ubom irsk iego  w  Dz. VI — na ul. A n a rz e ja  F rycza-M odrzew - 

skiego,
Ł ag iew n icka  boczna w  Dz. X X II — n a  ul. G rzybki,
Ł aza rza  boczna w  Dz. VI — na ul. O dona B u jw ida ,
P a ń sk a  w  Dz. VI — na ul. M arii C u rie -S k łodow sk ie j, 
P a rk o w a  boczna w  Dz. X X II — n a  ul. R adosna,
P aw ia  boczna w  Dz. V  —  na ul. S tan is ław a  W orcella, 
P ia sk i w  Dz. X IX  — na ul. P rzy  R ondzie,
P ia sk i boczna w  Dz. X IX  —  n a  ul. M osiężniczą,
P o ln a  w  Dz. X, X I — n a  ul. M ichała  B ałuck iega, 
P rą d n ic k a  boczna I w  Dz. X V II — na ul. P ie lęg n ia rek ,

Prądnicka boczna II w  Dz. XVII — na ul. Lekarską, 
Prądnicka boczna III w  Dz. XVII —  na ul .Janusza Korczaka 
R adziw iłłow ska w  D z j  VI - -  n a  ul. M ikołaja Reya, 
R eym onta boczna w  Dz. XIV — na ul. A kadem icką, 
Rzeźnicza boczna w  Dz. X IX  — na ul. Sem peritow ców, 
Skaw ińska boczna w  Dz. VIII — na ul. M ałgorzaty Fornal

skiej,
Słoneczna w  Dz. X II w  na ul. B olesław a Prusa,
Szw edzka boczna w  Dz. X I — na ul. B iała Droga, 
Szym anow skiego boczna w  Dz. X IV  — na ul. M ieczysław a  

K arłowicza,
Tetm ajera Włodz. w  Dz. XVI — na ul. Adam a Chmielą, 
U rzędnicza boczna w  Dz. XV — na ul. Ogrodniczek, 
W iślisko w  Dz. X IX  — na ul. M etalowców ,
Zabłocie boczna w  Dz. X X II — na ul. Ślusarską, 
Zakopiańska w  Dz. X X  — na ul. Góralska.

D aw ne tablice, przekreślone czeiw onym  kolorem , pozo
staw iono na okres sześciu m iesięcy.

R ów nocześnie Prezydium  Rady w zyw a w łaścicieli n ieru
chomości, osoby reprezentujące ich prawa do nieruchom ości 
oraz osoby spraw ujące zarząd nad nieruchom ościam i, na  
których ciąży obowiązek um ieszczania na nieruchom ościach  
i utrzym yw ania w  należytym  stanie tabliczek z num eram i 
porządkowym i, aby w  term inie do dnia 31 grudnia 1951 r. 
przeprow adzili w  porozum ieniu z W ydziałem  B udow nictw a  
P rezydium  M iejskiej Rady Narodowej —  zm ianę daw nych  
tabliczek z num eram i porządkow ym i na now e tabliczka, 
dostosow ane do zm iany nazw  ulic oraz ew entu aln ie  do no
w ych num erów  porządkowych.

Uruchomienie agencji pt. Żabnica, pow. 2ywiec.
Z dniem  21. 8. 1951 r. uruchom ioną została agencja 3-go  

stopnia Żabnica, pow. Żywiec. —  A gencja ta czynna jest 
w  dziale nadawczo-odbiorczym . Godziny urzędow e od 8— 15 
bez przerw y w  dni pow szednie, oraz od 9— 11 i od 15— 16 
w  niedziele i św ięta.

k  OSZUKIW ANIE
W ydział F inansow y Prezydium  Woj. Rady Narodowej 

w  K ielcach poszukuje adresu, w zględnie m iejsca zatrudnie
nia Szym ańskiego Henryka, syna A ntoniego i Józefy z Paca- 
now skicn 2-voto  M azurkiewicz, ur. 6. 9. 1913 r. —  z nad
m ienieniem , że instytucja, w  której poszukiw any je s t zatrud
niony, proszoną jest o bezw łoczne podanie w yżej w sk a- 

| zanem u W ydziałowi F inansow em u adresu Szym ańskiego.

P ren u m era ta  roczna w ynosi 18 zł. — P ó łro czn a  10 zł. — 
Cena po jedynczego egzem plarza  2.10 zł.

ODBIORCA: Opłat* pocatow* uitacton* gotówką

W szelkie na leżnośc i z ty tu łn  p ren u m era ty , ogłoszeń oraz  z z ak u p n a  poszcze
gó lnych  egzem plarzy  uiszczać n a leży  za  pośredn ictw em  P.K .O ., O ddział 
w K rakow ie, k o n to  czekow e N r. IV-1480.— R ek lam ac je  z pow odu n ie  o trzy
m an ia  poszczególnych num erów  D z ien n ik a  Urzędowego W ojew, R ady N ar. 
na leży  w nosić n iezw łoczn ie  po  o trzym an iu  n astępnego  k o le jn eg o  nnm eru . 
Późn iejsze  rek lam acje  będą uw zględn ione  ty lk o  po u iszezen iu  ceny re k la 
m ow anego n u m eru . — D zienn ik  U rzędow 5'  W oj. R ady N ar. w ydaw any  je s t 
1 i 15 każdego  m iesiąca. — D robne ogłoszenia  ry cza łt 10 50 zł od jednego  
d o k u m en tu  oraz  po 1,50 z ł od  każdego  dalszego d o k u m en tu  w raz z l  

egzem plarzem  dow odow ym .

LiM, i* ? ,
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