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Wydziatu Spoteczno-Administarcyjnego Prezydium W. R. N.
w Krakowie

z 22 sierpnia 1951 r.

w sprawie bezptatnego wydawania wyciggéw z akt stanu
cywilnego obcym urzedom konsularnym.

S. A. E. 1I-1/0g/36/51

Prezydia Pow. Rad Narodowych (Referaty Spot.-
Administr.), Prezydia Miejskich Rad Narodowych:
w Krakowie, Nowym Sgczu, Tarnowie, Zakopanem,
Ob. Ob. Urzednicy Stanu Cyw. (wszyscy w obrebie
woj. krak.).

Biuro Spoteczno-Administracyjne Prezydium Rady Mi-
nistrow Zesp6t Il pismem z 14. 8 1951 r. S. 3/714/51 wyja-
$nito, ze w mys$l zasady wzajemnos$ci nie nalezy pobierac
optat za wyciggi z akt stanu cywilnego, wydawane Kon-
sulatom tych panstw, ktére nie pobierajg optat za analogicz-
ne dokumenty od konsulatéw polskich.

Nastepujace panstwa wydaja bezptatnie wyciagi
stanu cywilnego polskim urzedom konsularnym:

z akt

1) Albania, 2) Austria, 3) Belgia, 4) Butgaria, 5) Czechosto-

wacja, 6) Dania, 7) Egipt, Finlandia. 9) Holandia, 10) Iran,
11)
wegia, 14) Rumunia, 15) Szwajcaria, 16) Szwecja, 17) Syria,
18) Turcja, 19) Wegry, 20) Wtochy.

W nastepujacych panstwach sg pobierane optaty przy
wydawaniu u wyz. wym. wyciggéw: 1) w ZSRR, 2) w W.
Brytanii, 3) w Kanadzie, 4) w Stanach Zjednoczonych A.P.
i 5) w Argentynie.

We Francji sg wydawane bezptatnie wyciggi z aktéow
zejscia stosownie cd art. 10 Konwencji Konsularnej. Odno-
$nie wydawan:a wyciggéw z aktéw urodzen i malzenstw
praktyka jest niejednolita; sa one wydawane badz bezptat-
nie, badZz tez za optata.

W Brazylii sg wolne od optat dokumenty, wydawane dla
celéw urzedowych na prosbe obcych przedstawicielstw, je-
§li istnieje zasada wzajemnos$ci. W dotychczasowej praktyce
polskie urzedy konsularne uiszczaly optaty za wydawane

wyciagi.
Wydziatu

Bolestaw Konieczny, Kier.
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Wydziatu Ogdélnego Prezydium W. R. N. w Krakowie
z 28 sierpnia 1951 r.
w sprawie wytycznycn do instrukcji
L.: 0. Org. I - 1- 73/51.

Prezydia Pow. Rad Narodowych (wszystkie na tere-
nie wojewoédztwa.), oraz Prezydia Miejskich Rad Na-
rodowych: w Krakowie, Nowym Saczu, Tarnowie
i Zakopanem
Wydziat Ogélny Prezydium Woj. R. N. przesyla w za-
taczeniu wytyczne do instrukcji kancelaryjnej
diow Powiatowych (Miejskich) Rad Narodowych.
Wskazéwki w sprawie wprowadzenia w zycie powyz-
szej instrukcji zostang osobno udzielone na piSmie.
Mgr Matusik Ignacy, Kierownik Oddz.

kancelaryjnej.

INSTRUKCJA KANCELARYIJNA

I. Postanowienia wstepne

Zakres dziatania inftrukecji.

§ 1 Instrukcja niniejsza reguluje sposéb wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w prezydiach wojewddzkich i po-
wiatowych rad narodowych oraz rad narodowych (miast
stanowigcych powiaty).

§ 2. Uzupetnieniem instrukcji niniejszej sa:
a) instrukcja o zabezpnieczeniu tajemnicy paAstwowej
i stuzbowej;
b) instrukcja archiwalna
I1. Okreslenia uzywane w instrukcji
Akt.
§ 3. Aktem sprawy jest kazda opatrzona stemplem

wplywu i zarejestrowana korespondencja odreczna, czysto-

Dziennik Urzedowy W. R. N.

Izrael, 12) Niemiecka Republika Demokraty..zna, 13) Nor-

dla Prety-,

134

pis, wypetniony druk lub tekst odciSniety przy pomocy
stempla, o ile jest opatrzony znakiem i podpisany, z..uwi-
doczniong data (nic jest aktem afisz,wydawnictwo urze-
dowe?' zaproszenie).

Sprawa.

§ 4. Sprawga jest jeden akt lub szereg aktéw dotycza-
cych tego samego przedmiotu.

Teczka.

8§ 5 Grupa spraw pokrewnych tworzy teczke spraw.
Nazwg teczki spraw okre$lamy urzadzenie (oktadka, segre-
gator, polka), do ktérego sktadamy wszystkie sprawy za-
tatwione ostatecznie, a przewidziane w jej tytula.

Rzeczowy wykaz teczek spraw

§ 6. Rzeczowy wykaz teczek (spraw) jest to szczegdtowy
spis zagadnien, dla ktérych majg by¢ zalozone oddzielne
teczki spraw.

Podteczka.

§ 7. Jezeli potrzebne jest dalsze rozklasyfikowanie spra-
wy np. wedtug powiatéw, nazwisk itp. mogg by w ramach
teczek spraw zaktadane podteczki.

Spis
8§ 8. Spis spraw, jest to chronologiczny rejestr spraw,
zwigzanych z okres$lony teczka spraw. Jesli teczKa posiada

podteczki, majag one wtasne spisy spraw, a dla teczki na-
lezy zatozyé¢ tylko wykaz podteczek zat. Nr 1

Rejestry kontrolne.

§ 9. Szczegblne wazne akra powinny by¢ rejestrowane
osobno w specjalnych ksigzkach (kartotekach). Rejestry
te moga by¢ prowadzone przez referentéw i wtedy zaste-
puja one spisy spraw, badZz tez centralnie (przez Kancelarie
Gtowng) i woéwczas sg one tylko rejestrami kontrolnymi,
a zapis do rejestru dokonany by¢ musf niezaleznie od nor-
malnej rejestracji w spisach spraw.

spraw.

W szczegdlnosci w Kancelarii Gtdwnej nalezy prowa-
dzi¢:
a) rejestr kontrolny wpltywéw wartoSciowych i przesytek
i poleconych;
| b) rejestr kontrolny ponaglen;
I c)ew. inne rejestry — w razie niezbednej potrzeby moca
uchwaty prezydium R. N. wprowadzone (zatgcznik Nr 2
i 3).
Znak spraw.

§ 10. Znak sprawy jest to zespét symboli rozpoznawczych
sktadajacy sie:

a) z symboli wydziatu i oddziatu (okreslenia dla wydzialdw
w/g statutu, dla oddziatéw — rzymskie cyfry w/g ko-
lejnosci przewidzianej dla tych oddziatdw w statucie
organizacyjnym (oddzielonych od siebie kropka);

b) symbolu teczki “oddzielonego od symbolu oddziatu mysl-
nikiem) okre$lonego cyframi arabskimi i ew. symbolu
podteczki wyrazonego matg literg w/g porzadku alfabe-
tycznego i nie oddzielonego od poprzedzajgcego symbolu
zadnym znakiem;

c) z kolejnej liczbj spisu spraw, umieszczonej za kreska
pochytg po symbolu oznaczajagcym ipodteczke (teczke)
spraw;

d) z dwoéch ostatnich cyfr roku (za kreska pochyta)
(przyktady: KI. 11-15d/37/51
Gk. 1V-369/12/52
PZ. 1-27¢/35/53.

Znak rejestru.

m§ 11. Wpisani" aktu do rejestru nalezy uwidocznié¢ przez
znak rejestru, sktadajacy sie z symbolu rejestru i jego nu-
meru biezacego oraz dwoéch ostatnich cyfr roku.

Rejestr wplywow wartosciowych: Rej. War. 47/51 itp.
Terminatka.
§ 12. Terminatka jest urzadzenie kancelaryjne, stuzace

do przechowywania spraw terminowych, tj. wyczekujacych
odpowiedzi lub tez przeznaczonych do zatatwienia w S$cisle
okres$lonych terminach.

Terminatka posiada uktad dekadowy, tzn. podzielonalest
na czeéci oznaczone 10, 20 i 30 — tym dniem miesigca.
W razie potrzeby uktad moze byé szczegdtowszy np. co 5 dni,
lub nawet codzienny.

Teczka techniczna.

§ 13, Dla zabezpieczenia tadu w obiegu spraw, nalezy
uzywaé¢ odpowiednie teczki techniczne na akta, znajdujace



