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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
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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


