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UCHWAŁA Nr 40/IV/59 
Prezydium Wojewódzkiej Rady Narodowej w  Krakowie

z dnia 23 lutego 1959 r.

w sprawie zatwierdzenia Instrukcji Kancelaryjnej dla Pre
zydium Wojewódzkiej Rady Narodowej w  Krakowie.

Działając na podstaw ie art. 53 i 54 ustaw y z dnia 25 stycz
nia 1958 r. o radach  narodow ych (Dz. U. Nr 5, poz. 16), § 4, 
ust. 2 rozporządzenia Rady M inistrów  z dnia 18 kw ietnia 
1958 r. w  spraw ie tw orzenia Wydziałów przez P rezydia Rad 
■Narodowych (Dz. U. Nr 25, poz. 103) i zarządzenia Nr 3 
Szefa U rzędu Rady M inistrów  z dnia 9 czerwca 1958 r. 
w spraw ie zakresu  działania i organizacji wewnętrznej Wy
działów Bużetowo _ Gospodarczych Prezydiów  Rad Narodo
wych, oraz w  oparciu o rozporządzenie Rady M inistrów 
z dnia 19 lutego 1957 r. w  spraw ie państwowego zasobu 
archiwalnego (Dz. U. N r 12, poz. 66) i rozporządzenia Rady 
M inistrów  z dnia 30 grudnia 1958 r. zm ieniającego rozporzą
dzenie z dnia 19 lutego 1957 r. w  spraw ie państw owego za- 
siobu archiw alnego (Dz. U. N r 2, z 1959 r. poz. 12), P rezy
dium  W ojewódzkiej Rady Narodowej postanaw ia, co nastę
puje:

§ 1. Zatw ierdza się Instrukcję  K ancelaryjną dla P rezy
dium W ojewódzkiej Rady Narodowej o treści w edług za
łącznika, stanowiącego in tegralną część niniejszej uchwały.

§ 2. Poleca się Prezydiom  Powiatow ych R ad Narodowych 
i M iejskich Rad Narodowych (miast stanowiących powiaty) 
opracować w  oparciu o niniejszą instrukcję — Instrukcje 
K ancelaryjne w łasne, oraz ustalić w zór dla Instrukcji K an
celaryjnej dla Prezydiów  M iejskich Rad Narodowych (nie 
stanowiących powiatu) i Prezydiów  R ad Narodowych Osie
dli.

§ 3. Zobowiązuje się W ydział Budżetowo-Gospodarczy do 
kontroli przestrzegania Instrukcji K ancelaryjnej przez po
szczególne jednostki organizacyjne Prezydium  WRN oraz 
przez Prezydia Rad Narodowych niższego stopnia .

§ 4. U chw ała wchodzi w  życie z dniem  ogłoszenia.
§ 5. T raci moc obowiązującą In strukcja  K ancelaryjna 

dla Prezydium  WRN w  Krakowie, ogłoszona w  Dzieriniku 
Urzędowym WRN. w  K rakowie z dnia 8 stycznia 1958 r. 
poz. 1 i 2.

§ 6. W ykonanie ut hw ały pow ierza się Kierownikowi W y
działu Budżetowo-Gospodarczego.
Mgr Maksymilian Budziwojski Czesław Studnicki

Sekretarz Prezydium  Z-ca Przew. Prezydium

INSTRUKCJA KANCELARYJNA 
dla Prezydium Wojewódzkiej Rady Narodowej w  Krakowie.

Rozdział I.

Postanowienia ogólne.

Zakres instrukcji kancelaryjnej.

§ 1. In strukcja  niniejsza określa:
1) organizację pracy kancelaryjnej w  Prezydium  W. R.. N.

w  Krakowie,

2 m etody pracy kancelaryjnej, czyli tok technicznego postę
pow ania z pism am i i aktam i oraz sposób w ysyłania pism  
na zew nątrz pod względem formy,

3) sposób przechow yw ania ak t załatw ionych, a niepotrzeb
nych do bieżącego urzędowania,

4) czynności rejestrac ji pism, oraz sporządzania czystopisów 
załatw ień referatow ych (brulionowych).
§ 2. U zupełnieniem  instrukci niniejszej jest: In strukcja

0 prow adzeniu składnic ak t urzędowych w  prezydiach rad  
narodowych w ojewództwa krakowskiego.

§ 3. Postępow anie z aktam i tajnym i regulu ją oddzielne 
przepisy.

Zasada przewodnia instrukcji.

§ 4. Zasadą przewodnią Instrukcii jest postulat celowości 
tj. dostosowania organizacji i m etod pracy kancelaryjnej do 
istotnych potrzeb poszczególnych kom órek organizacyjnych 
Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodowej w  Krakowie, 
z uw zględnieniem  oszczędności czasu, sił, środków, jako  też 
interesów  obywateli.

Rozdział II.

Organizacja czynności kancelaryjnych.

§. 5. Czynności kancelaryjne w Prezydium  W ojewódzkiej 
Rady Narodowej w  K rakow ie spełnia K ancelaria Główna
1 kancelarie w  jednostkach organizacyjnych, znajdujących 
się czasowo poza budynkiem  głównym Prezydium  WRN. oraz 
Hala Maszyn i Składnica Akt wchodzące w skład Oddziału 
Ogólnego w W ydziale Budżetowo-Gospodarczym Prezydium  
WRN.

W skład K ancelarii Głównej wchodzą:
1) Biuro Inform acyjno-Podawcze,
2) Powielarnia,
3) Ekspedycja.

Kierownik Kancelarii Głównej.

§ 6. K ancelarią Główną k ieru je  K ierow nik K ancelarii 
Głównej.

Do obowiązków K ierow nika K ancelarii Głównej należy:
a) kierow anie pracą K ancelarii Głównej,
b) czuwanie nad  spraw ną, celową, sum ienną i oszczędną 

pracą personelu kancelaryjnego,
c) spraw ow anie nadzoru nad kancelariam i jednostek orga

nizacyjnych Prezydium  WRN.
d) udzielanie wytycznych dla prac kancelaryjnych kom órkom  

organizacyjnym  Prezydium ,
e) inform owanie K ierow nika Oddziału Ogólnego w  Wy

dziale Budżetowo-Gospodarczym  Prezydium  WRN. o b ra 
kach dostrzeżonych w  zakresie przestrzegania przepisów 
kancelaryjnych przez jednostki organizacyjne Prezydium  
WRN.,

f) uzuoełniające szkolenie personelu kancelaryjnego,
g) stw ierdzanie zgodności odpisów pism  z oryginałam i,
h) prowadzenie kontroli zużycia przydzielonych urzędowych 

znaczków pocztowych,
i) prowadzenie powielarni,
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j) zw racanie uw agi na przestrzeganie zarządzeń m ających 
na względzie ochronę tajności i ważności spraw , 

k) obsługa pod względem technicznym  tablicy ogłoszeń u rzę
dowych w  budynku Prezydium .

Kontrola czynności kancelaryjnych.

§ 7. K ontrolę nad  praw idłow ym  spełnianiem  czynności 
kancelaryjnych w jednostkach organizacyjnych Prezydium  
WRN. spraw uje W ydział Budżetowo - Gospodarczy poprzez 
Oddział Ogólny przy w spółudziale Oddziału Inspekcji i In 
struk tażu  W ydziału O rgan izacy jno-P raw nego  Prezydium  
WRN.

Kancelarie w  jednostkach organizacyjnych Prezydium WRN.

§ 8. Dla obsługi kancelaryjnej kom órek organizacyjnych, 
znajdujących się poza gm achem  głównym Prezydium  WRN. 
mogą być utw orzone K ancelarie podlegające nadzorowi K ie
row nika K ancelarii Głównej.

Kancelaria Tajna.

§ 9. O rganizację i zakres działania K ancelarii T ajnej re 
guluje odrębna instrukcja.

Rozdział III.

Określenia używane w  instrukcji.

Akt.
§ 10. A ktem  spraw y jest każda opatrzona stem plem  

wpływ u i zarejestrow ana korespondencja odręczna, czystopis, 
wypełniony druk, lub tekst odciśnięty przy pomocy stempla, 
o ile jest opatrzony znakiem  i podpisami z uwidocznioną 
datą. (Nie jest. aktem  afisz, w ydaw nictw o urzędowe, zapro
szenie).

Sprawa.

§ U. Spraw ą jest jeden a k t lub  szereg aktów  dotyczących 
tego samego przedm iotu.

Teczka.

§ 12. G rupa spraw  pokrew nych tw orzy teczkę spraw. 
Nazwą teczki spraw  określam y urządzenie (okładka, segre
gator, półka), do którego składam y w szystkie spraw y zała
tw ione ostatecznie, a przewidziane w jej tytule.

Rzeczowy wykaz teczek (spraw).
§ 13. Rzeczowy wykaz teczek (spraw) jest to szczegółowy 

spis zagadnień, dla których m ają być założone oddzielne 
teczki spraw.

Do łączenia, oznaczania re jestrac ji i przechowywania ak t 
służy wykaz akt. Je st to planowe i stałe wyszczególnienie 
ak t powstających w  toku  działalności w Prezydium  WRN., 
ułożone sposobem przedmiotowym.

W ykaz ak t wiąże się z podziałem czynności Prezydium  
WRN., który to podział u jm uje w  grupy jednorodne lub  po
krew ne pod względem przedm iotowym  spraw y wchodzące 
w zakres właściwości poszczególnych Komórek organizacyj
nych.

Każdej pozycji wykazu a k t odpowiada teczka zaw ierająca 
ak ta  danej kategorii, o tym  sam ym  znaku ak t (patrz § 17).

Teczka może być podzielona na podteczki, względnie 
tomy. W ykaz a k t usta la  K ierow nik każdego Wydziału w  po
rozum ieniu z W ydziałem Budżetowo-Gospodarczym  w  opar
ciu o ustalony szczegółowo podział czynności W ydziału.

Wykaz ak t powinien być ułożony ściśle, jasno i z w yraź
nym określeniem  granic pomiędzy poszczególnymi katego
riam i i grupam i spraw , tak, aby:
1) w  praktyce łatwo można było ustalić ao jak iej grupy 

spraw a należy i do jakiej teczki ak t się kw alifikuje,
2) przedm iotow e ujęcie poszczególnych kategorii spraw  za

pew niało wykazowi ak t cechy stałości na dłuższy okres 
czasu,

3) pomiędzy poszczególnymi grupam i spraw  było w w yka
zie a k t dostatecznie dużo wolnych pozycji n a  ew entualne 
przyszłe uzupełnienie w ykazu w zw iązku z potrzebą zało
żenia nowych teczek,

4) w  razie potrzeby można było pew ne grupy ak t wyłączyć 
lub przedstawić, bez konieczności przenum erow yw ania in
nych pozycji w ykazu akt.
K ażdy z pracow ników  referujących, jak  również każdy 

K ierow nik W ydziału i K ierow nik Oddziału w inien posiadać 
pod ręką ak tua lny  wykaz ak t (teczek) w łaściwego Wydziału, 
Oddziału, Referatu.

Podteczka.
§ 14. Jeżeli potrzebne jest dalsze rozklasyfikow anie spra

wy np. w edług powiatów, nazwisk itp. mogą być w ram ach 
teczek spraw  zakładane podteczki.

Spis spraw.
§ 15. Spis spraw  jest to chronologiczny re je str  spraw  

z określoną teczką spraw  (patrz zał. N r 1). Jeśli teczka po
siada podteczki, m ają one w łasne spisy spraw , a  dla teczki 
należy założyć tylko w ykaz podteczek.

Rejestry kontrolne.
§ 16. Szczególnie ważne ak ta  pow inny być rejestrow ane 

osobno w specjalnych książkach (kartotekach). R ejestry te 
mogą być prowadzone przez referen tów  i w tedy zastępują 
one spisy spraw , bądź też centraln ie przez K ancelarię Główną 
system em  skróconym  i wówczas są one tylko rejestram i kon
trolnym i, a zapis dokonany być m usi niezależnie od tego 
w spisach spraw  danej jednostki.

W szczególności w K ancelarii Głównej należy prowadzić:
a) re jestr kontrolny y pływów wartościowych i przesyłek 

poleconych (patrz załącznik Nr 2),
b) re je s tr  kcn tro lny  ponagleń (patrz zał. N r 3),
c) ew entualne inne re jestry  wprowadzone w razie niezbędnej 

potrzeby zarządzeniem  Prezydium  WRN.

Znak spraw.
§ 17. Znak spraw  jest to zespół symboli rozpoznawczych 

składających się:
a) z symboli W ydziału i Oddziału — określonych dla W y

działu ® g  sta tu tu , dla Oddziału rzym skim i cyfram i w g 
kolejności przewidzianej dla tych oddziałów w statucie 
organizacyjnym , oddzielonych od siebie kropką.

b) z symbolu teczki (oddzielonego od symbolu oddziału m yśl
nikiem), określonego cyfram i arabskim i,

c) z kolejnej liczby spisu spraw  umieszczonej za kreską po
chyłą. po symbolu oznaczającym teczkę spraw , i

d) z dwóch ostatnich cyfr roku (za kreską pochyłą).

Przykłady.
L. BG. 1-15/37/58 
L. B. II—7/13/58 
L. K. III-2/9/58

Znak rejestru.
§ 18. Wpisanie ak tu  do re jestru  należy uwidoczniać przez 

znak rejestru , składający się z symbolu re jestru  i jego n u 
m eru bieżącego oraz dwóch ostatnich cyfr roku, np. znak r e 
jestru  wpływów wartościowych:

Rej. w ar. 47/58.

Terminatka.
§ 19. T erm inatką jest urządzenie kancelaryjne, służące 

do przechow yw ania spraw  term inow ych tj. wyczekujących 
odpowiedzi lub też przeznaczonych do załatw ienia w ściśle 
określonych term inach. T erm inatka posiada uk ład  deka
dowy, tzn. podzielona jest na części oznaczone 10, 20 i 30-tym 
dniem  miesiąca. W razie potrzeby układ może być szczegó- 
łowszy np. co 5 dni lub  naw et codzienny.

Teczka techniczna.
§ >20. D la zabezpieczenia ładu  w  obiegu spraw , należy 

używać odpowiednie teczki techniczne na akta, znajdujące 
się w różnych stadiach załatw iania, jak  np. „do aprobaty**, 
„do podpisu**, „do załatwienia**, „do ekspedycji** itp. Na 
teczce oprócz określenia jej przeznaczenia, pow inien być
umieszczony napis: Teczkę należy zwrócić d o  (nazwa
k om órk i. organizacyjnej).
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W pływ.

§ 21. W pływem jest każde pismo maszynowe, ręczne lub 
druk, w pływ ające do Prezydium .

Poczta.
§ 22. Pocztą są w szystkie ak ta  i inne pism a lub druki 

■wychodzące z Prezydium .

Rozdział IV.

Biuro Informacyjno-Podawcze.

§ 23. Do zakresu działania B iura Inform acyjno-Podaw - 
czego należy:

a) Informacja:
1) inform acji udziela się telefonicznie lub osobom zgłasza

jącym  się osobiście.
2) inform acji telefonicznych z w yjątk iem  spraw  tajnych 

i poufnych w inno się w zasadzie udzielać tylko urzędom 
oraz insty tucjom  o charak terze publiczno-praw nym ,

3) biuro udziela tylko inform acji ogólnych w zakresie w ła
ściwości Prezydium  WRN. lub poszczególnych W ydzia
łów oraz k ieru je  interesantów  do właściwych Wydziałów,

4) biuro n ie jest upraw nione do inform ow ania in teresan
tów  oraz ich pełnom ocników o stanie spraw y i załatw ie
niach m erytorycznych.

b) Przyjmowanie i rozdział wpływów:
Pism a z zew nątrz w pływ ają zasadniczo do B iura Infor- 

macyjno-Podawczego. P ism a w spraw ach typowych zw ła
szcza, gdy są składane przez interesantów  osobiście mogą 
być przyjm ow ane również przez właściwych referentów . Re
ferent może przymować od osób zainteresow anych wszystkie 
yp ływ y  w  zakresie spraw  przez siebie załatw ianych, z w y
jątkiem  tajnych. P rzeję te  wpływy należy zaopatrzyć pieczę
cią wpływów.

Te spośród nich, dla których K ancelaria Główna prow a
dzi re je s try  kontrolne, należy odesłać do B iura Inform a- 
cyjno-Podawczego, zapisując symbol W ydziału (Oddziału, 
Referatu) oraz datę otrzym ania.

W pływy przedstaw iane są w najkrótszej drodze K ierow 
nikowi Wydziału.

W dniach wolnych od pracy i w godzinach poza urzę
dowych pism a z zew nątrz przyjm uje pracow nik dyżurny 
w S ekretariacie Przewodniczącego Prezydium  WRN. Ode
brane wpływy w czasie dyżuru przejm uje K ancelaria Główna 
w najbliższych godzinach urzędowych.
1) Przy przejm ow aniu pism należy zwrócić uw agę na stan  

opakowania, a w  razie uszkodzenia opakowania zaznaczyć 
to na pokwitowaniu, ew entualnie na kopercie, k tórą w tym  
przypadku dołącza się do wpływu.

2) P rzy odbiorze telegram ów  i p ism ' ściśle term inowych, 
należy na pokw itow aniu i na wpływie zaznaczyć nie tylko 
dzień, lecz także godzinę i m inutę odbioru.

c) Odbieranie korespondencji:

Z urzędu pocztowego odbiera korespondencję zwykłą 
i poleconą, oraz z w ym iany — pracow nik upoważniony do 
tego przez K ierow nika W ydziału Budżetowo-Gospodarczego. 
P racow nik ten w inien się jawić w  Urzędzie Pocztowym K ra
ków 1 o godzinie 8 rano celem odbioru przesyłek pocztowych 
dla Prezydium  W ojewódzkiej R ady Narodowej. Osobno 
pocztę zab iera ją  K ancelarie jednostek organizacyjnych Prez. 
WRN m ające pomieszczenie w  innych budynkach (§ 5).

Przy odbiorze przesyłek pocztowych pracow nik powinien 
Przedłożyć pocztową książkę odbiorczą w ystawioną przez 
Urząd Pocztowy, w której to książce są w ykazane rodzaje 
przesyłek, k tó re  wyznaczony pracow nik może odbierać 
w  Urzędzie Pocztowym.

Urząd Pocztowy w pisuje każdego dnia ilość i rodzaj ode
branych przesyłek w pocztowej książce odbiorczej dla P re 
zydium W ojewódzkiej Rady Narodowej.

Przy odbiorze korespondencji w Urzędzie Pocztowym w i
nien odbierający spraw dzić konsygnację odebranych listów 
Poleconych, czy ilość w pisanych listów  poleconych zgadza się 
z odebranym i listam i. N astępnie w inien sprawdzić odebrane

adresy pomocnicze na paczki, przekazy pocztowe, pieniężne 
itp. zapisane w pocztowej książce odbiorczej .

Do jego obowiązków również należy dokładne przegląd
nięcie, czy przesyłki pocztowe nie są uszkodzone, a w razie 
stw ierdzenia uszkodzenia przesyłki w inien zażądać stw ier
dzenia tegoż na odnośnej kopercie lub też opakow aniu i za
żądać spisania protokołu uszkodzenia przesyłki.

O debrany w pływ  po spraw dzeniu w inien zabezpieczyć 
w specjalnej to rb ie i jak  najśpieszniej przynieść go do K an
celarii Głównej.

Drugi pracow nik w inien również zjawić się w  Urzędzie 
Pocztowym K raków  1, o godzinie 8, celem dokonania w y
m iany pism  urzędowych, a przeznaczonych dla innych u rzę
dów. Pracow nicy z innych urzędów  odbierają  pism a od 
pracownika P rezydium  WRN. za książką doręczeń, w której 
kw itują odbiór pism  na punkcie wym iennym  z innych u rzę
dów i potw ierdzają to w  książce doręczeń.

O debrane pism a w Urzędzie pocztowym na punkcie w y
m iennym  w inien odbierający złożyć do teczki na ak ta  odpo
wiednio zabezpieczonej. Nie wolno mu składać odebranych 
pism  do książki doręczeń lub teczek papierow ych i nosić ich 
na wierzchu.

K orespondencję odebraną w Urzędzie Pucztowym  i z w y
m iany przynoszą obaj pracownicy do K ancelarii Głównej 
i oddają ją  do rąk  K ierow nika Kancelarii. W K ancelarii 
Głównej spraw dza się ilość przyniesionych przesyłek poczto
wych tak  poleconych, jako też i innych w ykazanych w książce 
pocztowej w  odnośnym dniu przez U rząd Pocztowy K ra 
ków 1, porów nuje się konsygnację listów  poleconych, z ilo
ścią w ykazanych listów na konsygnacji oraz spraw dza się, 
czy faktycznie te  listy należą do Prezydium  W ojewódzkiej 
Rady Narodowej. Nie należące do Prezydium  WRN. listy w y
p isuje się na konsygnacji listów poleconych i zwraca się do 
Urzędu Pocztowego K raków  1 — za potw ierdzeniem  od
bioru.

Podział wpływów i otwieranie.

§ 24. W śród otrzym anych przez Biuro Inform acyjno-Po
dawcze wpływów należy rozróżniać:
1) zwykłe,
2) specjalne, tj. ta jne, poufne, skargi i zażalenia, ponagle

nia, telegram y, telefonogram y, ekspresy w artościowe 
(pieniężne, z papieram i wartościowymi, z dowodami rze
czowymi), adresow ane imiennie.

3) Biuro Inform acyjno -  Podawcze przesyła do właściwych 
odbiorców bez o tw ierania pism a:
a) adresow ane im iennie lub przeznaczone do rąk  w ła

snych, pism a zaopatrzone na kopercie poufne lub 
tajne. W pływy niniejsze w inny być zaopatrzone stem 
plem  w pływu i skierow ane do odnośnych adresatów  
za pokw itow aniem  w książce doręczeń.
W książce doręczeń wymienionych listów  K ancelaria 

Główna w inna w pisać datę nadejścia listu, kto go nadał, 
num er spraw y w ym ieniony na kopercie, ewent. nadaw cę 
lub num er listu  poleconego z odnośnej koperty  nadaw 
czego U rzędu Pocztowego.

41 Przy otw ieraniu kopert należy sprawdzić, czy zawartość 
kopert odpowiada podanym  na nich oznaczeniom oraz 
czy ilość ewent. rodzaj załączników zgadza się z poda
nym i w pismach.

Na dowód zgodności co do załączników podkreśla się 
wym ienione w piśm ie dane co do nich. Jakąkolw iek 
stw ierdzoną niezgodność należy zanotować na piśm ie 
względnie na kopercie. Jeśli w  piśm ie nie podano ilości 
załączników, należy ją  obliczyć i zanotować na piśm ie 
w  form ie zał. . . . “.

Należy również sprawdzić czy została w ybrana fak 
tycznie cała zaw artość kopert.

5) Za załącznik uważa się każdą luźną k artk ę  papieru. Do
kum enty, pism a zeszyte, sklejone lub trw ale  spięte, bro
szury, książki i inne przedm ioty, jak  również pism a skła
dające się z kilku lub więcej arkuszy luźnych, lecz two
rzących razem  treściw ą całość, liczy się jako pojedyńcze 
załączniki.

6) Na w pływach zaznacza Biuro Podawcze ilość pism  
względnie wagę załączników. B rak załączników zapowie
dzianych w treści pism a notu je pracow nik przyjm ujący 
wpływy, kładąc obok słownej uwagi na wpływie swój pod
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pis (skrót). Załączniki w pływ u należy związać (spiąć) 
i oznaczyć łącznie num erem  tego w pływ u do którego n a
leżą. Załączniki do 20 sztuk w inny być liczone powyżej 
tej liczby oznaczone jako p lik  z w yjątkiem  oryginalnych 
dokumentów, jak  np. św iadectw , dyplomów, m etryk iip., 
które należy zawsze liczyć.

7) O trzym ane przez Biuro Inform acyjno-Podaw cze z ze
w nątrz pism a zostają w K ancelarii Głównej opatrzone 
stem plem  w pływ u z datownikiem . Na telegram ach i pi
smach ściśle term inow ych zaznacza się obok stem pla 
wpływu także godzinę i m inutę otrzym ania. Stem pel 
wpływ u odciska się w  zasadzie po lewej stronie pism a 
w m iarę możności pod treścią pism a. Z b raku  m iejsca 
odciska się stem pel w pływ u n a  drugiej stronie pism a po 
lewej stronie.

K ancelaria Główna w ydziela listy  m inisterialne 
i w ładz centralnych, otw iera je, spraw dza zawartość 
każdej koperty, porów nuje z num eram i w ypisanym i na 
kopertach, oblicza załączniki i pism a zastrzeżone rozdziela 
w edług podziału czynności na Przewodniczącego P rezy
dium, Zastępców i S ekretarza Prezydium  i w raz z pism a
mi do rąk  w łasnych oraz adresowanych im iennie przesyła 
za pośrednictw em  sekretaria tów  do przejrzenia po w pisa
niu ich do książki doręczeń. P ism a przedłożone do p rzej
rzenia w inny być niezwłocznie oddawane przez sek re taria 
ty  do przeglądu Przewodniczącem u, Zastępcom i Sekre
tarzow i Prezydium . P rzejrzane pism a sek re taria ty  w inny 
zwrócić K ancelarii Głównej bezzwłocznie za pokw itow a
niem  w książce doręczeń. K ancelaria Główna w pisuje 
przejrzane pism a w edług przydziału do rejestrów  kon tro l
nych na odnośne wydziały i doręcza za pokw itow aniem  
odbioru w rubryce re jestru  kontrolnego.

P ism a m inisterialne z w ładz nadrzędnych, ponaglenia, 
oraz inne pism a ważne nadsyłane czy to w listach pole
conych, czy to w zwykłych, K ancelaria Główna rejestru je  
w  re jestrach  kontrolnych poszczególnych wydziałów. Od
biór tych pism kw itu je upoważniony do odbioru pracow 
nik  w odnośnym wydziale w rubryce „potw ierdzenie od
bioru".

O ilości ponagleń inform uje okresowo K ierow nik K an
celarii Głównej, K ierow nika W ydziału Budżetowo-Gospo- 
darczego, który w  m iarę potrzeby interw eniuje w odno
śnej komórce organizacyjnej, inform ując o tym  jedno
cześnie właściwego członka Prezydium .

Listy ta jne, poufne oraz oznaczone ,,Os“ nadesłane 
w  podwónych kopertach w inni otw ierający pracownicy 
K ancelarii Głównej składać po stw ierdzeniu w ykazanych 
num erów  w pierwszej kopercie do skrzynki zam ykanej, 
a umieszczonej na stole, przy k tórym  pracownicy K an
celarii Głównej otw ierają w pływ  nadesłany pocztą w li
stach poleconych, zwykłych lub odebranych na punkcie 
wymiennym.

Listy poufne do rąk  własnych kierow ników  wydziałów 
w pisuje K ancelaria Główna do rejestrów  kontrolnych, 
jako korespondencję wartościową.

K ancelaria Główna nie re jestru je  pism  zwykłych, ty l
ko po opatrzeniu ich stem plem  wpływ u i w pisaniu ilości 
załączników przydziela w edług podziału czynności w łaści
w ym  wydziałom bez pokwitowania. Do tego celu służy 
specjalna szafa rozdzielcza, w której są półki przezna
czone na korespondencje odpowiednich wydziałów.
Pism a przydzielane na odnośne W ydziały odbierają te 
jednostki organizacyjne poprzez woźnych (gońców) z K an
celarii Głównej dw a razy dziennie w ustalonych godzi
nach.

Sprawy pilne i telegram y itp. przesyła B iuro In fo r
m acyjno-Podaw cze niezwłocznie zainteresow anym  kom ór
kom względnie pow iadam ia o spowodowanie odbioru.

Po otw arciu i spraw dzeniu zaw artości każdego listu  
winien otw ierający listy pracow nik w Biurze Inform a- 
cyjno-Podawczym umieścić swój podpis na każdej koper
cie. B rak  pism a w kopercie stw ierdza pracownik na od
dzielnym arkuszu, do którego dołącza kopertą. K ierow nik 
K ancelarii Głównej, przeprow adza korespondencją celem 
w yjaśnienia b rak u  pisma.
Stem pel wpływu odciska sią też n a  kopertach nie otwie
ranych  przez K ancelarię, a nie noszących znam ion kore
spondencji pryw atnej. Nie należy odciskać stem pla w pły
w u na czasopismach, reklam ach i innych pism ach nie 
w ym agających załatw ienia. Jeżeli pew ien dokum ent

lub przedm iot nadszedł bez pism a, wówczas dołącza sią 
doń czystą kartk ą  pap ieru  i n a  niej odciska się stem pel 
wpływu, um ieszczając przy tym  stem plu objaśniającą no
tatką.

Do pism, w których nadaw ca nie podał swego nazwi
ska lub adresu, względnie nie um ieścił daty, oraz do od
wołań, skarg i zażaleń należy dołączyć koperty, w k tó
rych je otrzym ano. Próżne koperty po w yjęciu z nich 
pism przed złożeniem do składnicy w inny być kontrolo
wane, czy przypadkiem  nie zostało w nich jakieś pismo 
lub załącznik, po czym wszystkie koperty z odnośnego 
dn ia należy u jąć w rulon, związać go sznurkiem , opatrzyć 
datą i przechowywać w K ancelarii Głównej przez 3 m ie
siące. Po upływie tego okresu, koperty należy przesorto
wać, wyciąć z nich znaczki pocztowe i odesłać do P ań 
stwowego Związku F ilatelistów  w W arszawie, zaś ko
perty  po wycięciu znaczków oddać na m akulaturą.

Przym ując podania od interesantów  kasuje sią n ie
zwłocznie znaczki opłaty skarbow ej w sposób określony 
odnośnymi przepisam i.

Przyjmowanie pism z rąk interesantów.
§ 25. P ism a doręczane osobiście przez interesantów  n a

leży natychm iast przejrzeć, a w razie stw ierdzenia braków  
(brak załączników, znaczków opłaty skarbowej, podpisu itp ), 
zwrócić wnoszącemu celem uzupełnienia.

Przestrzeganie właściwości rzeczowej.
P rzy przyjm ow aniu pism  Biuro Inform acyjno-Podawcze 

przestrzegać m a w łaściwości rzeczowej, określonej statu tam i 
organizacyjnym i poszczególnych kom órek Prezydium  WRN. 
i szczegółowym podziałem czynności.

Znaczki pocztowe i skarbowe.

Znaczki pocztowe nadsyłane na opłacenie odpowiedzi lub 
skarbow e do nak le jan ia  na pism ach zaw ierających odpo
wiedź należy dołączyć do korespondencji (wpływu) lub prze
chować w kasie podręcznej, no tu jąc równocześnie na piśmie 
obok stem pla w pływ u — ilość nadesłanych sztuk i ich w ar
tość. Znaczki nadesłane niepotrzebnie należy zwracać zain
teresow anym  przy odpowiedzi.

Jeżeli n a  wpływie brak znaczków opłaty skarbow ej, lub 
umieszczono je w kwocie niedostatecznej, wówczas pracow 
nik B iura Inform acyjno-Podaw czego odciska na takim  w pły
wie pieczątką z napisem  „brak opłaty skarbow ej". W tych 
przypadkach referen t załatw iający tą spraw ę w  W ydziale 
w ysyła do zainteresowanego wezwanie do uiszczenia opłaty 
skarbowej.

Na żądanie w ydaje się interesantow i potw ierdzenie przy
jęcia podania (wzór n r  4) po uiszczeniu przez niego należnej 
opłaty skarbow ej.

Podań zgłaszanych ustn ie do protokołu K ancelaria Głów
na nie przyjm uje, k ieru jąc takich interesantów  do w łaści
wych wydziałów.

P ism a m ylnie nadesłane lub należące do kom petencji in
nych urzędów przesyła kancelaria  w /g właściwości.

Czynności o tw ierania listów, spraw dzania zawartości, 
opisyw ania pism, obliczania załączników, opatryw anie pism 
stem plem  w pływ u itp. należą do wszystkich pracowników  
K ancelarii Głównej.

P raca  w K ancelarii Głównej w inna tak  być zorganizo
wana, aby korespondencja dostała sią ja k  najszybciej do od
nośnych wydziałów.

K ancelaria Główna w inna prowradzić ew idencją listów 
poleconych, paczek, przekazów pocztowych, znaczków pocz
towych i ich przychodu i rozchodu, re jestry  kontrolne w pły
wów poleconych i wartościowych, ew idencją pism  poufnych 
i tajnych, oraz ew idencją opłat pocztowych opłaconych go
tów ką za w ysyłką paczek, telegram ów, listów ekspresow ych 
itp. i przedkładać z końcem każdego m iesiąca kalendarzo
wego w yrachow ania z zaliczek kierownikowi Oddziału Ogól
nego w Wydziale Budżetowo-GospoJarczym .

Rozdział V.

Oznaczanie, przydział, przegląd wpływów w  Wydziale, 
Oddziale, Referacie.

§ 26. O debrany wpływ  z K ancelarii Głównej przegląda 
K ierow nik W ydziału. Po przejrzeniu wpływ u i ewent. po
czynieniu potrzebnych pisem nych uwag i zaleceń, cały wpływ
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Przydziela poszczególnym oddziałom, a  kierow nicy ich po
szczególnym referentom  — posługując się ich teczkam i pod
ręcznymi
. Czynność tę  K ierow nik W ydziału może powierzyć swo
jemu zastępcy, lub jednem u ze swych kierow ników  od
działów.

Do przekazyw ania poleceń co do sposobu załatw ienia 
sprawy: Przewodniczący, Zastępcy, S ekretarz P rezydium  oraz 
, erownicy Wydziałów mogą stosować symbole (skróty) po
leceń:

»p. m.“ proszę mówić, co oznacza, że otrzym ujący ak t po
winien w tej spraw ie mówić ze znakującym  przed przystą
pieniem do załatw ienia sprawy.
. Omówienie spraw y w inno być stw ierdzone podpisem 
1 datą przez członka Prezydium  .

i,p. r .“ — proszę referow ać, co oznacza, iż otrzym ujący 
dkt powinien mówić ze znakującym i już po przygotowaniu 
Projektu załatw ienia sprawy.

„m. a.“ m oja aprobata (znakujący zachowuje dla siebie 
decyzję ostateczną).

Czynności kancelaryjne referenta.

§ 27. R eferent po otrzym aniu wpływów:
a) w pisuje ak ta  do spisu spraw  (rejestruje) nadaje im znak, 

spraw y łączy z poprzednikam i i sk łada je do teczki tech
nicznej pt. „Do załatw ienia",

b) z pism am i niepodlegającym i zarejestrow aniu postępuje 
następująco:

~~ o ile w ym agają załatw ienia — łączy ak ta  z poprzedni
kam i i składa do teczki „Do załatw ienia", 
o ile załatw ienia nie w ym agają — łączy ak ta  z poprzed
nikam i i składa do właściwych teczek jako  spraw y osta
tecznie załatw ione

Zasady wpisywania (rejestracja) spraw i wpływów.

§ 28. Sprawy należy w pisywać w chronologicznym po
rządku do spisu spraw  właściwej teczki, notując jej znak, 
datę oraz czego dotyczy. W ram ach spraw y należy w pisy
wać poszczególny wpływ i pocztę.

Spis spraw.

§ 29. Sprawy, które w płynęły po raz pierwszy zapisuje się 
w spisach spraw . Spisy spraw  (zał. 1) w inny być ułożone 
ściśle według w ykazu ak t (teczek). Każdy arkusz  spisu 
spraw  w inien posiadać w ypisany znak spraw y symbol teczki 
(Patrz § 17). W rubryce pierw szej spisu spraw  należy w pi
sywać num er porządkowy i datę wpływu, k tóra jest um ie
szczona w stem plu wpływ u przez Biuro Inform acyjno-Po- 
dawcze Prezydium  W ojewódzkiej R ady Narodowej.

W rubryce „krótka treść“ w pisuje się przedm iot sprawy, 
zaś przy pum ach, które nadeszły z innych urzędów należy 
■wpisywać daty  i liczby pism  tych urzędów, przy spraw ach n a
zwiskowych umieszczać należy również adres petenta. Po 
Wpisaniu danej spraw y do spisu spraw, należy odnośny nu 
m er umieścić w  stem plu w pływ u na akcie, odciśniętym 
w Biurze Inform acyjno-Podaw czym  Prezydium  WRN.

Jeżeli spodziewania jest z góry w iększa ilość wpływów 
(np. przy periodycznych sprawozdaniach) do właściwej liczby 
spisu spraw  należy zaprowadzić arkusz zbiorczy (zał. 5).

Spraw y i ich wpływ y re je stru ją  w zasadzie właściw i re 
ferenci. W yjątek stanow ią wpływy, które prócz zarejestro
wania ich przez referentów  podlegają 'w pisan iu  do rejestrów  
kontrolnych, k tóre prowadzi K ancelaria Główna.

Wyjątki od wpisywania do spisu spraw.

§ 30. W pisaniu do spisu spraw  nie podlegają:
a) publikacje (Dzienniki Urzędowe, gazety, książki, afisze, 

ogłoszenia),
b) zaproszenia i zawiadom ienia,
c) oferty,
d) rachunki,
e) dowody doręczenia.

Załatwianie spraw — rodzaje załatwień.-"W*:
§ 31. Spraw a może być załatw iona tymczasowo lub osta

tecznie. Techniczne załatw ienie jej może być: ustne (telefo

niczne) i piśm ienne (wykonane w  sposób odręczny lub też 
brulionow y — referatow y).

Załatwianie tymczasowe.

§ 32. Spraw a jest załatw iona tymczasowo, jeżeli będzie 
konieczne podjęcie jej załatw ienia przez Prezydium  Rady 
Narodowej w określonym  term inie. Tymczasowo załatw ione 
spraw y powinny być przechow ywane w term inatce. Sprawy 
tymczasowo załatw ione m ające wyznaczony term in, w inien 
referen t odnotować w  spisie spraw , uwidaczniając w  nim  
zwykłym ołówkiem odpowiednią dekadę.

P rzy  załatw ieniach „odręcznie do zw rotu" w inien refe
ren t założyć kartę  zastępczą w edług wzoru N r 6 przed w y
syłką następnie złożyć ją  do term inatki, notując równocze
śnie w spisie spraw  ołówkiem zwyczajnym dekadę względ
nie term in , w  którym  to czasie w inna nadejść odpowiedź.

W razie otrzym ania odpowiedzi, w inien referen t w ym a
zać gum ą v/ spisie spraw  umieszczoną ołówkiem dekadę pod 
odnośnym num erem  spraw y i usunąć z te rm inatk i kartę  
zastępczą.

Przy spraw ach tymczasowo załatwionych odręcznie lub 
brulionowo, co do których nie otrzym ano odpowiedzi w w y
znaczonym term inie, referen t w inien wygotować ponaglenie 
(patrz zał. 7), a nowy term in w ykonania w inien być uw i
doczniony w spisie spraw  przez w ypisanie w  term inatce no
wej dekady.

Po nadejściu odpowiedzi referen t postępuje tak  samo jak  
przy  załatw ieniach „odręcznie do zwrotu".

A kta tymczasowo załatwione, k tóre nie m ają wyznaczo
nych term inów, w inien pracownik referu jący  poukładać 
w  porządku chronologicznym w edług teczek i przechowywać 
w  term inatce.

Załatwianie ostateczne.

§ 33. Spraw a jest załatw iona ostatecznie wówczas, jeżeli 
po jej załatw ieniu nie przew iduje się dalszego postępowania.

O stateczne załatw ienie spraw y należy zakończyć złoże
niem jej do teczki spraw  z adnotacją „O. Z.“.

A kta ostatecznie załatwione, które przechowuje odnośny 
referen t w  Wydziale, w inny być opisane w edług num erów 
i znaków kolorowym ołówkiem i złożone do odpowiednich 
teczek i ułożone w porządku chronologicznym w edług zna
ków, pod którym i zostały ostatecznie załatwione.

A kta ostatecznie załatw ione w inien referen t odnotować 
w  spisach spraw  i przy każdym  num erze spraw y ostatecznie 
załatw ionej umieścić datę ostatecznego załatw ienia w  rubryce 
spisu spraw  „Przebieg załatw ienia" i uwidocznić to stem pel
kiem „ost. zał.". Obok stem pelka „ost. zał." w tej samej ru 
bryce spisu spraw  w inna być umieszczona kategoria aktu, do 
której dany a k t został zakw alifikow any ze względów archi
walnych, oznaczając to  literą  „A" lub B". Znaki te w inny 
być też umieszczone przez referen ta na brulionie (referacie).

Bliższe postanow ienia łącznie z określeniem  ak t katego
rii „A“ i ,.B“, zaw iera załączona In strukcja  o prowadzeniu 
składnicy ak t, z którą w inni zapoznać się dokładnie pracow 
nicy referujący.

Oznaczenie ak t na ,.ost. zał.“ lub „A“ i ..B" należy w y
łącznie do obowiązków refen ta  danej sprawy.

A kta „ost. zał." potrzebne innym  referentom  wypożycza 
się w  W ydziale tylko za kartam i zastępczymi, n a  których 
wypożyczający winien umieścić swój w łasnoręczny w yraźny 
podpis. Inny sposób podejm ow ania ak t „ost. zał.“ jest za
kazany. Referenci w inni przeto posiadać ew idencję wypo
życzonych akt, by po upływ ie term inu  wypożyczenia mogli 
zażądać zw rotu wypożyczonego ak tu  od odnośnego pracow 
nika. Od zwolnionych ze służby lub przeniesionych pracow 
ników do innego działu służby należy bezwględnie zażądać 
zw rotu wypożyczonych ak t „ost. zał.“ .

Załatwienie ustne.

§ 34. Ustnie pow inny być załatw iane wszelkie spraw y 
wewnętrzne, a w  m iarę możności i wpływy z zewnątrz. 
Sposób załatw ienia należy uwidocznić na akcie lub na od
dzielnej karcie dołączonej do aktu, z odpowiednią no ta tką 
służbową.
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Załatwianie odręczne.

§ 35. Ja k  najw iększa ilość korespondencji w inna być za
ła tw iana odręcznie na akcie bez przepisyw ania na maszy
nie. Załatw ienia odręczne w inny znaleźć z reguły zastoso
w anie w  korespondencjach przedstanowczych, zapytaniach, 
przypomnieniach, zwrotach, żądaniu przedm iotowych akt, 
odstępowaniu w/g właściwości itp. i to bez względu na to, 
do kogo kieruje się korespondencję.

Karta zastępcza

§ 36. Jeżeli referen t załatw i sprawę- tymczasowo i od
ręcznie wysyła przy  niej w szystkie akta, wówczas wypisuje 
kartę  zastępczą, k tórą składa do term inatki. Spraw y odręczne 
załatw ione ostatecznie referen t w inien odnotować w spisie 
spraw , podając datę oraz stem pelek „ost. zał.“ (zał. N r 6).

Załatwianie brulionowe.

§ 37. Załatw ianie brulionowe należy stosować w tedy, 
jeśli w  spraw ie wychodzi akt, którego dokładna treść musi 
być przechowywana w  pozostałych aktach sprawy. Z ała t
w ieniem  brulionow ym  jest rękopis lub maszynopis referenta, 
zaw ierający p ro jek t załatw ienia, k tóry  po zaoprobowaniu 
musi być przepisany, a sam pro jek t pozostawiony w  aktach 
sprawy.

§ 38. Nie należy załatw iać brulionow o spraw  drobnych, 
a więc pism towarzyszących, drobnych w yjaśnień, w iado
mości itp.

§ 38. Załatw ianie brulionow e powinno zaw ierać :'
1) nagłówek — z lewe strony u góry:

a) ,.Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodowej w K ra
kowie W ydział",

b) num er sprawy,
c) krótkie ujęcie przedm iotu sprawy,
d) num er i datę odnośnego pism a obcego,

2) Adres.
3) Treść.
4) T erm in wyznaczony na odpowiedź w  ostatnim  w ierszu 

podkreślony; te rm in  ten  w inien być określony: ścisłą 
datą a nie czasokresem (stosuje ty lko w pism ach do jed 
nostek podległych).

5) Rość załączników do pism a — tuż pod treścią z lewej 
strony podkreślona.

6) Podpis referen ta  i datę załatw ienia w  lewym  dolnym 
rogu pisma.

7) Podpis przełożonego i datę zatw ierdzenia projektu.
8) W skazówki dla kancelarii co do dalszego postępowania 

z aktem  i z załącznikam i z dołu z lewej strony w  obra
mowaniu.
Poszczególne pisma, składające się na załatw ienie sprawy, 

oznacza referen t w  brulionie skrótem  „Wys." (wysyłka) 
z dodatkiem  liczby porządkowej.

Sprawy ostatecznie załatw ione w inien referen t na b ru 
lionie oznaczyć stem pelkiem  „ost zał.“ oraz umieścić kw a
lifikacje danego a k tu  n a  kategorie „A" lub  „B“.

Rozdział VI.

Wygląd zewnętrzny brulionu.

§ 40. Referenci w inni przygotowywać bruliony załatw ień 
atram entem , pism em  czytelnym w  form ie przejrzystej i s ta 
rannej. Odsyłaczy, k lam er itp. należy używać oglednie 
i w  sposób n ieu trudniający  odczytanie i zrozum ienie treści 
projektu. Załącznik, z którego pewne ustępy m ają być prze
pisane. należy podłożyć bezpośrednio nod brulion, a  gdy akta 
są zszyte, oznaczyć specjalną zakładka. P rzepisaną odbitkę 
brulionu z odsyłaczami należy pozostawić w akcie dla orien
tacji. R eferent zaopatru je brulion podpisem lub znakiem  
oraz datą.

Załatw ianie brulionowe powinno posiadać układ  iden
tyczny z układem  jednolitego blankietu  korespondencyjnego. 
Na pierwszej strom e brulionu u dołu na m arginesie um ie
szczać należy wskazówki dla maszyn i ekspedycji.

Załatwienie do akt.

§41. Załatw ienia nie wychodzące na zew nątrz, w  szcze
gólności załatw ienia k ierujące spraw ę do akt, należy ozna
czać skrótem „a/a“

Dyktaty.

§ 42. R eferaty, w których skład m ają wejść gotowe już 
teksty, zestaw ienia itp. można dla uniknięcia stra ty  czasu 
na ręczne przepisyw anie — dyktow ać bezpośrednio na m a
szynie. M ateriał do dyk ta tu  w inien być na ty le starann ie 
przygotowany uprzednio, aby w  czasie dyktow ania nie za
chodziły powodujące s tra tę  czasu przerwy.

Załączniki.

§ 43. Załączniki, k tóre m ają być dołączone do pism a w y
syłanego z Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodowej, w inny 
być dokładnie i w yraźnie przez referen ta  wskazane lub  ozna
czone, by uniknąć mylnego dołączenia załączników przez 
ekspedycję. Zatrzym ać należy do przechow ania ty lko  ak ta 
istotnie niezbędne lub też takie, k tóre z n a tu ry  rzeczy po
w inny pozostać w Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodowej.

Odstępowanie spraw według właściwości.

§ 44. O dstępowanie spraw  innym  władzom i urzędom  
według kom petencji w inno następow ać zasadniczo w  form ie 
odręcznej. Załatw ienia te  podlegają z reguły aprobacie k ie
rowników wydziałów.

Uporządkowanie akt.

§ 45. W szystkie ak ta  spraw  będących przedm iotem  zała
tw ienia, w inny być przez referen ta  uporządkow ane według 
chronologicznej kolejności system em  książkowym, bez 
względu na to  czy one pozostają w  Prezydium  W ojewódzkiej 
Rady Narodowej, czy też m ają  być przesłane gdzie indziej.

Teczki na akta oraz ich zabezpieczenie.

§ 46. 1) A kta ost. zał. przechow uje się w  wydziałach na 
półkach w szafach zam ykanych na klucz we właściwych 
teczkach, ułożonych w  porządku pozycji w ykazu ak t (teczek).

2) Teczki zaw ierają w  zasadzie ak ta z jednego roku. 
Segregatorów  nie należy używać jako teczek, gdyż są za 
kosztowne, a  ak ta  w inny być u ję te  rocznikam i do odnośnych 
teczek i w  nich przekazane do składnicy.

3) Na każdej teczce uw idacznia się napis: P rezydium  
Wojewódzkiej Rady Narodowej w  Krakowie, Wydział, ty tu ł 
i znak akt, ewent. bliższe oznaczenie zaw artości i rok

4) Na miejsce wyjętego z teczki ak tu  należy założyć kartę  
zastępczą.

5) A kta ost. zał. w inny być zaopatryw ane w  okładki 
w edług znaków i num erów opisane kolorowym ołówkiem 
i złożone do odpowiednich teczek, przy czym akta starsze 
lub opatrzone niższymi num eram i kolejnym i uk łada się na 
spodzie, nowsze zaś i opatrzone num eram i wyższymi na 
wierzchu. A kta ost. zał. nie wolno sklejać, lecz w inny być 
one spinane, łączone mechanicznie lub naw et szyte, a w razie 
potrzeby wiazane. A kta szyte uk łada się w  form ie książki. 
W ciągu I kw arta łu  każdego roku ak ta należy przekazać za 
osobnym aktem  zdawczo-odbiorczym, sporządzonym w 3-ch 
egzem plarzach do składnicy akt, a to z przeznaczeniem 
dwóch egzem plarzy dla składnicy akt, zaś trzeci powinien 
zostać w aktach odnośnego Wydziału (zał. N r 8).

Teczki z aktam i w inny być należycie uporządkowane, 
a tc: u ję te  w  wiązki, które natęży opisać w edług wykazu 
teczek na każdy rok kalendarzow y osobno związane sznur
kiem konopnym  i w raz z odnośnymi spisam i spraw  przeka
zane do składnicy akt.

6) Na półkach szaf, w  których przechowuje się akta, 
w inny być umieszczone odpowiednie napisy orientacyjne, 
ponadto na drzw iach w ew nętrznych szafy w inna być w yw ie
szona odpowiednia część wykazu ak t (teczek).

7) Spraw y ostatecznie nie załatw ione w  term inie w  sta 
rym  roku, przenosi się na nowy rok kalendarzowy, czyniąc 
odpowiednie o tym  adnotacie na akcie i w  spisie spraw, po
dając przy tym  num er jak i spraw a nosiła w poprzednim  
roku kalendarzow ym  .

8) Po skończonym urzędow aniu wszystkie ak ta  i spisy 
spray/ (rejestry, maszyny pisar.) w inny być zam knięte na 
klucz w szafach lub biurkach.

G) Do obowiązków pracow ników  wydziałów należy również 
skontrolow anie każdego dnia przed rozpoczęciem pracy, czy 
zamki od szaf i biurek- nie zostały uszkodzone.



7
Dziennik Urzędowy W. R N. N r 8 'Poz. 62

Vv -azie zauw ażenia jakichkolw iek uszkodzeń należy wobec 
drugiego pracow nika uszkodzone biurko lub szafę dokładnie 
*r skontro low ać oraz zawiadom ić bezzwłocznie K ierow nika 
Wydziału lub jego zastępcę o stanie sprawy.

. O w ypadku należy spisać stosowny protokół k tóry  po pod
pisaniu gô  przez K ierow nika W ydziału lub jego zastępcę, 
winien być przesłany K ierow nikow i W ydziału Budżetowo- 
Gospodarczego.

K ontrole n ad  przestrzeganiem  powyższych postanowień 
spraw uje W ydział Budżetowo-Gospodarczy oraz każdy z Wy
działów resortow ych Prezydium  W.R.N. w stosunku do swoich 
jednostek terenowych.

Spraw ę przestrzegania tajem nicy służbowej regulują 
Postanowienia dekretu  z dnia 26 października 1949 r. o ochro
nie tajem nicy państw ow ej i służbowej (Dz. U. z 1949 r. N r 55, 
Poz 437). oraz postanow ienia ustaw y o państw ow ej służbie 
cywilnej.

10) M ateriały  pisarskie, przybory kancelaryjne w inien w y
znaczony przez kierow nika pracow nik przechowywać w szafie 
Pod zam knięciem  i rozdzielać je  odnośnym pracowniKom 
Wydziału za pokwitowaniem , stosując się ściśle do zasad 
oszczędności i w ydanych w tym  kierunku  zarządzeń.

Rozdział VII.

Sporządzanie czystopisów.

§ 47. Czystopisy należy sporządzać ściśle według brulio
nów, a ew entualne zm iany w treści można czynić ty lko w  po
rozum ieniu z właściwym i referentam i.

Sporządzający czystopis- obowiązany jest przepisać p ro jek t 
pisma starannie bez zm iany, a w szczególności czystopisy 
Wychodzące do w ładz centralnych, czystopisy nominacji, oraz 
^zystopisy o charakterze dokum entu, w inny być przepisyw ane 
jak  najsta rann iej, bez śladu jakichkolw iek popraw ek i w y
cieram

Ilość odbitek pow inna odpowiadać ilości w skazanej przez 
referenta na projekcie pisma. Czystopisy pism  ta jnych  f po
ufnych wolno sporządzać ty lko w ilości odpowiadającej 
ściśle rozdzielnikowi (adresatowi). Jeżeli brulion załatw ienia 
jest trudny  do odczytania bądź to z powodu niewyraźnego 
charak teru  pisma, bądź też z powodu licznych popraw ek, od
syłaczy lub uzupełnień, wówczas należy sporządzić do ak tu  
kopię czystopisu.

Czystopisy brulionów  sporządza się w kolejności ich 
Otrzymania.

Pism a pilne przepisuje się poza kolejnością. Odpisy należy 
sporządzać dosłownie z oryginałem , przepisując pismem 
ciągłym. U góry m aszynistka umieszcza napis „odpis" wzgl. 
„odpis z odpisu", poniżej zaś sporządzonego „odpisu", 
miejscowość, oraz datę i zw rot „za zgodność z oryginałem ", 
po którym  to zdaniu  upoważniony pracownik odnośnego w y
działu umieszcza swój podpis i w  m iarę potrzeby odcisk 
okrągłej pieczątki.

W miejsce okrągłej pieczęci wyciśniętej na oryginale pisze 
m aszynistka „m. p.“, a  poniżej w ym ienia treść okrągłej pie
częci. P rzy p isaniu  nazwisk osób podpisanych na orygmale, 
umieszcza przed podpisem znak ,./—•/“, gdy podpisu nie 
można odczytać umieszcza się znak: „podpis nieczytelny".

Pod każdym własnoręcznym  podpisem  na czystopisie 
m aszynistka zobowiązana jest w ypisać na maszynie nazwisko 
Podpisującego i jego charak ter służbowy.

Manipulacja ze sprawami na Hali Maszyn.

§ 48. H ala Maszyn otrzym uje z W ydziałów zaaprobowane 
bruliony do orzepisania w  teczkach technicznych pt. „na 
maszynę" i w tych samych teczkach odsyła im bruliony w raz 
z czystopisami z powrotem. Teczki techniczne w inny być 
opisane nazwą właściwego Wydziału.

O trzym ane bruliony K ierow nik Hali Maszyn opatru je  
w  stem pel służący do kolejnego odnotow ania dat i podpisu 
otrzym ania, przepisania, porów nania i w ysyłania, w  m iarę 
w ykonyw ania poszczególnych czynności, po czym rozdziela 
poszczególnym m aszynistkom  do przepisania, uw idaczniając 
ten przydział w  kartach  pracy m aszynistek.

Przepisy regulujące prace m aszynistek H ali M aszyn ogło
szone zostały w M onitorze Polskim  z dnia 23 listopada 1950 r. 
Nr A—125. poz. 1545 oraz w  piśm ie okólnym N r 30 Szefa

Urzędu Rady M inistrów  z dnia 10 listopada 1953 r. w spraw ie 
tymczasowego regulam inu prem iow ania m aszynistek ogło
szonym w  M onitorze Polskim  z dnia 28 listopada 1953 r. 
N r A—106 poz. 1429, do których to przepisów K ierow nik Hali 
Maszyn musi się bezwzględnie stosować.

Korekta.
§ 49. W ykonywane czystopisy muszą być spraw dzane 

i ewent. poprawione. Dokonanie tej czynności stw ierdzają 
korektorzy datą i swym podpisem w rubryce stem pla 
(sprawdzono).

Za bezbłędne w ykonanie czystopisów w myśl regulam inu 
dla m aszynistek odpowiada nie tylko odnośna m aszynistka, 
ale również K ierow nik Hali Maszyn.

W spraw ach ważnych lub o zawiłej treści, względnie 
o skom plikowanej form ie załatw ień przy pism ach zaw iera
jących obliczenia cyfrowe, wyrazy obce itp. powinien referen t 
zastrzec sobie dostarczenie mu czystopisu do osobistego 
sprawdzenia.

K ierow nik H ali Maszyn prowadzi k a rty  pracy poszcze
gólnych m aszynistek i przedkłada do rąk  K ierow nika Od
działu Ogólnego sum aryczne zestawienie punktów  w ypraco
w anych przez m aszynistki w ciągu m iesiąca w ram ach obo
w iązujących norm.

Rozdział VIII.

Aprobata i podpisywanie pism, odciskanie pieczęci okrągłej.
§ 50. K ażde załatw ianie konkretnej spraw y przez refe

ren ta  przed oddaniem  jej do przepisania na maszynie w y
maga aprobaty  bezpośrednich przełożonych. Czystopisy decyzji 
należących do zakresu działania danej jednostki organiza
cyjnej podpisuje kierow nik jednostki wzlędnie jego zastępca.

Z akres upraw nień odnośnie podpisywania innych za ła t
w ień reguluje -wewnętrzne zarządzenie K ierow nika danej 
jednostki. W każdym  razie do podpisu kierow ników  oddzia
łów zastrzeżone są spraw y o charakterze inform acyjnym , 
stale pow tarzających się i nieprzesądzających ostatecznego 
załatw ienia sprawy. P ism a podpisyw ane przez członków P re 
zydium W.R.N. w inny posiadać pod treścią pism a z praw ej 
strony napis: „Za Prezydium  R N .“. Pod podpisem należy 
umieścić imię i nazwisko oraz charak ter służbowy członka 
Prezydium  podpisującego dane pismo.

Wszelkie inne pism a podpisyw ane przez pracow ników  
upoważnionych do podpisyw ania w poszczególnych jednost
kach organizacyjnych Prezydium  W.R.N. podpisuje się bez
pośrednio pod tekstem  pism a po praw ej stronie bez napisu 
„Za Prezydium  R. N.“.

Pod podpisem należy podać imię i nazwisko oraz cha
rak te r służbowy osoby podpisującej.

Pracow nicy upraw nieni do ostatecznej aprobaty  mogą 
zarządzić, by bruliony załatw ień o charakterze typowym 
nie nastręczające w iele metorycznych popraw ek ze strony 
aprobanta, były im  przedstaw ione do aprobaty  razem  z goto
wym i do podpisu czystopisami.

W łasnoręczne podpisywanie czystopisów powinno bvc 
ograniczone do niezbędnej potrzeby. Zam iast ręcznego pod
pisu pracow nika, k tóry  zatw ierdził ostatecznie p ro jek t załat
wienia, w ypisuje się jego nazwisko na czystopisie odrazu 
przy przepisyw aniu, po czym umieszcza się na tym  czysto
pisie stw ierdzenie zgodności w  form ie „za zgodność" z, pod
pisem właściwego pracow nika referującego lub kierownika 
oddziału. W w ypadkach uzasadnionych względam i praktycz
nym i podpisy mogą być zastąpione odciskami faksym ile 
(facsimile).

P ism a o charak terze dokumentów, zaświadczenia, decyzje 
personalne, orzeczenia, umowy, polecenia w ypłat, spraw ozda
nia, uchw ały i wnioski, pism a do innych władz naczelnych, 
oraz pism a ta jn e  i poufne, w ym agają w  każdym razie w łasno
ręcznego podpisu. Co do innych pism  decyduje o tym  p ra 
cownik, k tó ry  ostatecznie aprobuje załatw ienie, kładąc na 
brulionie, prócz daty, bądź to pełny swój podpis ,co oznacza, 
że z własnoręcznego podpisania czystopisu rezygnuje, bądź 
to skró t podpisu, coi oznacza, że zastrzega sobie podpisanie 
czystopisu. Pieczęć okrągłą odciska się jedynie na pismach 
m ających charak te r dokumentów oraz na uw ierzytelnionych 
odpisach dokumentów.

Używanie i przechowywanie pieczeci urzędowych z go
dłem państw owym  norm uje instrukcja Prezydium  Woje-
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wódzkiej Rady Narodowej z dnia 14 m aja 1957 r. L. OC. O. 
1/2/17 '57. Pism a wychodzące z jednostek organizacyjnych 
Prezydium  W.R.N. w inny posiadać odcisk pieczęci podłużnej 
nagłówkowej, treść k tórej pow inna być zgodna z nazw ą jed 
nostki organizacyjnej określonej w  jej statucie organiza
cyjnym.

Obowiązek opieki nad  pieczęciami urzędowym i i ich 
użytkowaniem  w inni przejąć Kierownicy Oddziałów, do obo
wiązków których należy czuwanie nad  właściwym  ich uży
waniem.

Niezbędna ilość pieczęci może być w ykonana po uprzed
nim  uzgodnieniu spraw y z W ydziałem Budżetowo-Gospo
darczym, tak  pod względem treści, jak  i ilości pieczęci.

W ydział Budżetowo-Gospodarczy prowadzi dokładną 
i ak tualną  ew idencję pieczęci, będących w  posiadaniu jedno
stek organizacyjnych Prezydium  W R.N.

Pieczęcie n ieak tualne względnie zbędne w inny być prze
kazane W ydziałowi Budżetowo-Gospodarczem u celem pro
tokolarnego ich zniszczenia.

Data pisma.

§ 51. D atą pism a jest zasadniczo data odręcznego zała t
wienia, względnie przy  załatw ieniach brulionowych, data 
sporządzenia czystopisu. W pierwszym  w ypadku umieszcza 
datę re fe ren t sporządzający załatw ienie odręczne, w  drugim  
pracow nik podpisujący czystopis.

D atę pism a uw idacznia ekspedycja na brulionie u góry 
z praw ej strony, przy użyciu odpowiedniego stem pla „czysto
pis podpisano" i „da ta“.

Powielarnia.

§ 52. Pow ielarnia sporządza odbitki z m atryc na powie
laczu zarejestrow anym  w W ojewódzkim Urzędzie K ontroli 
Trasy, P ublikacji i W idowisk w  K rakow ie i prowadzi do
kładną ew idencję przychodu i rozchodu m atryc, pozostaw ia
jąc u siebie po jednym  egzem plarzu każdej odbitki, a to zgo
dnie z zarządzeniem Głównego U rzędu K ontroli P rasy, P u 
blikacji i W idowisk z dn ia 28 m aja  1952 r. ogłoszonego 
w  M onitorze Polskim  z dnia 4 czerw ca 1952 r. Nr A-47, 
poz. 650.

Ew idencję m atryc, przychodu i rozchodu tychże, zbiór 
sporządzonych odbitek w edług num eracji i rozchód papieru  
potrzebnego na sporządzenie odbitek prowadzi wyznaczony 
przez K ierow nika W ydziału Budżetowo-Gospodarczego p ra 
cownik K ancelarii Głównej, k tóry  pełni stałą kontrolę nad 
pow ielarnia.

O dbitek pism a na powielaczu sporządza się tyle, ile po
trzeba odbiorcom, by nie m usieli wykonywać odpisów w ła
snymi siłami. Potrzebną ilość określa dyspozycja referen ta 
w  konkretnym  w ypadku, lub w  spraw ach typowych zarzą
dzenie stałe.

Po m atryce potrzebne na sporządzenie odbitek zgłaszają 
się zainteresow ani pracownicy wydziałów do K ancelarii 
Głównej, gdzie o trzym ują je  za potw ierdzeniem  odbioru 
w  odnośnej ewidencji. Każda m atryca po sporządzeniu przez 
m aszynistkę i przygotow ana do odbicia w  pow ielarni w inna 
wrócić do K ancelarii Głównej do rąk  pracow nika, którem u 
powierzono nadzór nad  pow ielarnią, celem rozchodowania 
w  ew idencji m atryc oraz um ieszczenia n a  odnośnej m atrycy 
num eru, pod którym  zanotowano odbitkę.

W pow ielarni należy prowadzić dokładną ew idencję zu
żytego papieru  na sporządzenie odbitek i to w edług w ydzia
łów, dla k tó rych  sporządza się odbitki, a zestaw ienie sporzą
dzonych odbitek w  każdym  m iesiącu przedkłada K ancelaria 
Główna K ierownikowi W ydziału Budżetowo-Gospodarczego,

Rozdział IX.

Ekspedycja.

§ 53. Gotowe czystopisy z załącznikam i przeznaczone do 
w ysyłki przekazują W ydziały za książką doręczeń, w  której 
pracow nik ekspedycji potw ierdza odbiór w y s y ł k i .

§ 54. Ekspedycja w ysyła pism a w  kopertach lub w  pakie
tach, przy czym pism a kierow ane pod jeden adres w kłada 
się do wspólnej koperty ,względnie umieszcza się w  jednym  
pakiecie.

P ism a pojedyncze i m iejscowe wysyła się bez kopertow a

nia, sk ładając je  w  sposób uzew nętrzniający adres i spinając 
spinaczem.

W ażniejsze pism a w ysyła się pocztą jako przesyłki pole
cone, inne jako zw ykłe względnie przez gońca. W ysyłane 
pism a w pisuje się do książek pocztowych oraz do książek 
miejscowych.

W książce pocztowej listów  poleconych należy ściśle sto
sować się do rub ryk  w ym ienionych w  tej książce. K siążka 
doręczeń m iejscowych i książka w ysłanych listów zw ykłych 
w inna zaw ierać następujące rubryki: 1) liczbę porządkową,
2) datę, 3) num er pisma, 4) adres, 5) pokwitowanie.

Doręczanie pism  urzędom  miejscowym odbywa się z re 
guły na wspólnym punkcie w ym iany pism, za pokwitowaniem  
w  książce doręczeń. Punktem  w ym iany pism  je st U rząd 
Pocztowy K raków  1, przy specjalnym  długim  stole, który 
znajduje się w  dziale odbierania poczty urzędowej.

Załatw ianie korespondencji z w ładzam i i urzędam i państw  
obcych, odbyw a się zgodnie z zarządzeniem  N r 78, Prezesa 
Rady M inistrów  z dnia 23 kw ietnia 1958 r  .w spraw ie zasad 
korespondencji władz, urzędów  i insty tucji państw owych 
z urzędam i konsularnym i państw  obcych w  Polsce i pism em 
okólnym U rzędu Rady M inistrów, Biuro do S praw  Prezydiów  
Rad Narodowych z dnia 4 lipca 1957 r. N r P.R.N. III—18/34/57 
w  spraw ie trybu  przekazyw ania korespondencji za granicę.

Wydziały w inny nadsyłać pism a wysyłkowe do ekspe
dycji w  godzinach od 8.30 do 12-tej, zaś pocztę przygotow aną 
do w ysyłki po godzinie 12-tej należy oddawać w  dniu następ
nym o godzinie 8.30.

Po godz. 12-tej mogą być przyjm ow ane w yłącznie pism a 
bardzo pilne, term inow e, telegram y, ekspresy itp. i to za zgodą 
K ierow nika W ydziału Budżetowo-Gospodarczego.

K orespondencja w ew nętrzna pomiędzy jednostkam i orga
nizacyjnym i Prezydium  W.R.N. w inna odbywać się drogą 
bezpośredniego doręczenia pism, bez pośrednictw a poczty.

W ysyłka pism  poufnych i ta jnych  odbyw a się w  podw ój
nych kopertach, k tó rs doręczają wydziały już gotowe do 
wysyłki.

Pism a do w ładz centralnych i prezydiów  powiatowych 
rad  narodow ych z zasady należy kierow ać jako przesyłki 
polecone.

Do w ysyłania pism należy używać kopert z nagłówkiem :
Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodowej W ydział.................
w Krakowie, u l .....................................................  U rząd Pocztowy
K raków  1.

P ism a kierow ane do jednej i tej samej w ładzy lub urzędu
0 ile możności należy wysyłać zbiorowo, w ypisując n a  ko
percie zawartość, tj. spis num erów  oraz załączników.

Z kopert w ypisuje w ysyłający num ery pism  do książek 
pocztowych. Jeżeli do tej samej koperty włożono dw a lub 
więcej pism  z tym  samym num erem , wówczas obok num eru 
należy na kopercie wypisać (w nawiasie) ilość pism.

Z pism am i w  spraw ach nagłych, jeśli chodzi o korespon
dencję miejscową można wysyłać gońców (woźnych) z tych 
wydziałów, których odnośne pism a dotyczą. P ism a te  dorę
czają oni za książką doreczeń ekspedytu, po doręczeniu zw ra
cają ją do Ekspedytu. Listy polecone oznacza się stemplem 
„polecona", listy  zv/ykłe oznacza się stemplem „zwykła".

Oba te  rodzaje listów można w ysyłać za recepisam i zw rot
nymi. Na listach, za k tóre opłatę uiszcza adresat, opatrzyć 
stem plem  „opłatę pocztową uiści adresat". Listy polecone
1 zwykłe mogą być w ysyłane o wadze do 2 kg. P akiety  ponad
2 kg należy wysyłać jako paczki. P ism a do Urzędu Rady 
M inistrów  z w szystkich W ydziałów przesyła ekspedyt listam i 
specjalnym i za dopłatą, celem przyspieszenia doręczenia 
adresatowi.

Zapotrzebow anie na znaczki pocztowe przedkłada K ie
row nik K ancelarii K ierownikowi Oddziału Ogólnego. W Eks- 
pedycie należy prowadzić ew idencje otrzym anych znaczków 
nocztowych i ich dzienny rozchód. E kspedyt sporządza k w ar
talne zestaw ienie ogólne w ysłanych pism  w  listach poleconych 
i zwykłych oraz paczek.

Zbiorowe przesyłki pocztowe o wadze do 2 kg oraz paczki 
w iny być należycie opakowane i tak  zabezpieczone, aby nie 
pękały w skutek przeładow ania aktam i. Ciężkie przesyłki 
pocztowe w iny być w iązane sznurkiem .

Gotową pocztę jak  listy  polecone, zwykłe, paczki, te le
gram y itp. nadaje się przez wyznaczonego do tej czynności 
pracow nika Ekspedytu w Urzędzie Pocztowym.
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Rozdział X.

Składnica akt.

§ 55. Prow adzenie składnicy reguluje Rozporządzenie 
Rady M inistrów z dnia 19 lutego 1957 r. w  spraw ie państw , 
zasobu archiw alnego (Dz. U. Nr 12 ,poz. 66).

Składnica ak t podlega K ierow nikow i Oddziału Ogólnego 
w Wydziale Budżetowo-Gospodarczym

Zadaniem składnicy akt jest czasowe przechow yw anie  
akt, w ydzielanie, niszczenie i przekazyw anie akt do A rchiw um  
Państwowego.

Pracow nik prowadzący Składnicę A kt jest odpowiedzialny 
za całość składnicy.

Oprócz pow yższych czynności do obow iązków  w ym ien io
nego pracow nika należy:

1) w ydaw anie ak t pracownikom  wydziałów na podstaw ie 
zapotrzebowań (zgłoszeń pisemnych),

2) prowadzenie spisów ak t w ydaw anych (wypożyczonych),
3) inne czynności związane z prowadzeniem  składnicy akt.
Na m iejsce w ydanego aktu w kłada pracow nik prowadzący 

Składnicę Akt, kartę inform acyjną, gdzie znajduje się 
dany akt.

Sposób korzystania ze Składnicy Akt.

Okres przechow yw ania a k t w Składnicy określa za łą 
czona instrukcja dla Składnicy Akt. A kta o znaczeniu trw a
łym — kategoria „A“ przekazuje się do A rchiw um  P aństw o
wego, na dalsze przechowanie, ak ta  zaś o znaczeniu czasowym 
kat. „B“ są przeznaczone na m akulaturę. Niedopuszczalne 
jednak  jest niszczenie jakichkolw iek a k t bez uzyskania zgody 
władz archiw alnych.

W ydzielanie ak t odbywa się kom isyjnie. W skład Komisji 
wchodzi:

1) K ierow nik Oddziału Ogólnego (Ogóln.-A dm ),
2) Pracow nik  prowadzący Składnicę Akt,
3) Delegat jednostki organizacyjnej, k tórej ak ta  wydziela 

się.
Bliższe postanow ienia łącznie z określeniem  ak t kategorii

„A“ i „B“ zaw iera in strukc ja  o prowadzeniu składnicy ak t 
urzędowych, stanow iąca załącznik do niniejszej instrukcji.

Zarządzenie dotyczące wydzielania ak t w Składnicy od
nosi się n ie  tylko do ak t jaw nych, lecz również poufnych, 
k tóre należy jedynie wydzielać z ogólnej m asy a k t kategorii 
„B“, celem ewentualnego zniszczenia (spalenia) w Prezydium  
W.R N. przy równoczesnym sporządzeniu odnośnego proto
kołu.

Składnica A kt zajm uje odpowiednie pomieszczenie z pół
kam i i przegródkam i przeznaczonym i na zespoły ak t \k ta  
uk łada się rocznikam i i w porządku w ykazu tcezek (akt) obo
wiązującego w tych latach.

Półki i przegródki w inny być opatrzone odpowiednimi 
napisam i orientacyjnym i.

Składnica A kt p rzy jm uje ak ta  z wydziałów na podstawie 
spisów zdawczo-odbiorczych sporządzonych w 3-ch egzem pla
rzach. Do tych spisów należy w pisywać z reguły całe teczki, 
nie zaś pojedyncze ak ta w porządku w ykazu teczek akt.

Jeden egzemplarz spisu z pokw itow aniem  otrzym uje zda
jący Wydział, a dwa egzem plarze zatrzym uje Składnica Akt.

Sposób przechow yw ania ak t poufnych regulują oddzielne 
przepisy,

Do prow adzenia ew idencji w Składnicy A kt służą:
a) egzemplarze wykazów akt, dostarczone przez Oddział 

Ogólny, na których no tu je  się potrzebne dane dotyczące 
ak t przechowywanych w składnicy,

b) spisy zdawczo-odbiorcze, k tó re  uzupełnia się notatkam i 
istotnym i dla u trzym yw ania przechowywanych ak t 
w ak tualnej ewidencji,

c) karty  wypożyczenia ak t używane przy  wypożyczaniu 
ak t tak  w ew nątrz, jak  na zew nątrz Prezydium .

Na wypożyczenie ak t innem u Urzędowi zezwala K ie
row nik W ydziału Budżetowo-Gospodarczego.

Kontrola Składnicy Akt.

K ierow nik Oddziału Ogólnego przeprow adza kontrolę 
Składnicy Akt, spraw dza czy pracow nik prowadzący skład
nicę jest należycie obeznany z instrukcją archiw alną, czy 
prow adzi Składnicę A k t zgodnie z przepisam i i składa sp ra
wozdanie z przeprowadzonej kontroli.

Zał. N r 2
REJESTR KONTROLNY WPŁYWÓW WARTOŚCIOWYCH I PRZESYŁEK POLECONYCH

Data
wpływ u

N a d a w c a
A k  t

Określenie
wpływ u

Skierowano 
do w ydziału

Podpis pracow nika 
w ydziału odbierającegoznak data
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Zał. N r 3
REJESTR KONTROLNY PONAGLEN

D ata
w pływu

pona
glenia

N a d a w c a Znak
D ata
pism a

ponaglenia

S k ierow ano 
do w ydziału

Załatw ienie otrzym ano 
do w ysyłki dnia

Zal. Nr 4

POTW IERDZENIE PRZYJĘCIA PISM A

Pism o Ob...................................
z dnia ........................................ .................................  195....  r.

O płata skarbow a 
i stempel 

jednostki przyjm ującej

w spraw ie

przyjęto  dnia 195 r. podpis

ARKUSZ ZBIORCZY 
WPŁYWU ODPOWIEDZI

Sprawa:

N A D A W C A
D A T A

w pływ u
odpowiedzi

przedłużenia te rm inu  
w pływ u p o n a g l e n i a

Zał. N r 6 — str. 1

ZNAK
SPRAWY: TERMIN III

Sprawa: TERMIN II

TERMIN I

KARTA ZASTĘPCZA

Dnia ......... .............................................................................................. ....................................................................................................  195.....  r.

Spraw ę w ysłano do .........................................................................

UWAGI:

Zał. N r 5

D ata
w ysłania

Term in
wyznaczony

ZNAK
PISM A

podpis załatw iającego
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strona 2

Ponaglenie I w ysłano dnia

podpis wysyłającego

Ponaglenie II w ysłano d n ia .................................................................................................................................................................... 195.....  r.

podpis wysyłającego

Dalszy przebieg za ła tw ien ia :

U w a g i :

Zał. Nr 7 
195.....  r.

..............................................  Do
(Stempel)

PROSZĘ O ZAŁATWIENIE NASZEGO PISMA 

z dnia ...........................................................  195.....  r. w spraw ie ...................................................

..........................................................................................................................w term inie do d n ia ................................................. 195...... r.

P O N A G L E Ń . E

podpis

Zał. Nr 8
AKT ZDAWCZO — ODBIORCZY 

Dnia .......................................................................... 195..... r. ob.
n a z w is k o  i im ię  ( s ta n o w is k o  s łu ż b o w e )

przekazał do składnicy ak t ............................................................. n astępujące teczki spraw  R e fe ra tu .............................................................
(n azw a  u rz ę d u )

w O ddziale.................................................................  W y d z ia łu .................................................................... za rok  195...... wg zestaw ienia:

Symbol
teczki

TYTUŁ TECZKI Ilość
tomów

Ilość
kart

U w a g i  
o stan ie akt 

b rakach 
itp.

N o t a t k i  s k ł a d n i c y  a k t

Nr szafy 
półki, 

przegródki
D ata

w ydzielenia
K ate
goria

D ata 
przekazania 

do archiw um  
poczty?

podpis i stanow isko zdającego

INSTRUKCJA
o prowadzeniu składnicy akt w prezydiach rad narodowych 

województwa krakowskiego.

Instrukcja  niniejsza została opracowana w  związku z roz
porządzeniem  Rady M inistrów z dnia 19 lutego 1957 r. 
w spraw ie państw owego zasobu archiw alnego (Dz. U. P. R. L. 
Nr 12 poz. 66) oraz zarządzenia Naczelnego D yrektora A rchi
wów Państw ow ych z dnia 13 sierpnia 1958 r. w  sprawne za
sad przekazyw ania m ateriałów  archiw alnych do Archiwów 
Państw ow ych (M- P. N r 73 poz. 432).

podpis i stanow isko odbierającego

§ 1.
Przepisy ogólne.

1. Każde Prezydium  w inno posiadać w łasną składnicę akt.
2. W zasadzie składnica ak t jest wspólna dla w szystkich ko

m órek organizacyjnych prezydium. Dopuszczalne jednak  
jest, aby jednostki organizacyjne prezydium, m ające po
mieszczenie poza budynkiem  głównym Prezydium  posia
dały w łasną składnicę akt.

3- Składnica ak t przyjm uje i przechowruje ak ta  spraw  za
kończonych, a niepotrzebnych do bieżącego urzędowania.
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4. A kta przejm uje się na podstaw ie w ykazu zdaw czo-od
biorczego akt.

5. Wykazy zdawczo-udbiorcze ak t sporządza się na podsta
w ie obowiązującego planu re jestra tu ry , zwanego w yka
zem akt.

§  2.

Podział akt na kategorie.

1. A kta ze względu na swoje znaczenie dzielą się na ka
tegorie A i kategorie B.

2. A kta kategorii A m ają znaczenie trw ałe (akta wieczyste).
3. A kta kategorii B m ają znaczenie czasowe i są w  zasadzie 

przeznaczone do zniszczenia.

§ 3.

Akta kategorii A.

1. Do kategorii A  należą ak ta  m ające znaczenie trw ałe  dla 
historii k ra ju , urzędu i dla nauki.

2. Do tej kategorii ak t zalicza się:
ak ta  norm atyw ne własne, okólniki i zarządzenia własne, 
ak ta dotyczące organizacji i zakresu działania, protokoły 
posiedzeń organów  kolegialnych, protokoły z posiedzeń 
komisji, sesji, konferencji, zjazdów itp. plany roczne, 
spraw ozdania roczne statystyczne, zestaw ienia roczne s ta 
tystyczne, budżety roczne, zam knięcia budżetowo roczne, 
ak ta  istotnych wynalazków, ak ta  uspraw nień, mapy, 
plany, szkice terenowe, budow lane, architektoniczne, tech
niczne, ak ta  dotyczące kom isyjnego kw alifikow ania na 
kategorie, ak ta  dotyczące brakow ania ak t i przekazyw a
nia a k t kategorii B na przem iał oraz a k t kategorii A 
na da'sze zabezpieczenie do Wojewódzkiego lub do te re 
nowych Archiwów Państw ow ych w raz z zezwoleniami 
w ydanym i przez wspom niane wyżej Archiwa.

§ 4.

Akta kategorii B.

1. Do kategorii B należą ak ta  nie zaliczone do kategorii A.
2. A kta kategorii B dzielą się na 4 zasadnicze grupy w za ■ 

leżności od czasokresu ich przechowywania:

Grupa I — znak B 2 (2 lata)

A kta jednostek organizacyjnych usługowych o charak te
rze m anipulacyjnym  przechow uje się w  Składnicy przez 
2 la ta

Na przykład: księgi doręczeń, księgi doręczeń pocztowych, 
księgi rew ersałow e, przepustki różnego typu, listy  obecno
ści, zapotrzebowania m ateriałow e, talony rozliczeniowe róż
nego typu, książki w yjazdów służbowych, k arty  wyjazdów 
samochodowych, odpisy a k t  osobowych znajdujących się 
w poszczególnych W ydziałach, Oddziałach, referatach  o ile 
oryginały ich posiada Wydział, Oddział, R eferat itp. W nioski 
o przeniesienie, prośby o wszelkie urlopy, pism  nadesłanych 
do wiadomości, odpisy opinii o pro jek tach  przepisów, zbędne 
kopie różnych pism itp. m aku latu ra oczywista z a k t w ybra
kowanych.

Grupa II — znak B 6  ( 6  lat)
A kta jednostek organizacyjnych w ykonujących czynności 

adm inistracyjne, finansowe, handlowe, przechow uje się 
w  Składnicy przez 6 lat.

:Na przykład :
P ierw iastkow e czynności adm inistracyjne,

„ „ handlow e,
czynności planowania, czynności sprawozdawczości, plany 

miesięczne, spraw ozdania miesięczne, tygodniowe i dzien
ne — o ile istn ieją w  aktach planow ania roczne, sp ra 
wozdania roczne, kw artalne. D okum entacja finansowa 
i magazynowa, kw ity, kw itariusze, m em oriały itp.

Grupa III — znak B od 6  do 20 lat.
A kta jednostek organizacyjnych w ykonujących czynności, 

k tórych okres przechowania norm ują szczególne, specyficzne 
przepisy praw ne.

Na przykład:
spraw y załatw iane na mocy kodeksu handlowego, wyroków 

sądowych, zobowiązań procesowych, spadkowych itp.

Grupa IV — znak B od 20 do 30 lat.

A kta jednostek organizacyjnych w ykonujących czynności 
dla spraw  kadrowych, re n t starczych, wdowich, sierot i in 
walidzkich, wojskowych i inwalidów pracy, oraz spraw y 
uznane przez referentów  za ważne do zabezpieczenia na 
dłuższy okres czasu.

Czasokres przechow yw ania ak t rozpoczyna się od daty  za
kończenia sprawy.

§ 5.

Czas i miejsce przechowywania akt.

1. A kta spraw  zakończonych przechow ują w łaściw i re fe
renci zasadniczo przez 2 la ta  od daty zakończenia sprawy.

Po upływie tego okresu  ak ta przekazuje się do Skład
nicy Akt.

2. A kta kategorii A przechow uje: Składnica ak t w  P rezy
dium  W ojewódzkiej Rady Narodowej przez okres 10 lat: 
Składnice ak t na szczeblu powiatowym  przez okres 10 lat, 
zaś Składnice ak t na szczeblu grom adzkim  (dotyczy to 
również m iast niewydzielonych i osiedli) przez okres 
5 lat, po czym przekazują je w łaściwem u A rchiw um  P ań 
stwowem u na dalsze przechowanie.
■Wszystkie w ydatki związane z przekazyw aniem  m ateria
łów archiw alnych do Archiwów Państw ow ych (uporządko
wanie, przygotowanie do transportu  i transport) ponoszą 
Prezydia R ad Narodowych.

3. A kta kategorii B po upływ ie term inu ich przechowywa
n ia (patrz § 4, § 12) wydziela się do zniszczenia.

§ 6.

Pracownik prowadzący Składnicę akt.

P racow nik prowadzący Składnicę ak t czuwa nad całością 
składnicy, a w szczególności:
a) przyjm uje ak ta  do Składnicy,
b) prowadzi dokładną ich ewidencję,
c) wypożycza akta,
d) w ydziela oraz przygotow uje ak ta  do A rchiw um  P aństw o

wego lub na zniszczenie .
P racow nik ten jest odpowiedzialny za całość zaw artości 

aktowej Składnicy i pow inien dokładnie znać:
a) s tru k tu rę  organizacyjną swojego Prezydium  i jego ko

mórek organizacyjnych,
b) system u kancelaryjnego w edług których prowadzi się 

względnie prowadzone są ak ta w tych kom órkach orga
nizacyjnych.

§ 7.

Lokal Składnicy akt.

1. Lokal składnicy ak t powinien w zasadzie składać się z:
a) pokoju biurowego,
b) magazynów na ak ta i m akulaturę.

2. Lokal składnicy powinien być suchy, widny, odpowiednio 
przew ietrzony oraz zabezpieczony przed ogniem (gaśnice, 
usunięcie palenisk z magazynów, zakaz palenia tytoniu) 
i przed w łam aniem  (kraty, zasuwy).

3. W pokoju biurowym  powinien znajdować się stół dla ko
rzystających z a k t na m iejscu w  składnicy.

4. M agazyn składnicy powinien być tak  obszerny, by mógł 
pomieścić całkow ite ak ta  danego Prezydium  w okresu 
8—10 lat.

5. Półki w  magazynie w inny być zbudowane z żelaza lub 
drzewa odpowiednio zakonserwowane oraz dostosowane 
do w ym iarów  ak t i ksiąg.

6. Półki powinny być ustaw ione wzdłuż ścian oraz środ
kiem param i zwrócone szczytem do ściany okiennej. Od
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stępy między półkam i w inny wynosić przynajm niej 70 cm 
i w inny być oznaczone num erem  kolejnym  ciągłym.

7. Składnica ak t w inna być wyposażona w odpowiedni 
sprzęt i m ateria ły  um ożliw iające pracę personelowi skład
nicy oraz korzystającym  z ak t na miejscu.

8. W składnicy wolno przechowywać tylko przedm ioty za
liczone do m ienia składnicy akt.

9. P raw o w stępu do magazynów składnicy m ają  jedynie 
pracownicy składnicy, ich przełożeni oraz upow ażnieni 
do tego przedstaw iele Archiwów Państwowych.

10. Wielkość i objętość lokali uzależniona je s t od wielkości 
i zakresu działania Prezydium . W Prezydiach m ałych — 
składnica ak t nie wym aga osobnego lokalu i może się 
mieścić w  lokalu kancelarii w zam kniętych szafach

§ 8.

Przekazyw anie ak t do składnicy.

1. W I kw arta le  każdego roku kom órki organizacyjne P re 
zydium przekazują składnicy ak ta spraw  w raz z pomo
cami kancelaryjnym i.

2. Przed przekazaniem  do składnicy, ak ta  w inny być upo
rządkow ane zgodnie z układem  kancelaryjnym , w edług 
którego było tworzone.

3. Na okładce ak t w inna być uwidoczniona ich kategoria, 
a  przy aktach kategorii B czasokres ich przychowywania.

4. A kta kategorii A powinny być szyte przez referentów , 
a ich karty  ponum erowane.

5. Do a k t prowadzonych systemem dziennikowym  w inny 
być dołączone dzienniki, spisy spraw , skorowidze, re je 
stry  itp. Do ak t prowadzonych system em  bezdzienniko- 
w ym  dołącza się wykaz akt, a w obrębie teczek — spisy 
spraw.

6. A kta przekazuje się na podstaw ie w ykazu zdawczo- od
biorczego akt, sporządzonego w 3 egzem plarzach przez 
kom órkę przekazującą. Dwa egzem plarze w ykazu pozo
sta ją  w  składnicy akt, trzeci zw raca się kom órce orga
nizacyjnej Prezydium , k tóra ak ta przekazała.

7. Wykazy zdawczo-odbiorcze w inny być podpisane przez 
w ładzę przełożoną kom órki organizacyjnej przekazującej 
oraz przez pracow nika prowadzącego składnicę akt.

8. Do składnicy nie wolno przyjm ować ak t nieuporządko
wanych.

§ 9.

Przejmowanie i przechowywanie akt w składnicy.
1. P rzeję te  do Składnicy ak ta oznacza się sygnaturą (nu

m er w ykazu zdawczo-odbiorczego a k t łam any przez nu 
m er kolejny pozycji tego wykazu), a następnie umieszcza 
się je na półkach w  porządku wykazów zd aw czo -o d 
biorczych.

2. W skazane jest opatryw ać teczki w zględnie w iązki w  w y
pustki, na których umieszcza się znak kom órki organi
zacyjnej, z k tórej ak ta pochodzą,, daty końcowe oraz 
sygnaturę ak t w  składnicy.

3. W skazane jest również układanie ak t według komórek 
organizacyjnych Prezydium , rezerw ując odpowiednią ilość 
miejsca na ak ta  z la t następnych

4. W ykazy zdawczo-odbiorcze ak t przychowuje się w osob
nych teczkach w edług kom órek organizacyjnych.

§ 10.

Ewidencja akt w Składnicy.

1. Do prowadzenia ew idencji ak t w  składnicy służą:
a) wykazy zdawczo-odbiorcze ak t ułożone rocznikam i — 

(wzór N r 1),
b) spis wykazów zdawczo-odbiorczych — (wzór N r 2),
c) karty  wypożyczania ak t ze składnicy — (wzór N r 3),
d) protokoły w  spraw ie braków  lub uszkodzeń a k t w y

pożyczonych — (wzór Nr 4),
e) spisy ak t wydzielonych ze składnicy przekazanych do 

A rchiw um  Państwowego — (wzór N r 5),
f) spis ak t przeznaczonych na m aku latu rę  — (wzór 

N r 6),
2. Spis wykazów zdawczo-odbiorczych ak t jest sum arycznym  

inw entarzem  zawartości magazynów składnicy akt.
Musi on zachować ciągłą num erację pozycji.

§ 11.

Wypożyczanie akt ze składnicy.

1. Wypożyczanie ak t odbywa się na podstaw ie k arty  w y
pożyczenia ak t (wzór N r 3).

2. Składnica ak t wypożycza pojedyncze ak ta lub tomy a k t 
w zależności od tego, czy ak ta są luźne (kat. B) czy trw ałe 
i szyte (kat. A).

3. Wypożyczanie ak t w inno odbywać się w  m iarę możności 
przez ich udostępnienie na m iejscu w Składnicy.

4. Wypożyczanie a k t dokonywa się za zgodą kierow nika Ko
m órki organizacyjnej Prezydium , z k tórej ak ta  pochodzą.

5. W ypożyczający ak ta  ponoszą pełną odpowiedzialność za 
ich całość i należyte przechowanie.

6. W w ypadku stw ierdzenia braków  lub uszkodzenia akt, 
pracow nik prowadzący składnicę sporządza odpowiedni 
protokół, który podpisuje wypożyczający akta, jego bez
pośredni zw ierzchnik i pracow nik składnicy (wzór N r 4p

7. Protokół sporządza się w 2 egzem plarzach, z których je 
den dołącza się do akt, drugi składa się w specjalnej teczce 
na ten  cel przeznaczonej.

8. A kta w inny być zw racane w term inie oznaczonym w k a r
cie wypożyczenia. W razie nie przestrzegania term inów, 
należy upom nieć się o  akta u  wypożyczającego lub jeśli 
to nie odnosi sku tku  — u  jego przełożonego.

9. Nie wolno wypożyczać poza obręb składnicy:
a) ak t poufnych lub zastrzeżonych przez kom órkę prze

kazującą,
b) ak t uszkodzonych,
c) środków ew idencyjnych składnicy.

10. Prowadzenie poszukiwań ak t w magazynie przez osoby 
obce jest wzbronione. Funkcje te spełnia wyłącznie per
sonel składnicy a k t .

11 K arty  wypożyczania' ak t otrzym ują kolejny num er 
w  obrębie roku i w edług tych num erów  przechowuje się 
je w kartotece.

12. K arty  wypożyczonych a k t przechow uje się przez 2 lata 
od chwili zw rotu wypożyczonych akt.

§ 12.

Wydzialanie akt.

1. W III i IV kw arta le  każdego roku składnica przeprow a
dza w ydzielanie ak t kategorii B.

2. Co la t 5—10 w kw arta le  III  składnica przeprowadza w y
dzielanie a k t kategorii A.

3. Do czynności w ydzielania ak t należy:
a) dokładne przeglądanie ak t kategorii B, których te r

m in przechowania m inął, celem wyłączenia z nich 
dokum entów osobistych obywateli,

b) sporządzanie oddzielnego spisu ak t kategorii A i spisu 
wydzielonych ak t kategorii B, których term iny prze
chowywania upłynęły,

c) przedstaw ienie spisów wym ienionych powyżej w punk
cie b) kierow nikow i jednostki organizacyjnej P rezy
dium  celem uzyskania aprobaty na przekazanie ak t 
kategorii A do A rchiw um  Państwowego oraz na zni
szczenia ak t kategorii B,

d) przesłanie spisów do właściwego archiw um  w celu 
zawiadom ienia o zam ierzonym  przekazaniu ak t k a 
tegorii A, oraz celem uzyskania opinii i aprobaty na 
zniszczenia a k t kategorii B,

e) przekazanie a k t kategorii A do A rchiw um  Państw o
wego,

f) przekazanie ak t kategorii B na przem iał (patrz § 14).

§ 13.

Przekazywanie akt do Archiwum.

1. P rzy przekazaniu ak t kategorii A do A rchiwum  stosuje 
się przepisy § 8, poz. 2—5 niniejszej instrukcji.

2. Tytuły teczek (tomów) przekazanych do A rchiw um  w inny 
w pełni odpowiadać rzeczywistej treści zaw artych w  nich 
akt.

3. A kta kategorii A przekazuje się do A rchiw um  na pod
stawie spisów sporządzonych w 3 egzem plarzach i p rze
słanych uprzednio właściwem u Archiwum

4. Do spisu należy dołączyć k ró tką, historię urzędu, jego 
stru k tu rę  organizacyjną, podać system kancelaryjny i w y
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kaz ak t re je stra tu ry  poszczególnych kom órek organiza
cyjnych Prezydium  lub ogólny wykaz ak t urzędu.

5. Jeżeli A rchiw um  w ciągu dwóch tygodni nie zakwestio
nu je spisów składnica przekaże ak ta w całości zgodnie 
z przesłanym i spisami.

6. P rzy  przekazyw aniu a k t zostaje sporządzony protokół 
zdawczo-odbiorczy, którego jeden egzem plarz otrzym uje 
Prezydium  przekazujące.

7. D atę przekazania ak t do A rchiw um  w pisuje pracow nik 
prowadzący składnicę w  odpowiednich rubrykach  w y
kazów zdawczo-odbiorczych ak t i spisie a k t sporządzonych 
dla archiwum .

8. Koszty przekazania ak t do A rchiw um  ponosi Prezydium  
przekazujące.

§ 14.

Brakowanie i niszczenie akt.

1. Pracow nik  prow adzący składnicę wydziela z ak t składnicy 
ak ta  kategorii B, których term in przechow yw ania up ły
nął.

2. Z ak t przeznaczonych na zniszczenie należy wyłączyć 
dokum enty osobiste stron.

3. Spisy wydzielonych a k t kategorii B, przeznaczonych na 
zniszczenie, przedstaw ia do zatw ierdzenia swojej władzy 
przełożonej.

4. Spisy powyższych a k t przesyła Prezydium  właściwej w ła
dzy archiw alnej do zatw ierdzenia.

5. Na żądanie A rchiw um  w ydzielane na zniszczenia akta 
mogą być udostępnione jego delegatowi, który m a prawo 
żądać dodatkowych wyjaśnień.

6. Po otrzym aniu zgody właściwej władzy archiw alnej ak ta 
mogą być zniszczone.

7. A kta przeznaczone na zniszczenie doprowadza się przed 
ich przekazaniem  na przem iał do stanu nieużywalności 
(prucie, przemieszanie). A kta ta jne  i poufne przed prze
kazaniem  ich na przem iał należy ponadto pokroić k ra 
ja rką .

8. A kta przeznaczone na zniszczenie przekazuje się na prze
m iał Państw ow ej Zbiornicy Przem ysłowych Surowców 
W tórnych.

9. Kwoty uzyskane ze sprzedaży m aku latu ry  należy w  myśl 
obowiązujących przepisów zarachować na dochód P rezy
dium  niszczącego akta.

10. D atę zniszczenia ak t kategorii B należy wpisać do odpo
wiedniej rubryk i w ykazu zdawczo-odbiorczego ak t i od
notować je  n a  spisie tych akt.

§ 15.

Nadzór Państwowej Służby Archiwalnej nad Składnicami akt.
1. Zgodnie z rozporządzeniem  Rady M inistrów  z dnia 19 lu 

tego 1957 r. w spraw ie państwowego zasobu archiw al
nego (Dz. U. Nr 12 poz. 66 § 9 ust. 2) cen tralne wojewódz
kie i powiatowe archiw a państw ow e spraw ują nadzór nad 
stanem  i sposobem przechow yw ania i udostępnienia m a
teriałów  archiw alnych w składnicy a k t jak  również nad 
ich praw idłow ym  brakow aniem , porządkowaniem  i prze
kazyw aniem  do archiw ów  państwowych.

2. Nadzór ten  w ykonyw any jest przez:

Nazwa zakładu pracy

a) objęcie w szystkich urzędów  i insty tucji siecią sk ład 
nic akt,

b) udzielanie pomocy w organizow aniu składnic akt,
c) ich wizytowanie.

3. W izytacji składnic ak t dokonują upow ażnieni delegaci 
Archiwów Państw ow ych w porozum ieniu z władzą prze
łożoną składnicy akt.

4. W izytowanie składnicy ak t polega na zaznajom ieniu się 
z m etodą jej prow adzenia oraz na spraw dzeniu stanu  ak t 
i w arunków  ich przechowywania.

5. W w yniku każdej w izytacji składnicy a k t w inien być 
sporządzony protokół podpisany przez pracow nika prow a
dzącego składnicę i wizytującego.

6. W izytująca w ładza archiw alna pow iadam ia o dokonanych 
spostrzeżeniach kierow nictw o zakładu pracy oraz daje 
zalecenia m ające na celu usunięcie istniejących braków.

§ 16.
A kta ta jn e  i poufne.

1. A kta ta jne  przechow uje się w osobnej Składnicy ak t 
tajnych.

2. A kta poufne, których charak ter poufności jest ciągły,
. przechow uje się w  składnicy ak t tajnych.

3. Pracow nik kancelarii ta jnej równocześnie prowadzi sk ład
nicę ak t tajnych.

§ 17.

T ryb postępow ania z m akulaturą.

M akulatura podzielona jest na dwa rodzaje:
a) na m aku latu rę aktową, zebraną z dokum entacji arch i

w alnej w ybrakow anej kom isyjnie ,
b) na m aku latu rę  gospodarczą, zebraną z różnych zniszczo

nych nieaktow ych papierów  składanych do przedm iotów 
gospodarczych (koszów) przeznaczonych tylko do grom a
dzenia m akulatury . Spraw y gospodarki m aku latu rą  są 
uregulow ane uchw ałą Nr 456 P rezydium  Rządu z r. 1952 
(M onitor Polski N r A-51 poz. 691 z r. 1952).

§ 18.
Przepisy końcowe.

1. Prezydia, których zasób aktow y i posiadane w arunki 
lokalowe nie uzasadniają tw orzenia specjalnej Składnicy 
akt, mogą w ystąpić drogą służbową z w nioskiem  do A r
chiwum  Wojewódzkiego o upow ażnienia do prowadzenia 
składnicy ak t przez pracow nika kancelarii — w pom ie
szczeniu kancelarii (w zam kniętej i odpowiednio zabezpie
czonej szafie).

2. A rchiw um  W ojewódzkie po zapoznaniu się z w arunkam i 
lokalnym i, zasobem aktow ym  oraz w razie potrzeby z opi
nią właściwego archiw um  powiatowego, może udzielić 
wyraźnego w  punkcie 1 zezwolenia.

3. W kw estiach nie uregulow anych niniejszą instrukcją, sto
suje się przepisy dotychczas oboydązujące w tym  za
kresie.

4. In strukcja  niniejsza wchodzi w życie z dniem  ogłoszenia 
jej w Dzienniku Urzędowym W ojewódzkiej Rady N aro
dowej w Krakowie.

Wzór n r  1
WYKAZ ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

L. p. Znak teczki 
!ub tom u

T ytuł teczki lub tomu Daty
skrajne

Kat.
akt

Liczba 
teczki 

lub akt

Znak 
i m iejsce 
składania 

akt 
w składnicy

D ata 
zniszczenia 

lub 
przekazania 

do arch.

1 2 3 4 5 6 7 8

R ubryki 7 i 8 w ypełnia składnica akt.
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Wzór Nr 2
SPIS  WYKAZÓW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

L. p. D ata 
Drzyjęcia akt

Nazwa kom órki 
przekazującej ak ta

Liczba
poz.

Liczba
teczeK

U w a g i

1 2 3 4 5 6

■

Wzór Nr 3

T erm in zw rotu a k t

K arta  udostępnienia akt. 

Nr

(nazwa kom órki org. zw racającej się o udostępnienie akt)
wypożyczenie

prosi o -----------------------na czas do dnia........................... .......................................................................................................................
udostępnienie

ak t o znaku     z la t ...............................................................................................
pod ty tu łe m ............................................................................................................................................................................................................
pow stałych w ................................................................................................................. .....................................................................................

(nazwa zakładu pracy, w  których pow stały żądane akta)
......................................................................................................................... i upoważnia do ich w ykorzystania *) — odbioru *)
Ob................................................................................................................................................................................................................................

(nazwisko i imię, stanowisko służbowe upoważnionego)
*) zbędne skreślić

D ata ..........................................................................................  ......................................................................
(podpis i pieczęć)

I. Potw ierdzenie odbioru akt.
W ymienione na odwrocie ak ta zaw ierające tom .................  k a rt...................

dnia ............................................................ otrzym ałem  ..........................................................
(podpis odbierającego)

(adnotacje w  spraw ie zw rotu akt)

IŁ Potw ierdzenie zw rotu akt 
A kta zwrócono dnia

(podpis zwracającego) (podpis k ierow nika składnicy)
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W zór N r 4
Nazwa urzędu  lub insty tucji .....................................................................................................................................................................................

składnica ak t ....................................................................................................................................................................................................................

P R O T O K Ó Ł

Sporządzony dnia ...........................................................................................................................................................................................  195.....  r.
w  spraw ie: 1) zaginięcia, 2) uszkodzenia, 3) stw ierdzenia braków  wypożyczonych ak t ze składnicy akt.

A kta ................................................................................ tom  (teczka).. .........................................................................................................................

pożyczone ze składnicy dnia ................................................................................................................................................................ 195...... r.

przez ...................................................................................................................................................................... ...............................................................
(imię i nazwisko i ty tu ł służbowy)

działu (Wydział) ..............................................................................................................................................................................................................

a) zaginęły .......................................................................................................................................................................................................................

b) uległy zniszczeniu, a mianowicie: ......................................................................................................................................................................

c) m ają  niżej w ykazane braki, stw ierdzone przy odbiorze ak t ...............................................................................................................

P racow nik składnicy ak t

(podpis)

dnia .........................................  195...... r.
Pożyczający ak ta

(podpis)

bezpośredni zw ierzchnik pożyczający akta

(podpis)
1) 2) 3) niepotrzebne skreślić.

Podać w  jak i sposób ak ta  zostały uszkodzone i czy 
w  całości, czy tylko w  części, opisać braki.

Wzór n r  5
SPIS  AKT PRZEKAZANYCH DO ARCHIWUM PAŃSTWOWEGO

L. p. S y g n a t u r a Tytuł akt D aty sk rajne U w a g i

1 2 3 4 5

(Spis powinien być podsum owany i podaw ać łącznie ilość ak t w  mb. m 3, lub kg).

Wzór n r  6
SPIS AKT PRZEZNACZONYCH NA MAKULATURĘ

L. p. S y g n a t u r a T ytuł akt Daty sk rajne U w a g i

1 2 3 4 5

(Spis pow inien być podsum owany i podawać łącznie ilość ak t w  mb. m 3, lub  kg).
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