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UCHWALA Nr 40/1V/59
Prezydium Wojewdédzkiej Rady Narodowej w Krakowie

z dnia 23 lutego 1959 r.

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

Dziatajagc na podstawie art. 53 i 54 ustawy z dnia 25 stycz-
nia 1958 r. o radach narodowych (Dz. U. Nr 5, poz. 16), § 4,
ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 kwietnia
1958 r. w sprawie tworzenia Wydziatdbw przez Prezydia Rad
mNarodowych (Dz. U. Nr 25, poz. 103) i zarzadzenia Nr 3
Szefa Urzedu Rady Ministrow z dnia 9 czerwca 1958 r.
w sprawie zakresu dziatania i organizacji wewnetrznej Wy-
dziatow Buzetowo _Gospodarczych Prezydiow Rad Narodo-
wych, oraz w oparciu o rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 19 lutego 1957 r. w sprawie panstwowego zasobu
archiwalnego (Dz. U. Nr 12, poz. 66) i rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 30 grudnia 1958 r. zmieniajgcego rozporza-
dzenie z dnia 19 lutego 1957 r. w sprawie panstwowego za-
siobu archiwalnego (Dz. U. Nr 2, z 1959 r. poz. 12), Prezy-
dium Wojewddzkiej Rady Narodowej postanawia, co naste-
puje:

§ 1. Zatwierdza sie Instrukcje Kancelaryjnag dla Prezy-
dium Wojewo6dzkiej Rady Narodowej o tresci wedtug za-
tacznika, stanowigcego integralng cze$¢ niniejszej uchwaty.

8§ 2. Poleca sie Prezydiom Powiatowych Rad Narodowych
i Miejskich Rad Narodowych (miast stanowigcych powiaty)
opracowaé w oparciu o niniejszg instrukcje — Instrukcje
Kancelaryjne witasne, oraz ustali¢c wzor dla Instrukcji Kan-
celaryjnej dla Prezydiéw Miejskich Rad Narodowych (nie
stanowigcych powiatu) i Prezydiow Rad Narodowych Osie-
dli.

§ 3. Zobowigzuje sie Wydziat Budzetowo-Gospodarczy do
kontroli przestrzegania Instrukcji Kancelaryjne] przez po-
szczegllne jednostki organizacyjne Prezydium WRN oraz
przez Prezydia Rad Narodowych nizszego stopnia .

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

§ 5 Traci moc obowigzujacg Instrukcja Kancelaryjna
dla Prezydium WRN w Krakowie, ogtoszona w Dzieriniku
Urzedowym WRN. w Krakowie z dnia 8 stycznia 1958 r.
oz. 1i 2
P § 6. Wykonanie uthwatly powierza sie Kierownikowi Wy-
dziatu Budzetowo-Gospodarczego.

Mgr Maksymilian Budziwojski
Sekretarz Prezydium

Czestaw Studnicki
Z-ca Przew. Prezydium

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
dla Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej w Krakowie.

Rozdziat 1.

Postanowienia ogolne.
Zakres instrukcji kancelaryjnej.

§ 1. Instrukcja niniejsza okresla:

1) organizacje pracy kancelaryjnej w Prezydium W. R. N.
w Krakowie,

2 metody pracy kancelaryjnej, czyli tok technicznego poste-
powania z pismami i aktami oraz sposob wysytania pism
na zewnatrz pod wzgledem formy,

3) spos6b przechowywania akt zatatwionych, a niepotrzeb-
nych do biezacego urzedowania,

4) czynnosci rejestracji pism, oraz sporzadzania czystopisow
zatatwien referatowych (brulionowych).

§ 2. Uzupetnieniem instrukci niniejszej jest: Instrukcja

0 prowadzeniu skiadnic akt urzedowych w prezydiach rad
narodowych wojewo6dztwa krakowskiego.

§ 3. Postepowanie z aktami tajnymi regulujg oddzielne
przepisy.

Zasada przewodnia instrukcji.

§ 4. Zasada przewodnig Instrukcii jest postulat celowosci
tj. dostosowania organizacji i metod pracy kancelaryjnej do
istotnych potrzeb poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
Prezydium Wojewo6dzkiej Rady Narodowej w Krakowie,
z uwzglednieniem oszczednosci czasu, sit, srodkéw, jako tez
interesow obywateli.

Rozdziat II.

Organizacja czynnosci kancelaryjnych.

8 5. Czynnosci kancelaryjne w Prezydium Wojewddzkiej
Rady Narodowej w Krakowie spetnia Kancelaria Gidwna
1 kancelarie w jednostkach organizacyjnych, znajdujacych
sie czasowo poza budynkiem gtéwnym Prezydium WRN. oraz
Hala Maszyn i Sktadnica Akt wchodzace w sktad Oddziatu
Ogblnego w Wydziale Budzetowo-Gospodarczym Prezydium
WRN.

W sktad Kancelarii Gtownej wchodza:

1) Biuro Informacyjno-Podawcze,
2) Powielarnia,
3) Ekspedycja.

Kierownik Kancelarii Gtownej.

§ 6. Kancelariag Gtéwng kieruje Kierownik Kancelarii

Gtéwnej.

Do obowigzkéw Kierownika Kancelarii Gtéwnej nalezy:

a) kierowanie pracg Kancelarii Gtoéwnej,

b) czuwanie nad sprawng, celowa, sumienng i
pracg personelu kancelaryjnego,

c) sprawowanie nadzoru nad kancelariami jednostek orga-
nizacyjnych Prezydium WRN.

d) udzielanie wytycznych dla prac kancelaryjnych komérkom
organizacyjnym Prezydium,

e) informowanie Kierownika Oddzialu Ogolnego w Wy-
dziale Budzetowo-Gospodarczym Prezydium WRN. o bra-
kach dostrzezonych w zakresie przestrzegania przepisow
kancelaryjnych przez jednostki organizacyjne Prezydium
WRN.,

f) uzuoetniajgce szkolenie personelu kancelaryjnego,
g) stwierdzanie zgodnos$ci odpiséw pism z oryginatami,

h) prowadzenie kontroli zuzycia przydzielonych urzedowych
znaczkow pocztowych,

i) prowadzenie powielarni,

oszczedng
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j) zwracanie uwagi na przestrzeganie zarzadzen majacych
na wzgledzie ochrone tajnosci i waznosci spraw,

k) obstuga pod wzgledem technicznym tablicy ogtoszer urze-
dowych w budynku Prezydium.

Kontrola czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 7. Kontrole nad prawidtlowym spetnianiem czynnosci
kancelaryjnych w jednostkach organizacyjnych Prezydium
WRN. sprawuje Wydzial Budzetowo - Gospodarczy poprzez
Oddziat Ogélny przy wspoétudziale Oddziatu Inspekcji i In-
struktazu Wydzialu Organizacyjno-Prawnego Prezydium
WRN.

Kancelarie w jednostkach organizacyjnych Prezydium WRN.

§ 8. Dla obstugi kancelaryjnej komorek organizacyjnych,
znajdujacych sie poza gmachem gtdwnym Prezydium WRN.
moga by¢ utworzone Kancelarie podlegajgce nadzorowi Kie-
rownika Kancelarii Gtownej.

Kancelaria Tajna.

8 9. Organizacje i zakres dziatania Kancelarii Tajnej re-
guluje odrebna instrukcja.

Rozdziat III.

Okres$lenia uzywane w instrukcji.
Akt.

§ 10. Aktem sprawy jest kazda opatrzona stemplem
wptywu i zarejestrowana korespondencja odreczna, czystopis,
wypetniony druk, lub tekst odcisniety przy pomocy stempla,
o ile jest opatrzony znakiem i podpisami z uwidoczniong
datg. (Nie jest. aktem afisz, wydawnictwo urzedowe, zapro-
szenie).

Sprawa.

8§ U. Sprawg jest jeden akt lub szereg aktdw dotyczacych
tego samego przedmiotu.

Teczka.

§ 12. Grupa spraw pokrewnych tworzy teczke spraw.
Nazwg teczki spraw okreslamy urzadzenie (oktadka, segre-
gator, potka), do ktérego sktadamy wszystkie sprawy zata-
twione ostatecznie, a przewidziane w jej tytule.

Rzeczowy wykaz teczek (spraw).

§ 13. Rzeczowy wykaz teczek (spraw) jest to szczegOtowy
spis zagadnien, dla ktérych majg by¢ zatozone oddzielne
teczki spraw.

Do taczenia, oznaczania rejestracji i przechowywania akt
stuzy wykaz akt. Jest to planowe i state wyszczegoélnienie
akt powstajgcych w toku dziatalnosci w Prezydium WRN.,
utozone sposobem przedmiotowym.

Wykaz akt wigze sie z podziatem czynnosci Prezydium
WRN., ktéry to podziat ujmuje w grupy jednorodne lub po-
krewne pod wzgledem przedmiotowym sprawy wchodzace
w zakres wtasciwosci poszczegdlnych Komoérek organizacyj-
nych.

Y Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada teczka zawierajgca
akta danej kategorii, o tym samym znaku akt (patrz § 17).

Teczka moze by¢ podzielona na podteczki, wzglednie
tomy. Wykaz akt ustala Kierownik kazdego Wydzialu w po-
rozumieniu z Wydziatem Budzetowo-Gospodarczym w opar-
ciu o ustalony szczegétowo podziat czynnosci Wydziatu.

Wykaz akt powinien by¢ utozony S$cisle, jasno i z wyraz-
nym okreSleniem granic pomiedzy poszczegélnymi katego-
riami i grupami spraw, tak, aby:

1) w praktyce tatwo mozna bylo ustali¢c ao jakiej grupy
sprawa nalezy i do jakiej teczki akt sie kwalifikuje,

2) przedmiotowe ujecie poszczeg6lnych kategorii spraw za-
pewniato wykazowi akt cechy statosci na dtuzszy okres
czasu,

3) pomiedzy poszczeg6lnymi grupami spraw byto w wyka-
zie akt dostatecznie duzo wolnych pozycji na ewentualne
przyszte uzupetnienie wykazu w zwiagzku z potrzeba zato-
zenia nowych teczek,

Dziennik Urzedowy W. R. N. 2

4) w razie potrzeby mozna byto pewne grupy akt wytgczycé
lub przedstawi¢, bez konieczno$ci przenumerowywania in-
nych pozycji wykazu akt.

Kazdy z pracownikéw referujgcych, jak rowniez kazdy
Kierownik Wydziatu i Kierownik Oddziatu winien posiadac
pod rekg aktualny wykaz akt (teczek) witasciwego Wydziatu,
Oddziatu, Referatu.

Podteczka.

§ 14. Jezeli potrzebne jest dalsze rozklasyfikowanie spra-
wy np. wedtug powiatéw, nazwisk itp. moga byé w ramach
teczek spraw zaktadane podteczki.

Spis spraw.

§ 15. Spis spraw jest to chronologiczny rejestr spraw
z okreSlong teczkag spraw (patrz zat. Nr 1). Jesli teczka po-
siada podteczki, majg one witasne spisy spraw, a dla teczki
nalezy zatozyé tylko wykaz podteczek.

Rejestry kontrolne.

§ 16. Szczeg6lnie wazne akta powinny byé rejestrowane
osobno w specjalnych ksigzkach (kartotekach). Rejestry te
moga by¢ prowadzone przez referentow i wtedy zastepuja
one spisy spraw, badz tez centralnie przez Kancelarie Gtowna
systemem skréconym i wowczas sg one tylko rejestrami kon-
trolnymi, a zapis dokonany by¢ musi niezaleznie od tego
w spisach spraw danej jednostki.

W szczegdlnosci w Kancelarii Gtéwnej nalezy prowadzié:

a) rejestr kontrolny y ptywéw wartosciowych i przesytek
poleconych (patrz zatgcznik Nr 2),

b) rejestr kcntrolny ponaglen (patrz zat. Nr 3),

c) ewentualne inne rejestry wprowadzone w razie niezbednej
potrzeby zarzadzeniem Prezydium WRN.

Znak spraw.

§ 17. Znak spraw jest to zespot symboli rozpoznawczych
sktadajgcych sie:

a) z symboli Wydziatu i Oddziatlu — okreslonych dla Wy-
dzialu ® g statutu, dla Oddziatu rzymskimi cyframi w g
kolejnosci przewidzianej dla tych oddziatdw w statucie
organizacyjnym, oddzielonych od siebie kropka.

b) z symbolu teczki (oddzielonego od symbolu oddziatu mysl-
nikiem), okre$lonego cyframi arabskimi,

c) z kolejnej liczby spisu spraw umieszczonej za kreska po-
chyta. po symbolu oznaczajagcym teczke spraw, i
d) z dwoch ostatnich cyfr roku (za kreskg pochytg).

Przyktady.

L. BG. 1-15/37/58
L. B. I1-#13/58
L. K. 111-2/9/58

Znak rejestru.

§ 18. Whpisanie aktu do rejestru nalezy uwidocznia¢ przez
znak rejestru, sktadajacy sie z symbolu rejestru i jego nu-
meru biezacego oraz dwoch ostatnich cyfr roku, np. znak re-
jestru wptywow wartosciowych:

Rej. war. 47/58.

Terminatka.

§ 19. Terminatkg jest urzgdzenie kancelaryjne, stuzace
do przechowywania spraw terminowych tj. wyczekujgcych
odpowiedzi lub tez przeznaczonych do zatatwienia w scisle
okre$lonych terminach. Terminatka posiada uktad deka-
dowy, tzn. podzielona jest na czesci oznaczone 10, 20 i 30-tym
dniem miesigca. W razie potrzeby uklad moze by¢ szczego-
towszy np. co 5 dni lub nawet codzienny.

Teczka techniczna.

§ 0 Dla zabezpieczenia tadu w obiegu spraw, nalezy
uzywaé¢ odpowiednie teczki techniczne na akta, znajdujace
sie w roznych stadiach zatatwiania, jak np. ,,do aprobaty**,
,do podpisu**, ,do =zatatwienia**, ,do ekspedycji** itp. Na
teczce oprocz okreSlenia jej przeznaczenia, powinien byé
umieszczony napis: Teczke nalezy zwré6ci¢ do (nazwa
komaorki.organizacyjnej).



Wptyw.

§ 21. Wptywem jest kazde pismo maszynowe, reczne lub
druk, wptywajace do Prezydium.

Poczta.

§ 22. Pocztg sg wszystkie akta i inne pisma lub druki
mwychodzace z Prezydium.

Rozdziat IV.

Biuro Informacyjno-Podawcze.

§ 23. Do zakresu dziatania Biura Informacyjno-Podaw-
czego nalezy:

a) Informacja:

1) informacji udziela si¢ telefonicznie lub osobom zgtasza-
jacym sie osobiscie.

2) informacji telefonicznych z wyjatkiem spraw tajnych
i poufnych winno sie w zasadzie udziela¢ tylko urzedom
oraz instytucjom o charakterze publiczno-prawnym,

3) biuro udziela tylko informacji ogélnych w zakresie wta-
Sciwosci Prezydium WRN. lub poszczeg6lnych Wydzia-
téw oraz kieruje interesantéw do wiasciwych Wydziatow,

4) biuro nie jest uprawnione do informowania interesan-
tow oraz ich petnomocnikéw o stanie sprawy i zalatwie-
niach merytorycznych.

b) Przyjmowanie i rozdziat wptywow:

Pisma z zewnatrz wptywaja zasadniczo do Biura Infor-
macyjno-Podawczego. Pisma w sprawach typowych zwia-
szcza, gdy sa sktadane przez interesantow osobiScie moga
by¢ przyjmowane rowniez przez witasciwych referentéw. Re-
ferent moze przymowacé od oséb zainteresowanych wszystkie
yptywy w zakresie spraw przez siebie zatatwianych, z wy-
jatkiem tajnych. Przejete wptywy nalezy zaopatrzy¢ piecze-
cig wptywow.

Te sposréd nich, dla ktorych Kancelaria Gtéwna prowa-
dzi rejestry kontrolne, nalezy odesta¢ do Biura Informa-
cyjno-Podawczego, zapisujac symbol Wydzialu (Oddziatu,
Referatu) oraz date otrzymania.

Wptywy przedstawiane sg w najkrotszej drodze Kierow-
nikowi Wydziatu.

W dniach wolnych od pracy i w godzinach poza urze-
dowych pisma z zewnatrz przyjmuje pracownik dyzurny
w Sekretariacie Przewodniczacego Prezydium WRN. Ode-
brane wptywy w czasie dyzuru przejmuje Kancelaria Gtdwna
w najblizszych godzinach urzedowych.

1) Przy przejmowaniu pism nalezy zwr6cié uwage na stan
opakowania, a w razie uszkodzenia opakowania zaznaczy¢
to na pokwitowaniu, ewentualnie na kopercie, ktérg w tym
przypadku dotgcza sie do wptywu.

2) Przy odbiorze telegraméw i pism's$cis$le terminowych,
nalezy na pokwitowaniu i na wptywie zaznaczy¢ nie tylko
dzien, lecz takze godzine i minute odbioru.

¢) Odbieranie korespondencji:

Z urzedu pocztowego odbiera korespondencje zwykty
i polecong, oraz z wymiany — pracownik upowazniony do
tego przez Kierownika Wydzialu Budzetowo-Gospodarczego.
Pracownik ten winien sie jawi¢ w Urzedzie Pocztowym Kra-
kéw 1 o godzinie 8 rano celem odbioru przesytek pocztowych
dla Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej. Osobno
poczte zabierajg Kancelarie jednostek organizacyjnych Prez.
WRN majgce pomieszczenie w innych budynkach (§ 5).

Przy odbiorze przesytek pocztowych pracownik powinien
Przedtozy¢ pocztowag ksigzke odbiorczg wystawiong przez
Urzad Pocztowy, w ktdérej to ksigzce sg wykazane rodzaje
przesytek, ktére wyznaczony pracownik moze odbierac
w Urzedzie Pocztowym.

Urzad Pocztowy wpisuje kazdego dnia ilo$¢ i rodzaj ode-
branych przesytek w pocztowej ksigzce odbiorczej dla Pre-
zydium Wojewo6dzkiej Rady Narodowej.

Przy odbiorze korespondencji w Urzedzie Pocztowym wi-
nien odbierajgcy sprawdzi¢ konsygnacje odebranych listow
Poleconych, czy ilos¢ wpisanych listbw poleconych zgadza sie
z odebranymi listami. Nastepnie winien sprawdzi¢ odebrane

fiziennik Urzedowy W. R. N.
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adresy pomocnicze na paczki, przekazy pocztowe, pieniezne
itp. zapisane w pocztowej ksigzce odbiorczej .

Do jego obowigzkoéw réwniez nalezy doktadne przeglad-
niecie, czy przesytki pocztowe nie sa uszkodzone, a w razie
stwierdzenia uszkodzenia przesytki winien zazada¢ stwier-
dzenia tegoz na odnosnej kopercie lub tez opakowaniu i za-
zada¢ spisania protokotu uszkodzenia przesyiki.

Odebrany wptyw po sprawdzeniu winien zabezpieczyé
w specjalnej torbie i jak naj$pieszniej przynie$¢ go do Kan-
celarii Gtéwnej.

Drugi pracownik winien réwniez zjawi¢ sie w Urzedzie
Pocztowym Krakéw 1, o godzinie 8, celem dokonania wy-
miany pism urzedowych, a przeznaczonych dla innych urze-
déw. Pracownicy z innych urzedéw odbierajg pisma od
pracownika Prezydium WRN. za ksigzkag doreczen, w ktorej
kwitujg odbiér pism na punkcie wymiennym z innych urze-
déw i potwierdzajg to w ksigzce doreczen.

Odebrane pisma w Urzedzie pocztowym na punkcie wy-
miennym winien odbierajacy ztozy¢ do teczki na akta odpo-
wiednio zabezpieczonej. Nie wolno mu skiada¢ odebranych
pism do ksigzki doreczen lub teczek papierowych i nosi¢ ich
na wierzchu.

Korespondencje odebrang w Urzedzie Pucztowym i z wy-
miany przynosza obaj pracownicy do Kancelarii Gtdwnej
i oddajg ja do ragk Kierownika Kancelarii. W Kancelarii
Gtéwnej sprawdza sie ilos¢ przyniesionych przesytek poczto-
wych tak poleconych, jako tez i innych wykazanych w ksigzce
pocztowej w odno$nym dniu przez Urzad Pocztowy Kra-
kéw 1, porownuje sie konsygnacje listow poleconych, z ilo-
$cig wykazanych listbw na konsygnacji oraz sprawdza sie,
czy faktycznie te listy nalezag do Prezydium Wojewddzkiej
Rady Narodowej. Nie nalezagce do Prezydium WRN. listy wy-
pisuje sie na konsygnacji listow poleconych i zwraca sie do
Urzedu Pocztowego Krakéw 1 — za potwierdzeniem od-
bioru.

Podziat wptywoéw i otwieranie.

§ 24. Wsrdd otrzymanych przez Biuro Informacyjno-Po-

dawcze wptywoéw nalezy rozrézniaé:

1) zwykte,

2) specjalne, tj. tajne, poufne, skargi i zazalenia, ponagle-
nia, telegramy, telefonogramy, ekspresy wartoSciowe
(pieniezne, z papierami warto$ciowymi, z dowodami rze-
czowymi), adresowane imiennie.

3) Biuro Informacyjno - Podawcze przesyta do wiasciwych
odbiorcow bez otwierania pisma:

a) adresowane imiennie lub przeznaczone do rgk wta-
snych, pisma zaopatrzone na kopercie poufne Ilub
tajne. Wptywy niniejsze winny by¢ zaopatrzone stem-
plem wptywu i skierowane do odnos$nych adresatéw
za pokwitowaniem w ksigzce doreczen.

W ksigzce dorgczen wymienionych listow Kancelaria
Gtowna winna wpisa¢ date nadejscia listu, kto go nadat,
numer sprawy wymieniony na kopercie, ewent. nadawce
lub numer listu poleconego z odnos$nej koperty nadaw-
czego Urzedu Pocztowego.

41 Przy otwieraniu kopert nalezy sprawdzié, czy zawartos$c
kopert odpowiada podanym na nich oznaczeniom oraz
czy ilos¢ ewent. rodzaj zalgcznikéw zgadza sie z poda-
nymi w pismach.

Na dowo6d zgodnosci co do zatgcznikéw podkresla sie
wymienione w piSmie dane co do nich. Jakagkolwiek
stwierdzong niezgodno$¢ nalezy zanotowa¢ na pismie
wzglednie na kopercie. Jesli w piSmie nie podano ilosci
zatgcznikow, nalezy jg obliczy¢ i zanotowaé na piSmie
w formie zat . .. "

Nalezy rowniez sprawdzi¢ czy zostata wybrana fak-
tycznie cata zawartos¢ kopert.

5) Za zatgcznik uwaza sie kazda luzng kartke papieru. Do-
kumenty, pisma zeszyte, sklejone lub trwale spiete, bro-
szury, ksigzki i inne przedmioty, jak réwniez pisma skta-
dajace sie z kilku lub wiecej arkuszy luznych, lecz two-
rzacych razem tre$ciwg catos¢, liczy sie jako pojedyrcze
zatgczniki.

6) Na wptywach zaznacza Biuro Podawcze ilos¢ pism
wzglednie wage zatacznikéw. Brak zatacznikow zapowie-
dzianych w tre$ci pisma notuje pracownik przyjmujacy
wptywy, ktadgc obok stownej uwagi na wptywie swoj pod-
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7)

pis (skrot). Zalaczniki wptywu nalezy zwigzaé (spigcé)
I oznaczy¢ facznie numerem tego wpltywu do ktérego na-
lezg. Zalaczniki do 20 sztuk winny by¢ liczone powyzej
tej liczby oznaczone jako plik z wyjatkiem oryginalnych
dokumentow, jak np. Swiadectw, dyploméw, metryk iip.,
ktore nalezy zawsze liczy¢.
Otrzymane przez Biuro Informacyjno-Podawcze z ze-
wnatrz pisma zostaja w Kancelarii Gtéwnej opatrzone
stemplem wptywu z datownikiem. Na telegramach i pi-
smach $cisle terminowych zaznacza sie obok stempla
wptywu takze godzing i minute otrzymania. Stempel
wptywu odciska sie w zasadzie po lewej stronie pisma
w miare moznos$ci pod treScig pisma. Z braku miejsca
odciska sie stempel wptywu na drugiej stronie pisma po
lewej stronie.

Kancelaria Gtowna wydziela listy ministerialne
i witadz centralnych, otwiera je, sprawdza zawarto$¢
kazdej koperty, poréwnuje z numerami wypisanymi na
kopertach, oblicza zataczniki i pisma zastrzezone rozdziela
wedtug podziatu czynnosSci na Przewodniczacego Prezy-
dium, Zastepcéw i Sekretarza Prezydium i wraz z pisma-
mi do rak wtasnych oraz adresowanych imiennie przesyta
za posrednictwem sekretariatow do przejrzenia po wpisa-
niu ich do ksigzki doreczen. Pisma przedtozone do przej-
rzenia winny by¢ niezwtocznie oddawane przez sekretaria-
ty do przegladu Przewodniczagcemu, Zastepcom i Sekre-
tarzowi Prezydium. Przejrzane pisma sekretariaty winny
zwroci¢ Kancelarii Gtéwnej bezzwtocznie za pokwitowa-
niem w ksigzce doreczen. Kancelaria Gtowna wpisuje
przejrzane pisma wediug przydziatu do rejestrow kontrol-
nych na odnos$ne wydziaty i dorecza za pokwitowaniem
odbioru w rubryce rejestru kontrolnego.

Pisma ministerialne z witadz nadrzednych, ponaglenia,
oraz inne pisma wazne nadsytane czy to w listach pole-
conych, czy to w zwyktych, Kancelaria Gtéwna rejestruje
w rejestrach kontrolnych poszczeg6lnych wydziatdéw. Od-
bi6or tych pism kwituje upowazniony do odbioru pracow-
B'ik w odno$nym wydziale w rubryce ,potwierdzenie od-

ioru".

O ilosci ponaglen informuje okresowo Kierownik Kan-
celarii Gtdwnej, Kierownika Wydziatlu Budzetowo-Gospo-
darczego, ktéry w miare potrzeby interweniuje w odno-
$nej komdrce organizacyjnej, informujagc o tym jedno-
czesnie wiasciwego cztonka Prezydium.

Listy tajne, poufne oraz oznaczone ,,0s“ nadestane
w podwdnych kopertach winni otwierajacy pracownicy
Kancelarii Gtdwnej sktada¢ po stwierdzeniu wykazanych
numeréw w pierwszej kopercie do skrzynki zamykanej,
a umieszczonej na stole, przy ktérym pracownicy Kan-
celarii Gtownej otwieraja wptyw nadestany pocztg w li-
stach poleconych, zwyktych lub odebranych na punkcie
wymiennym.

Listy poufne do rgk witasnych kierownikéw wydziatow
wpisuje Kancelaria Giéwna do rejestrow kontrolnych,
jako korespondencje wartosciowa.

Kancelaria Gtdwna nie rejestruje pism zwyktych, tyl-

ko po opatrzeniu ich stemplem wptywu i wpisaniu ilosci
zatgcznikéw przydziela wedtug podziatu czynnos$ci witasci-
wym wydziatlom bez pokwitowania. Do tego celu stuzy
specjalna szafa rozdzielcza, w ktérej sa potki przezna-
czone na korespondencje odpowiednich wydziatow.
Pisma przydzielane na odnosne Wydzialy odbierajg te
jednostki organizacyjne poprzez woznych (goncéw) z Kan-
celahrii Giéwnej dwa razy dziennie w ustalonych godzi-
nach.

Sprawy pilne i telegramy itp. przesyta Biuro Infor-
macyjno-Podawcze niezwtocznie zainteresowanym komoér-
kom wzglednie powiadamia o spowodowanie odbioru.

Po otwarciu i sprawdzeniu zawartosci kazdego listu
winien otwierajgcy listy pracownik w Biurze Informa-
cyjno-Podawczym umiesci¢ swoéj podpis na kazdej koper-
cie. Brak pisma w kopercie stwierdza pracownik na od-
dzielnym arkuszu, do ktérego dotacza kopertg. Kierownik
Kancelarii Gtdwnej, przeprowadza korespondencjg celem
wyjasnienia braku pisma.

Stempel wptywu odciska sig tez na kopertach nie otwie-
ranych przez Kancelarie, a nie noszacych znamion kore-
spondencji prywatnej. Nie nalezy odciska¢ stempla wpty-
wu na czasopismach, reklamach i innych pismach nie
wymagajacych zatatwienia. Jezeli pewien dokument

Dziennik Urzedowy W. R. N. 4

lub przedmiot nadszedt bez pisma, woéwczas dotgcza sig
don czysta kartkg papieru i na niej odciska sie stempel
wptywu, umieszczajac przy tym stemplu objasniajaca no-
tatka.

Do pism, w ktérych nadawca nie podat swego nazwi-
ska lub adresu, wzglednie nie umiescit daty, oraz do od-
wotan, skarg i zazalen nalezy dotgczy¢ koperty, w Kkto-
rych je otrzymano. Prézne koperty po wyjeciu z nich
pism przed ztozeniem do sktadnicy winny by¢ kontrolo-
wane, czy przypadkiem nie zostato w nich jakie$ pismo
lub zalacznik, po czym wszystkie koperty z odnosnego
dnia nalezy uja¢ w rulon, zwigza¢ go sznurkiem, opatrzy¢
datg i przechowywa¢ w Kancelarii Gtéwnej przez 3 mie-
sigce. Po uptywie tego okresu, koperty nalezy przesorto-
waé, wycigé z nich znaczki pocztowe i odesta¢ do Pan-
stwowego Zwigzku Filatelistbw w Warszawie, za$ ko-
perty po wycieciu znaczkéw odda¢ na makulaturg.

Przymujac podania od interesantdw kasuje sig nie-
zwitocznie znaczki optaty skarbowej w sposdb okreslony
odno$nymi przepisami.

Przyjmowanie pism z rak interesantdw.

§ 25. Pisma doreczane osohiscie przez interesantow na-
lezy natychmiast przejrze¢, a w razie stwierdzenia brakéw
(brak zalgcznikéw, znaczkéw optaty skarbowej, podpisu itp),
zwroci¢ wnoszacemu celem uzupetnienia.

Przestrzeganie wtasciwosci rzeczowej.

Przy przyjmowaniu pism Biuro Informacyjno-Podawcze
przestrzega¢ ma wtasciwosci rzeczowej, okreslonej statutami
organizacyjnymi poszczegdlnych komédrek Prezydium WRN.
i szczegbtowym podziatem czynnosci.

Znaczki pocztowe i skarbowe.

Znaczki pocztowe nadsytane na optacenie odpowiedzi lub
skarbowe do naklejania na pismach zawierajagcych odpo-
wiedz nalezy dotgczy¢ do korespondencji (wptywu) lub prze-
chowa¢ w kasie podrecznej, notujgc réwnoczes$nie na pismie
obok stempla wptywu — ilo$¢ nadestanych sztuk i ich war-
to$¢. Znaczki nadestane niepotrzebnie nalezy zwraca¢ zain-
teresowanym przy odpowiedzi.

Jezeli na wptywie brak znaczkéw optaty skarbowej, lub
umieszczono je w kwocie niedostatecznej, wowczas pracow-
nik Biura Informacyjno-Podawczego odciska na takim wpty-
wie pieczatkg z napisem ,brak optaty skarbowej". W tych
przypadkach referent zalatwiajgcy ta sprawe w Wydziale
wysyta do zainteresowanego wezwanie do uiszczenia optaty
skarbowej.

Na zadanie wydaje sie interesantowi potwierdzenie przy-
jecia podania (wz6r nr 4) po uiszczeniu przez niego naleznej
optaty skarbowej.

Podan zgtaszanych ustnie do protokotu Kancelaria Gow-
na nie przyjmuje, kierujac takich interesantow do wtasci-
wych wydziatow.

Pisma mylnie nadestane lub nalezagce do kompetencji in-
nych urzedéw przesyta kancelaria w/g wiasciwosci.

Czynnosci otwierania listbw, sprawdzania zawartosci,
opisywania pism, obliczania zalacznikéw, opatrywanie pism
stemplem wplywu itp. nalezg do wszystkich pracownikéw
Kancelarii Gtownej.

Praca w Kancelarii Gtownej winna tak by¢ zorganizo-
wana, aby korespondencja dostata sig jak najszybciej do od-
no$nych wydziatow.

Kancelaria Gtéwna winna prowradzi¢ ewidencjg listow
poleconych, paczek, przekazéw pocztowych, znaczkow pocz-
towych i ich przychodu i rozchodu, rejestry kontrolne wpty-
wow poleconych i warto$ciowych, ewidencjg pism poufnych
i tajnych, oraz ewidencjg optat pocztowych optaconych go-
towka za wysytkg paczek, telegramow, listbw ekspresowych
itp. i przedktada¢ z koncem kazdego miesigca kalendarzo-
wego wyrachowania z zaliczek kierownikowi Oddziatu Ogél-
nego w Wydziale Budzetowo-GospoJarczym.

Rozdziat V.

Oznaczanie, przydziat, przeglad wptywéw w Wydziale,
Oddziale, Referacie.

§ 26. Odebrany wptyw z Kancelarii Gtownej przeglada
Kierownik Wydziatu. Po przejrzeniu wptywu i ewent. po-
czynieniu potrzebnych pisemnych uwag i zalecen, caty wptyw
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Przydziela poszczeg6lnym oddziatom, a kierownicy ich po-
szczegblnym referentom — postugujac sie ich teczkami pod-
recznymi

Czynno$¢ te Kierownik Wydzialu moze powierzy¢ swo-
J;jer_nL*J, zastepcy, lub jednemu ze swych kierownikow od-
ziatéw.

Do przekazywania polecen co do sposobu zatatwienia
sprawy: Przewodniczacy, Zastepcy, Sekretarz Prezydium oraz
legg%wnicy Wydziatdw moga stosowac¢ symbole (skréty) po-

»p. m.*“ prosze mowic, co oznacza, ze otrzymujacy akt po-
winien w tej sprawie méwi¢ ze znakujgcym przed przysta-
pieniem do zatatwienia sprawy.

. Omoéwienie sprawy winno by¢
1 datg przez cztonka Prezydium .

i,p. r.“ — prosze referowaé, co oznacza, iz otrzymujacy
dkt powinien mowi¢ ze znakujgcymi juz po przygotowaniu
Projektu zatatwienia sprawy.

,M. a.“ moja aprobata (znakujacy zachowuje dla siebie
decyzje ostateczna).

stwierdzone podpisem

Czynnosci kancelaryjne referenta.

§ 27. Referent po otrzymaniu wpltywoéw:

a) wpisuje akta do spisu spraw (rejestruje) nadaje im znak,
sprawy taczy z poprzednikami i sktada je do teczki tech-
nicznej pt. ,Do zalatwienia"”,

b) z pismami niepodlegajacymi zarejestrowaniu postepuje
nastepujaco:

~ 0 ile wymagaja zatatwienia — #3gczy akta z poprzedni-
kami i sktada do teczki ,Do zalatwienia",

o ile zalatwienia nie wymagaja — taczy akta z poprzed-
nikami i sktada do wiasciwych teczek jako sprawy osta-
tecznie zatatwione

Zasady wpisywania (rejestracja) spraw i wplywoéw.

§ 28. Sprawy nalezy wpisywa¢ w chronologicznym po-
rzagdku do spisu spraw wtasciwej teczki, notujac jej znak,
date oraz czego dotyczy. W ramach sprawy nalezy wpisy-
wac poszczegblny wpityw i poczte.

Spis spraw.

§ 29. Sprawy, ktére wptynely po raz pierwszy zapisuje sie
w spisach spraw. Spisy spraw (zat. 1) winny by¢ utozone
Scisle wedtug wykazu akt (teczek). Kazdy arkusz spisu
spraw winien posiada¢ wypisany znak sprawy symbol teczki
(Patrz § 17). W rubryce pierwszej spisu spraw nalezy wpi-
sywa¢ numer porzadkowy i date wptywu, ktora jest umie-
szczona w stemplu wptywu przez Biuro Informacyjno-Po-
dawcze Prezydium Wojewo6dzkiej Rady Narodowe;j.

W rubryce ,krdtka tre$¢*“ wpisuje sie przedmiot sprawy,
za$ przy pumach, ktére nadeszty z innych urzedéw nalezy
mwpisywaé daty i liczby pism tych urzedéw, przy sprawach na-
zwiskowych umieszcza¢ nalezy rowniez adres petenta. Po
Whpisaniu danej sprawy do spisu spraw, nalezy odnos$ny nu-
mer umiesci¢ w stemplu wptywu na akcie, odci$nietym
w Biurze Informacyjno-Podawczym Prezydium WRN.

Jezeli spodziewania jest z gory wieksza ilos¢ wptywow
(np. przy periodycznych sprawozdaniach) do wiasciwej liczby
spisu spraw nalezy zaprowadzi¢ arkusz zbiorczy (zat 5).

Sprawy i ich wptywy rejestrujg w zasadzie wtasciwi re-
ferenci. Wyjatek stanowig wpltywy, ktdre prdécz zarejestro-
wania ich przez referentow podlegajg'wpisaniu do rejestrow
kontrolnych, ktore prowadzi Kancelaria Gtowna.

Wyjatki od wpisywania do spisu spraw.

§ 30. Whpisaniu do spisu spraw nie podlegaja:

a) publikacje (Dzienniki Urzedowe, gazety, ksigzki, afisze,
ogtoszenia),

b) zaproszenia i zawiadomienia,

c) oferty,

d) rachunki,

e) dowody doreczenia.

W Zatatwianie spraw — rodzaje zatatwien.

§ 31. Sprawa moze by¢ zatatwiona tymczasowo lub osta-
tecznie. Techniczne zatatwienie jej moze by¢: ustne (telefo-
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niczne) i piSmienne (wykonane w spos6b odreczny lub tez
brulionowy — referatowy).

Zatatwianie tymczasowe.

§ 32. Sprawa jest zatatwiona tymczasowo, jezeli bedzie
konieczne podjecie jej zatatwienia przez Prezydium Rady
Narodowej w okreSlonym terminie. Tymczasowo zatatwione
sprawy powinny by¢ przechowywane w terminatce. Sprawy
tymczasowo zalatwione majace wyznaczony termin, winien
referent odnotowa¢ w spisie spraw, uwidaczniajagc w nim
zwyktym otéowkiem odpowiednig dekade.

Przy zatatwieniach ,odrecznie do zwrotu" winien refe-
rent zatozy¢ karte zastepcza wedtug wzoru Nr 6 przed wy-
sytka nastepnie ztozy¢ ja do terminatki, notujac réwnocze-
$nie w spisie spraw otowkiem zwyczajnym dekade wzgled-
nie termin, w ktdrym to czasie winna nadej$¢ odpowiedz.

W razie otrzymania odpowiedzi, winien referent wyma-
za¢ guma v/ spisie spraw umieszczong otéwkiem dekade pod
odno$nym numerem sprawy i usung¢ z terminatki karte
zastepcza.

Przy sprawach tymczasowo zatatwionych odrecznie lub
brulionowo, co do ktérych nie otrzymano odpowiedzi w wy-
znaczonym terminie, referent winien wygotowaé ponaglenie
(patrz zat. 7), a nowy termin wykonania winien by¢ uwi-
doczniony w spisie spraw przez wypisanie w terminatce no-
wej dekady.

Po nadejsciu odpowiedzi referent postepuje tak samo jak
przy zatatwieniach ,odrecznie do zwrotu".

Akta tymczasowo zatatwione, ktore nie maja wyznaczo-
nych terminéw, winien pracownik referujacy pouktadac
w porzgdku chronologicznym wedtug teczek i przechowywac
w terminatce.

Zatatwianie ostateczne.

§ 33. Sprawa jest zalatwiona ostatecznie wdweczas, jezeli
po jej zatatwieniu nie przewiduje sie dalszego postepowania.

Ostateczne zalatwienie sprawy nalezy zakonczy¢ zioze-
niem jej do teczki spraw z adnotacjg ,0O. Z.“

Akta ostatecznie zatatwione, ktore przechowuje odnosny
referent w Wydziale, winny by¢ opisane wedtug numerow
i znakéw kolorowym otowkiem i ztozone do odpowiednich
teczek i utozone w porzadku chronologicznym wedtug zna-
kéw, pod ktérymi zostaty ostatecznie zatatwione.

Akta ostatecznie zatatwione winien referent odnotowac
w spisach spraw i przy kazdym numerze sprawy ostatecznie
zatatwionej umie$ci¢ date ostatecznego zatatwienia w rubryce
spisu spraw ,,Przebieg zatatwienia" i uwidoczni¢ to stempel-
kiem ,ost. zat". Obok stempelka ,o0st. zat." w tej samej ru-
bryce spisu spraw winna by¢ umieszczona kategoria aktu, do
ktorej dany akt zostat zakwalifikowany ze wzgledéw archi-
walnych, oznaczajac to literg ,A" lub B". Znaki te winny
by¢ tez umieszczone przez referenta na brulionie (referacie).

Blizsze postanowienia tacznie z okresleniem akt katego-
rii ,A“ i ,.B* zawiera zalagczona Instrukcja o prowadzeniu
sktadnicy akt, z ktdrg winni zapozna¢ sie doktadnie pracow-
nicy referujacy.

Oznaczenie akt na ,.ost. zat.“ lub ,,A“ i ..B" nalezy wy-
tacznie do obowigzkéw refenta danej sprawy.

Akta ,ost. zat." potrzebne innym referentom wypozycza
sie w Wydziale tylko za kartami zastepczymi, na ktérych
wypozyczajagcy winien umie$ci¢ swoéj wiasnoreczny wyrazny
podpis. Inny spos6b podejmowania akt ,ost. zat“ jest za-
kazany. Referenci winni przeto posiada¢ ewidencje wypo-
zyczonych akt, by po uptywie terminu wypozyczenia mogli
zazada¢ zwrotu wypozyczonego aktu od odnos$nego pracow-
nika. Od zwolnionych ze stuzby lub przeniesionych pracow-
nikow do innego dziatu stuzby nalezy bezwglednie zazgdac
zwrotu wypozyczonych akt ,ost. zah.“.

Zatatwienie ustne.

§ 34. Ustnie powinny by¢ zatatwiane wszelkie sprawy
wewnetrzne, a w miare moznosSci i wptywy z zewnatrz.
Spos6b zatatwienia nalezy uwidoczni¢ na akcie lub na od-
dzielnej karcie dofgczonej do aktu, z odpowiednig notatka
stuzbowa.
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Zatatwianie odreczne.

§ 35. Jak najwieksza ilos¢ korespondencji winna by¢ za-
tatwiana odrecznie na akcie bez przepisywania na maszy-
nie. Zatatwienia odreczne winny znalez¢ z reguty zastoso-
wanie w korespondencjach przedstanowczych, zapytaniach,
przypomnieniach, zwrotach, zadaniu przedmiotowych akt,
odstepowaniu w/g witasciwosci itp. i to bez wzgledu na to,
do kogo kieruje sie korespondencje.

Karta zastepcza

§ 36. Jezeli referent zalatwi sprawe- tymczasowo i od-
recznie wysyta przy niej wszystkie akta, woéwczas wypisuje
karte zastepcza, ktorg sktada do terminatki. Sprawy odreczne
zatatwione ostatecznie referent winien odnotowaC w spisie
spraw, podajac date oraz stempelek ,ost. zat“ (zat. Nr 6).

Zatatwianie brulionowe.

§ 37. Zalatwianie brulionowe nalezy stosowa¢ wtedy,
jesli w sprawie wychodzi akt, ktorego doktadna tres¢ musi
by¢ przechowywana w pozostatych aktach sprawy. Zatat-
wieniem brulionowym jest rekopis lub maszynopis referenta,
zawierajgcy projekt zatlatwienia, ktoéry po zaoprobowaniu
musi by¢ przepisany, a sam projekt pozostawiony w aktach
sprawy.

§ 38. Nie nalezy zatatwia¢ brulionowo spraw drobnych,
a wiec pism towarzyszacych, drobnych wyjasnierr, wiado-
mosci itp.

§ 38. Zatatwianie brulionowe powinno zawierac:'

1) nagtowek — z lewe strony u gory:

a) ,.Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej w Kra-

kowie Wydziat",

b) numer sprawy,

c) krotkie ujecie przedmiotu sprawy,

d) numer i date odnosnego pisma obcego,

2) Adres.

3) Tresc.

4) Termin wyznaczony na odpowiedz w ostatnim wierszu
podkreslony; termin ten winien by¢ okreSlony: S$cistg
datg a nie czasokresem (stosuje tylko w pismach do jed-
nostek podlegtych).

5) Ros$¢ zalacznikéw do pisma — tuz pod treScig z lewej
strony podkre$lona.

6) Podpis referenta i
rogu pisma.

7) Podpis przetozonego i date zatwierdzenia projektu.

8) Wskazowki dla kancelarii co do dalszego postepowania
z aktem i z zatgcznikami z dotu z lewej strony w obra-
mowaniu.

Poszczeg6lne pisma, sktadajgce sie na zatatwienie sprawy,
oznacza referent w brulionie skrotem ,Wys." (wysytka)
z dodatkiem liczby porzadkowej.

Sprawy ostatecznie zatatwione winien referent na bru-
lionie oznaczyé stempelkiem ,ost zat.“ oraz umiesci¢ kwa-
lifikacje danego aktu na kategorie ,,A" lub ,B*.

date zatatwienia w lewym dolnym

Rozdziat VI.

Wyglad zewnetrzny brulionu.

8 40. Referenci winni przygotowywac¢ bruliony zalatwien
atramentem, pismem czytelnym w formie przejrzystej i sta-
rannej. Odsyfaczy, klamer itp. nalezy uzywaé oglednie
i w sposéb nieutrudniajacy odczytanie i zrozumienie tresci
projektu. Zatacznik, z ktorego pewne ustepy maja by¢ prze-
pisane. nalezy podtozy¢ bezposrednio nod brulion, a gdy akta
sq zszyte, oznaczy¢ specjalng zakladka. Przepisang odbitke
brulionu z odsytaczami nalezy pozostawi¢ w akcie dla orien-
tacji. Referent zaopatruje brulion podpisem lub znakiem
oraz datg.

Zatatwianie brulionowe powinno posiadaé uktad iden-
tyczny z uktadem jednolitego blankietu korespondencyjnego.
Na pierwszej strome brulionu u dolu na marginesie umie-
szcza¢ nalezy wskazowki dla maszyn i ekspedycji.

Zatatwienie do akt.

841. Zaklatwienia nie wychodzgce na zewnatrz, w szcze-
go6lnosci zatatwienia kierujgce sprawe do akt, nalezy ozna-
cza¢ skrétem ,a/a“
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Dyktaty.

§ 42. Referaty, w ktorych skiad majg wejs¢ gotowe juz
teksty, zestawienia itp. mozna dla unikniecia straty czasu
na reczne przepisywanie — dyktowaé bezposrednio na ma-
szynie. Material do dyktatu winien by¢ na tyle starannie
przygotowany uprzednio, aby w czasie dyktowania nie za-
chodzity powodujgce strate czasu przerwy.

Zakaczniki.

§ 43. Zalgczniki, ktdre majg byé dotaczone do pisma wy-
sytanego z Prezydium Wojewo6dzkiej Rady Narodowej, winny
by¢ doktadnie i wyraznie przez referenta wskazane lub ozna-
czone, by unikna¢ mylnego dotgczenia zalacznikéw przez
ekspedycje. Zatrzymaé¢ nalezy do przechowania tylko akta
istotnie niezbedne lub tez takie, ktére z natury rzeczy po-
winny pozosta¢ w Prezydium Wojewo6dzkiej Rady Narodowej.

Odstepowanie spraw wedtug wtasciwosci.

§ 44, Odstepowanie spraw innym wladzom i urzedom
wedtug kompetencji winno nastepowa¢ zasadniczo w formie
odrecznej. Zatatwienia te podlegajg z reguty aprobacie kie-
rownikow wydziatow.

Uporzadkowanie akt.

§ 45. Wszystkie akta spraw bedacych przedmiotem zata-
twienia, winny by¢ przez referenta uporzgdkowane wedtug
chronologicznej kolejnosci  systemem  ksigzkowym, bez
wzgledu na to czy one pozostajg w Prezydium Wojewodzkiej
Rady Narodowej, czy tez majg by¢ przestane gdzie indziej.

Teczki na akta oraz ich zabezpieczenie.

§ 46. 1) Akta ost. zat. przechowuje sie w wydziatach na
poétkach w szafach zamykanych na klucz we wilasciwych
teczkach, utozonych w porzadku pozycji wykazu akt (teczek).

2) Teczki zawierajg w zasadzie akta z jednego roku.
Segregatorow nie nalezy uzywac jako teczek, gdyz sa za
kosztowne, a akta winny by¢ ujete rocznikami do odnos$nych
teczek i w nich przekazane do sktadnicy.

3) Na kazdej teczce uwidacznia sie napis: Prezydium
Wojewodzkiej Rady Narodowej w Krakowie, Wydziat, tytut
i znak akt, ewent. blizsze oznaczenie zawartosci i rok

4) Na miejsce wyjetego z teczki aktu nalezy zatozy¢ karte
zastepcza.

5) Akta ost. zat. winny by¢ zaopatrywane w okitadki
wedtug znakéw i numeréw opisane kolorowym otowkiem
i ztozone do odpowiednich teczek, przy czym akta starsze
lub opatrzone nizszymi numerami kolejnymi uktada sie na
spodzie, nowsze za$ i opatrzone numerami wyzszymi na
wierzchu. Akta ost. zat. nie wolno sklejaé, lecz winny by¢
one spinane, faczone mechanicznie lub nawet szyte, a w razie
potrzeby wiazane. Akta szyte uktada sie w formie ksigzki.
W ciggu | kwartatu kazdego roku akta nalezy przekaza¢ za
osobnym aktem zdawczo-odbiorczym, sporzadzonym w 3-ch
egzemplarzach do sktadnicy akt, a to z przeznaczeniem
dwoéch egzemplarzy dla sktadnicy akt, za$ trzeci powinien
zosta¢ w aktach odnosnego Wydziatu (zat. Nr 8).

Teczki z aktami winny by¢ nalezycie uporzadkowane,
a tc: ujete w wiagzki, ktdre natezy opisaé wedtug wykazu
teczek na kazdy rok kalendarzowy osobno zwigzane sznur-
kiem konopnym i wraz z odno$nymi spisami spraw przeka-
zane do skfadnicy akt.

6) Na potkach szaf, w ktérych przechowuje sie akta,
winny by¢ umieszczone odpowiednie napisy orientacyjne,
ponadto na drzwiach wewnetrznych szafy winna by¢ wywie-
szona odpowiednia cze$¢ wykazu akt (teczek).

7) Sprawy ostatecznie nie zatatwione w terminie w sta-
rym roku, przenosi sie na nowy rok kalendarzowy, czynigc
odpowiednie o tym adnotacie na akcie i w spisie spraw, po-
dajagc przy tym numer jaki sprawa nosita w poprzednim
roku kalendarzowym .

8) Po skonczonym urzedowaniu wszystkie akta i spisy
spray/ (rejestry, maszyny pisar.) winny by¢ zamkniete na
klucz w szafach lub biurkach.

G Do obowigzkéw pracownikéw wydziatow nalezy réwniez
skontrolowanie kazdego dnia przed rozpoczeciem pracy, czy
zamki od szaf i biurek- nie zostaty uszkodzone.



W -azie zauwazenia jakichkolwiek uszkodzen nalezy wobec
drugiego pracownika uszkodzone biurko lub szafe doktadnie
*rskontrolowaé¢ oraz zawiadomi¢ bezzwiocznie Kierownika
Wydziatu lub jego zastepce o stanie sprawy.

. O wypadku nalezy spisa¢ stosowny protokét ktéry po pod-
pisaniu go" przez Kierownika Wydziatlu lub jego zastepce,
winien by¢ przestany Kierownikowi Wydzialu Budzetowo-
Gospodarczego.

Kontrole nad przestrzeganiem powyzszych postanowien
sprawuje Wydziat Budzetowo-Gospodarczy oraz kazdy z Wy-
dziatdw resortowych Prezydium W.R.N. w stosunku do swoich
jednostek terenowych.

Sprawe przestrzegania tajemnicy stuzbowej reguluja
Postanowienia dekretu z dnia 26 pazdziernika 1949 r. o ochro-
nie tajemnicy panstwowej i stuzbowej (Dz. U. z 1949 r. Nr 55,
Poz 437). oraz postanowienia ustawy o panstwowej stuzbie
cywilnej.

10) Materiaty pisarskie, przybory kancelaryjne winien wy

znaczony przez kierownika pracownik przechowywaé w szafie
Pod zamknieciem i rozdzielaé je odnosnym pracowniKom
Wydziatlu za pokwitowaniem, stosujgc sie $cisSle do zasad
oszczednosci i wydanych w tym kierunku zarzadzen.

Rozdziat VII.

Sporzadzanie czystopisow.

§ 47. Czystopisy nalezy sporzadzac¢ $cisle wedtug brulio-
néw, a ewentualne zmiany w tre$ci mozna czyni¢ tylko w po-
rozumieniu z wiasciwymi referentami.

Sporzadzajacy czystopis- obowiazany jest przepisa¢ projekt
pisma starannie bez zmiany, a w szczeg6lnosci czystopisy
Wychodzace do wtadz centralnych, czystopisy nominacji, oraz
~zystopisy o charakterze dokumentu, winny by¢ przepisywane
jak najstaranniej, bez $ladu jakichkolwiek poprawek i wy-
cieram

Ilos¢ odbitek powinna odpowiadac ilosci wskazanej przez
referenta na projekcie pisma. Czystopisy pism tajnych f po-
ufnych wolno sporzadza¢ tylko w iloSci odpowiadajgcej
Scisle rozdzielnikowi (adresatowi). Jezeli brulion zalatwienia
jest trudny do odczytania badz to z powodu niewyraznego
charakteru pisma, badz tez z powodu licznych poprawek, od-
sytaczy lub uzupetnien, woéwczas nalezy sporzadzi¢ do aktu
kopie czystopisu.

Czystopisy brulionéw
Otrzymania.

Pisma pilne przepisuje sie poza kolejnoscig. Odpisy nalezy
sporzgdzac dostownie z oryginatem, przepisujac pismem
ciggtym. U go6ry maszynistka umieszcza napis ,,odpis” wzgl.
,0dpis z odpisu”, ponizej za$ sporzadzonego ,odpisu”,
miejscowo$¢, oraz date i zwrot ,,za zgodno$¢ z oryginatem",
po ktérym to zdaniu upowazniony pracownik odnosnego wy-
dzialu umieszcza swoj podpis I w miare potrzeby odcisk
okragtej pieczatki.

W miejsce oqug{ej pieczgci wycisnigtej na oryginale pisze
maszynistka ,m.p.", a ponizej wymienia tres¢ okragtej pie-
czeci. Przy pisaniu nazwisk o0s6b podpisanych na orygmale,
umieszcza przed podpisem znak ,/—e*, gdy podpisu nie
mozna odczyta¢ umieszcza sie znak: ,podpis nieczytelny".

Pod kazdym widasnorecznym podpisem na czystopisie

maszynistka zobowigzana jest wypisaé na maszynie nazwisko
Podpisujacego i jego charakter stuzbowy.

sporzgdza sie w kolejnosci ich

Manipulacja ze sprawami na Hali Maszyn.

§ 48. Hala Maszyn otrzymuje z Wydziatbw zaaprobowane
bruliony do orzepisania w teczkach technicznych pt. ,,na
maszyne" i w tych samych teczkach odsyta im bruliony wraz
z czystopisami z powrotem. Teczki techniczne winny by¢
opisane nazwg wiasciwego Wydziatu.

Otrzymane bruliony Kierownik Hali Maszyn opatruje
w stempel stuzagcy do kolejnego odnotowania dat i podpisu
otrzymania, przepisania, poréwnania i wysytania, w miare
wykonywania poszczegélnych czynnosci, po czym rozdziela
poszczegdlnym maszynistkom do przepisania, uwidaczniajgc
ten przydziat w kartach pracy maszynistek.

Przepisy regulujgce prace maszynistek Hali Maszyn ogto-
szone zostaty w Monitorze Polskim z dnia 23 listopada 1950 r.
Nr A—125. poz. 1545 oraz w piSmie okélnym Nr 30 Szefa
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Urzedu Rady Ministrow z dnia 10 listopada 1953 r. w sprawie
tymczasowego regulaminu premiowania maszynistek ogto-
szonym w Monitorze Polskim z dnia 28 listopada 1953 r.
Nr A—106 poz. 1429, do ktorych to przepiséw Kierownik Hali
Maszyn musi sie bezwzglednie stosowac.

Korekta.

§ 49. Wykonywane czystopisy musza by¢ sprawdzane

i ewent. poprawione. Dokonanie tej czynnosci stwierdzaja
korektorzy datg i swym podpisem w rubryce stempla
(sprawdzono).

Za bezbtedne wykonanie czystopisow w mysl regulaminu
dla maszynistek odpowiada nie tylko odnosna maszynistka,
ale rowniez Kierownik Hali Maszyn.

W sprawach waznych lub o zawitej tresci, wzglednie
o skomplikowanej formie zatatwien przy pismach zawiera-
jacych obliczenia cyfrowe, wyrazy obce itp. powinien referent
zastrzec sobie dostarczenie mu czystopisu do osobistego
sprawdzenia.

Kierownik Hali Maszyn prowadzi karty pracy poszcze-
golnych maszynistek i przedktada do rgk Kierownika Od-
dziatu Ogo6lnego sumaryczne zestawienie punktow wypraco-
wanych przez maszynistki w ciggu miesigca w ramach obo-
wigzujacych norm.

Rozdziat VIII.
Aprobata i podpisywanie pism, odciskanie pieczeci okragtej.

§ 50. Kazde zatatwianie konkretnej sprawy przez refe-
renta przed oddaniem jej do przepisania na maszynie wy-
maga aprobaty bezposrednich przetozonych. Czystopisy decyzji
nalezacych do zakresu dziatania danej jednostki organiza-
cyjnej podpisuje kierownik jednostki wzlednie jego zastepca.

Zakres uprawnien odnos$nie podpisywania innych zatat-
wien reguluje -wewnetrzne zarzadzenie Kierownika danej
jednostki. W kazdym razie do podpisu kierownikéw oddzia-
tow zastrzezone sg sprawy o charakterze informacyjnym,
stale powtarzajgcych sie i nieprzesadzajgcych ostatecznego
zatatwienia sprawy. Pisma podpisywane przez cztonkéw Pre-
zydium W.R.N. winny posiada¢ pod treScig pisma z prawej
strony napis: ,Za Prezydium RN.“. Pod podpisem nalezy
umiesci¢ imie i nazwisko oraz charakter stuzbowy cztonka
Prezydium podpisujacego dane pismo.

Wszelkie inne pisma podpisywane przez pracownikéw
upowaznionych do podpisywania w poszczeg6lnych jednost-
kach organizacyjnych Prezydium W.R.N. podpisuje sie bez-
posrednio pod tekstem pisma po prawej stronie bez napisu
»Za Prezydium R. N.“.

Pod podpisem nalezy poda¢ imie i nazwisko oraz cha-
rakter stuzbowy osoby podpisujgcej.

Pracownicy uprawnieni do ostatecznej aprobaty moga
zarzadzi¢, by bruliony zatatwien o charakterze typowym
nie nastreczajgce wiele metorycznych poprawek ze strony
aprobanta, byty im przedstawione do aprobaty razem z goto-
wymi do podpisu czystopisami.

Witasnoreczne podpisywanie czystopisbw powinno bvc
ograniczone do niezbednej potrzeby. Zamiast recznego pod-
pisu pracownika, ktory zatwierdzit ostatecznie projekt zatat-
wienia, wypisuje sig jego nazwisko na czystopisie odrazu
przy przepisywaniu, po czym umieszcza si¢ na tym czysto-
pisie stwierdzenie zgodno$ci w formie ,za zgodnos¢" z pod-
pisem witasciwego pracownika referujacego lub kierownika
oddziatu. W wypadkach uzasadnionych wzgledami praktycz-
nymi podpisy moga by¢ zastagpione odciskami faksymile
(facsimile).

Pisma o charakterze dokumentéw, zaswiadczenia, decyzje
personalne, orzeczenia, umowy, polecenia wyptat, sprawozda-
nia, uchwaty i wnioski, pisma do innych wiadz naczelnych,
oraz pisma tajne i poufne, wymagaja w kazdym razie wtasno-
recznego podpisu. Co do innych pism decyduje o tym pra-
cownik, ktory ostatecznie aprobuje zatatwienie, kladac na
brulionie, précz daty, badz to petny swoj podpis ,co oznacza,
ze z wilasnorecznego podpisania czystopisu rezygnuje, badz
to skrdt podpisu, coi oznacza, ze zastrzega sobie podpisanie
czystopisu. Piecze¢ okragta odciska sie jedynie na pismach
majacych charakter dokumentéw oraz na uwierzytelnionych
odpisach dokumentéw.

Uzywanie i przechowywanie pieczeci urzedowych z go-
dtem panstwowym normuje instrukcja Prezydium Woje-
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wodzkiej Rady Narodowej z dnia 14 maja 1957 r. L. OC. O.
1/2/17'57. Pisma wychodzace z jednostek organizacyjnych
Prezydium W.R.N. winny posiada¢ odcisk pieczeci podtuznej
nagtdwkowej, tres¢ ktérej powinna by¢ zgodna z nazwg jed-
nostki organizacyjnej okreslonej w jej statucie organiza-
cyjnym.

Obowigzek opieki nad pieczeciami urzedowymi i ich
uzytkowaniem winni przeja¢ Kierownicy Oddziatow, do obo-
wiagzkow ktérych nalezy czuwanie nad witasciwym ich uzy-
waniem.

Niezbedna ilos¢ pieczeci moze by¢ wykonana po uprzed-
nim uzgodnieniu sprawy z Wydziatem Budzetowo-Gospo-
darczym, tak pod wzgledem tresci, jak i ilosci pieczeci.

Wydziat Budzetowo-Gospodarczy prowadzi doktadng
i aktualng ewidencje pieczeci, bedagcych w posiadaniu jedno-
stek organizacyjnych Prezydium W R.N.

Pieczecie nieaktualne wzglednie zbedne winny by¢ prze-
kazane Wydziatlowi Budzetowo-Gospodarczemu celem pro-
tokolarnego ich zniszczenia.

Data pisma.

§ 51. Datg pisma jest zasadniczo data odrecznego zatat-
wienia, wzglednie przy zatatwieniach brulionowych, data
sporzadzenia czystopisu. W pierwszym wypadku umieszcza
date referent sporzadzajacy zatatwienie odreczne, w drugim
pracownik podpisujacy czystopis.

Date pisma uwidacznia ekspedycja na brulionie u gory
z prawej strony, przy uzyciu odpowiedniego stempla ,czysto-
pis podpisano” i ,data“.

Powielarnia.

§ 52. Powielarnia sporzadza odbitki z matryc na powie-
laczu zarejestrowanym w Wojewddzkim Urzedzie Kontroli
Trasy, Publikacji i Widowisk w Krakowie i prowadzi do-
ktadng ewidencje przychodu i rozchodu matryc, pozostawia-
jac u siebie po jednym egzemplarzu kazdej odbitki, a to zgo-
dnie z zarzadzeniem Giownego Urzedu Kontroli Prasy, Pu-

blikacji i Widowisk z dnia 28 maja 1952 r. ogtoszonego
w Monitorze Polskim z dnia 4 czerwca 1952 r. Nr A-47,
poz. 650.

Ewidencje matryc, przychodu i rozchodu tychze, zbiér
sporzadzonych odbitek wedtug numeracji i rozchdd papieru
potrzebnego na sporzadzenie odbitek prowadzi wyznaczony
przez Kierownika Wydzialu Budzetowo-Gospodarczego pra-
cownik Kancelarii Gtownej, ktdry peini statlg kontrole nad
powielarnia.

Odbitek pisma na powielaczu sporzadza sie tyle, ile po-
trzeba odbiorcom, by nie musieli wykonywa¢ odpiséw wta-
snymi sitami. Potrzebna ilo$¢ okresla dyspozycja referenta
w konkretnym wypadku, lub w sprawach typowych zarzg-
dzenie state.

Po matryce potrzebne na sporzadzenie odbitek zgtaszaja
sie zainteresowani pracownicy wydziatdw do Kancelarii
Gtéwnej, gdzie otrzymuja je za potwierdzeniem odbioru
w odnosnej ewidencji. Kazda matryca po sporzadzeniu przez
maszynistke i przygotowana do odbicia w powielarni winna
wroci¢ do Kancelarii Gtdwnej do rgk pracownika, ktéremu
powierzono nadz6r nad powielarnig, celem rozchodowania
w ewidencji matryc oraz umieszczenia na odnosnej matrycy
numeru, pod ktérym zanotowano odbitke.

W powielarni nalezy prowadzi¢ doktadna ewidencje zu-
zytego papieru na sporzadzenie odbitek i to wedtug wydzia-
tow, dla ktérych sporzgdza sie odbitki, a zestawienie sporzg-
dzonych odbitek w kazdym miesigcu przedktada Kancelaria
Giéwna Kierownikowi Wydzialu Budzetowo-Gospodarczego,

Rozdziat IX.
Ekspedycja.
§ 53. Gotowe czystopisy z zalagcznikami przeznaczone do
wysytki przekazujg Wydzialy za ksigzka doreczen, w ktérej
pracownik ekspedycji potwierdza odbior wysytki.

§ 54. Ekspedycja wysyta pisma w kopertach lub w pakie-
tach, przy czym pisma kierowane pod jeden adres wktada
sie do wspolnej koperty ,wzglednie umieszcza sie w jednym
pakiecie.

Pisma pojedyncze i miejscowe wysyta sie bez kopertowa-

Dziennik Urzedowy W. R. N.

nia, sktadajgc je w spos6b uzewnetrzniajacy adres i spinajac
spinaczem.

Wazniejsze pisma wysyta sie pocztg jako przesytki pole-
cone, inne jako zwykte wzglednie przez gonca. Wysytane
pisma wpisuje sie do ksigzek pocztowych oraz do ksigzek
miejscowych.

W ksigzce pocztowej listow poleconych nalezy $cisle sto-
sowat sie do rubryk wymienionych w tej ksigzce. Ksigzka
doreczen miejscowych i ksigzka wystanych listow zwyktych
winna zawiera¢ nastepujace rubryki: 1) liczbe porzagdkowa,
2) date, 3) numer pisma, 4) adres, 5) pokwitowanie.

Doreczanie pism urzedom miejscowym odbywa sie z re-
guty na wspolnym punkcie wymiany pism, za pokwitowaniem
w ksigzce dorecze. Punktem wymiany pism jest Urzad
Pocztowy Krakéw 1, przy specjalnym diugim stole, ktéry
znajduje sie w dziale odbierania poczty urzedowe;j.

Zatatwianie korespondencji z wtadzami i urzedami parstw
obcych, odbywa sie zgodnie z zarzadzeniem Nr 78, Prezesa
Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 1958 r .w sprawie zasad
korespondencji witadz, urzedow i instytucji panstwowych
z urzedami konsularnymi panstw obcych w Polsce i pismem
okolnym Urzedu Rady Ministrow, Biuro do Spraw Prezydiow
Rad Narodowych z dnia 4 lipca 1957 r. Nr P.R.N. 111—18/34/57
w sprawie trybu przekazywania korespondencji za granice.

Wydzialy winny nadsyta¢ pisma wysytkowe do ekspe-
dycji w godzinach od 8.30 do 12-tej, za$§ poczte przygotowang
do wysytki po godzinie 12-tej nalezy oddawac¢ w dniu nastep-
nym o godzinie 8.30.

Po godz. 12-tej moga byé przyjmowane wytgcznie pisma
bardzo pilne, terminowe, telegramy, ekspresy itp. i to za zgoda
Kierownika Wydziatu Budzetowo-Gospodarczego.

Korespondencja wewnetrzna pomiedzy jednostkami orga-
nizacyjnymi Prezydium W.R.N. winna odbywa¢ sie droga
bezposredniego doreczenia pism, bez posSrednictwa poczty.

Wysytka pism poufnych i tajnych odbywa sie w podwdj-
nych kopertach, ktdrs doreczajg wydziaty juz gotowe do
wysyiki.

Pisma do wtadz centralnych i prezydiow powiatowych
rad narodowych z zasady nalezy kierowaé jako przesytki
polecone.

Do wysytania pism nalezy uzywa¢ kopert z nagtowkiem:
Prezydium Wojewo6dzkiej Rady Narodowej Wydziat................
W Krakowie, Ul Urzad Pocztowy
Krakéw 1.

Pisma kierowane do jednej i tej samej witadzy lub urzedu
0 ile moznosci nalezy wysytaé zbiorowo, wypisujagc na ko-
percie zawarto$¢, tj. spis numeréw oraz zatgcznikow.

Z kopert wypisuje wysytajacy numery pism do ksigzek
pocztowych. Jezeli do tej samej koperty witozono dwa lub
wiecej pism z tym samym numerem, wowczas obok numeru
nalezy na kopercie wypisa¢ (w nawiasie) ilo$¢ pism.

Z pismami w sprawach nagtych, jesli chodzi o korespon-
dencje miejscowg mozna wysyta¢ goncéw (woznych) z tych
wydziatow, ktorych odnos$ne pisma dotyczg. Pisma te dore-
czajg oni za ksigzka doreczen ekspedytu, po doreczeniu zwra-
cajag jg do Ekspedytu. Listy polecone oznacza sie stemplem
»polecona", listy zv/ykte oznacza sie stemplem ,zwykia".

Oba te rodzaje listbw mozna wysyta¢ za recepisami zwrot-
nymi. Na listach, za ktore optate uiszcza adresat, opatrzyé
stemplem ,optate pocztowa uisci adresat”. Listy polecone
1zwykte moga by¢ wysytane o wadze do 2 kg. Pakiety ponad
2 kg nalezy wysyta¢ jako paczki. Pisma do Urzedu Rady
Ministrow z wszystkich Wydziatéw przesyta ekspedyt listami
specjalnymi za doptata, celem przyspieszenia doreczenia
adresatowi.

Zapotrzebowanie na znaczki pocztowe przedkiada Kie-
rownik Kancelarii Kierownikowi Oddziatu Og6lnego. W Eks-
pedycie nalezy prowadzi¢ ewidencje otrzymanych znaczkéw
nocztowych i ich dzienny rozchéd. Ekspedyt sporzagdza kwar-
talne zestawienie ogo6lne wystanych pism w listach poleconych
i zwyktych oraz paczek.

Zbiorowe przesytki pocztowe o wadze do 2 kg oraz paczki
winy by¢ nalezycie opakowane i tak zabezpieczone, aby nie
pekaty wskutek przetadowania aktami. Ciezkie przesyiki
pocztowe winy byC wiagzane sznurkiem.

Gotowa poczte jak listy polecone, zwykite, paczki, tele-
gramy itp. nadaje sie przez wyznaczonego do tej czynnosci
pracownika Ekspedytu w Urzedzie Pocztowym.
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Rozdziat X.
Sktadnica akt.

§ 55. Prowadzenie skitadnicy reguluje Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 19 lutego 1957 r. w sprawie panstw,
zasobu archiwalnego (Dz. U. Nr 12 ,poz. 66).

Sktadnica akt podlega Kierownikowi Oddziatu Og6lnego
w Wydziale Budzetowo-Gospodarczym

Zadaniem skiadnicy akt jest czasowe przechowywanie
akt, wydzielanie, niszczenie i przekazywanie akt do Archiwum
Panstwowego.

Pracownik prowadzacy Skiadnice Akt jest odpowiedzialny
za catos¢ skiadnicy.

Oprécz powyzszych czynno$ci do obowigzkéw wymienio-
nego pracownika nalezy:

1) wydawanie akt pracownikom wydzialdw na podstawie

zapotrzebowan (zgtoszen pisemnych),

2) prowadzenie spiséw akt wydawanych (wypozyczonych),

3) inne czynnosci zwigzane z prowadzeniem sktadnicy akt.

Na miejsce wydanego aktu wktada pracownik prowadzacy
Sktadnice Akt, karte informacyjng, gdzie znajduje sie
dany akt.

Spos6b korzystania ze Sktadnicy Akt.

Okres przechowywania akt w Skiadnicy okresla zata-
czona instrukcja dla Skiadnicy Akt. Akta o znaczeniu trwa-
tym — kategoria ,A“ przekazuje sie do Archiwum Panstwo-
wego, na dalsze przechowanie, akta za$ o znaczeniu czasowym
kat. ,,B“ sg przeznaczone na makulature. Niedopuszczalne
jednak jest niszczenie jakichkolwiek akt bez uzyskania zgody
witadz archiwalnych.

Wydzielanie akt odbywa sie komisyjnie. W sktad Komisji
wchodzi:

1) Kierownik Oddziatlu Ogdlnego (Og6In.-Adm),

2) Pracownik prowadzacy Sktadnice Akt,

3) Delegat jednostki organizacyjnej, ktorej akta wydziela

Bliszlgie postanowienia tgcznie z okre$leniem akt kategorii

Nr 8 Poz. 62

LAY 1 ,B* zawiera instrukcja o prowadzeniu skitadnicy akt
urzedowych, stanowigca zatacznik do niniejszej instrukcji.
Zarzadzenie dotyczace wydzielania akt w Skiadnicy od-
nosi sie nie tylko do akt jawnych, lecz réwniez poufnych,
ktére nalezy jedynie wydziela¢ z og6lnej masy akt kategorii
,B*“, celem ewentualnego zniszczenia (spalenia) w Prezydium
W.R N. przy réwnoczesnym sporzadzeniu odno$nego proto-

u.

Sktadnica Akt zajmuje odpowiednie pomieszczenie z pot-
kami i przegrodkami przeznaczonymi na zespoty akt \kta
uktada sie rocznikami i w porzadku wykazu tcezek (akt) obo-
wigzujacego w tych latach.

Potki 1 przegrédki winny by¢ opatrzone odpowiednimi
napisami orientacyjnymi.

Sktadnica Akt przyjmuje akta z wydziatlbw na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych w 3-ch egzempla-
rzach. Do tych spiséw nalezy wpisywa¢ z reguty cate teczki,
nie za$ pojedyncze akta w porzadku wykazu teczek akt.

Jeden egzemplarz spisu z pokwitowaniem otrzymuje zda-
jacy Wydziat, a dwa egzemplarze zatrzymuje Skiadnica Akt.

Spos6b przechowywania akt poufnych regulujg oddzielne
przepisy,

Do prowadzenia ewidencji w Skitadnicy Akt stuza:

a) egzemplarze wykazéw akt, dostarczone przez Oddziat
Ogodlny, na ktérych notuje sie potrzebne dane dotyczace
akt przechowywanych w skiadnicy,

b) spisy zdawczo-odbiorcze, ktore uzupetnia sie notatkami
istotnymi dla utrzymywania przechowywanych akt
w aktualnej ewidencji,

c) karty wypozyczenia akt uzywane przy wypozyczaniu
akt tak wewnatrz, jak na zewnatrz Prezydium.

Na wypozyczenie akt innemu Urzedowi zezwala Kie-

rownik Wydziatlu Budzetowo-Gospodarczego.

Kontrola Sktadnicy AKkt.

Kierownik Oddziatu Og6lnego przeprowadza kontrole
Sktadnicy Akt, sprawdza czy pracownik prowadzacy sktad-
nice jest nalezycie obeznany z instrukcjg archiwalng, czy
prowadzi Sktadnice Akt zgodnie z przepisami i sktada spra-
wozdanie z przeprowadzonej kontroli.

Zat. Nr 2

REJESTR KONTROLNY WPLYWOW WARTOSCIOWYCH | PRZESYLEK POLECONYCH

Akt
Data

wptywu

Nadawca

znak data

Okreslenie
wptywu

Podpis pracownika
wydziatu odbierajgcego

Skierowano
do wydziatu
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Zat. Nr 3
REJESTR KONTROLNY PONAGLEN
Data Data .
pr;)r/]\glu Nadawca Znak pisma iklero;vgn*o Zalztwienien(()_trzyr_nano
- . 0 wydziatu
glenia ponaglenia y 0 wysyiki dnia
Zal. Nr 4
POTWIERDZENIE PRZYJECIA PISMA
Optata skarbowa
i stempel
195... . jednostki przyjmujacej
w sprawie
przyjeto dnia 195 r. podpis
Zat. Nr 5
ARKUSZ ZBIORCZY
WPLYWU ODPOWIEDZI e,%ania
Termin
Sprawa: wyznaczony
ZNAK
PISMA
D A T A
NADAWCA wptywu przedtuzenia terminu | .
odpowiedzi wplywu ponaglentia
Zat. Nr 6 — str. 1
ZNAK
SPRAWY: TERMIN III
Sprawa: TERMIN 11
TERMIN 1
KARTA ZASTEPCZA
3 T OO 195..... r

UWAGI:

podpis zatatwiajacego
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strona 2
Ponaglenie | wystano dnia
podpis wysytajagcego
Lo LA o LT oL LI NIRRT £3 7 U L B o 1 T PR T 195..... r
podpis wysytajgcego
Dalszy przebieg zatatwienia:
Uwagi:
Zatk. Nr 7
195..... r
.............................................. Do
(Stempel)
PROSZE O ZALATWIENIE NASZEGO PISMA
Z ANHA e 195..... [ W SPTAWIE e sieeee e
.......................................................................................................................... w terminie dodnia....ininininine. 1950001
PONAGLEN.E
podpis
Zat. Nr 8

AKT ZDAWCZO — ODBIORCZY

przekazat do sktadnicy akt

(nazwa urzedu)

nazwisko i imig (stanowisko stuzbowe)

W Oddziale...ooiiiii e W Y dZiahU o za rok 195...... wg zestawienia:
. Notatki sktadnicy akt
Uwagi Data
Symbol TYTUL TECZKI [los¢ llos¢ o stanie akt  Nr szafy .
teczki tomow kart brakach poiki, de'itT . Koarti:\- d%rzaerléﬁzi\?vnulri
i 5dki wydzielenia
itp. przegrodki y g poczty?

podpis i stanowisko zdajgcego

INSTRUKCJA

0 prowadzeniu sktadnicy akt w prezydiach rad narodowych
wojewddztwa krakowskiego.

Instrukcja niniejsza zostata opracowana w zwigzku z roz-
porzadzeniem Rady Ministréw z dnia 19 lutego 1957 r.
w sprawie panstwowego zasobu archiwalnego (Dz. U.P.R.L.
Nr 12 poz. 66) oraz zarzadzenia Naczelnego Dyrektora Archi-
wow Panstwowych z dnia 13 sierpnia 1958 r. w sprawne za-
sad przekazywania materiatdéw archiwalnych do Archiwéw
Panstwowych (M-P. Nr 73 poz. 432).

podpis i stanowisko odbierajacego

§ L
Przepisy ogdlne.

1 Kazde Prezydium winno posiada¢ wtasng sktadnice akt.

2. W zasadzie skiadnica akt jest wsp6lna dla wszystkich ko-
morek organizacyjnych prezydium. Dopuszczalne jednak
jest, aby jednostki organizacyjne prezydium, majace po-
mieszczenie poza budynkiem gtéwnym Prezydium posia-
daty witasng sktadnice akt.

3 Skiadnica akt przyjmuje i przechowruje akta spraw za-
konczonych, a niepotrzebnych do biezgcego urzedowania.
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4. Akta przejmuje sie na podstawie wykazu zdawczo-od-
biorczego akt.

5. Wykazy zdawczo-udbiorcze akt sporzadza sie na podsta-
wie obowigzujgcego planu rejestratury, zwanego wyka-
zem akt.

§ 2

Podziat akt na Kkategorie.

1 Akta ze wzgledu na swoje znaczenie dzielg sie na ka-
tegorie A i kategorie B.

2. Akta kategorii A majg znaczenie trwate (akta wieczyste).

3. Akta kategorii B maja znaczenie czasowe i sg w zasadzie
przeznaczone do zniszczenia.

§ 3
Akta kategorii A.

1. Do kategorii A nalezg akta majace znaczenie trwate dla
historii kraju, urzedu i dla nauki.

2. Do tej kategorii akt zalicza sie:

akta normatywne wtasne, okolniki i zarzadzenia wtasne,
akta dotyczace organizacji i zakresu dziatania, protokoty
posiedzen organdéw kolegialnych, protokoty z posiedzen
komisji, sesji, konferencji, zjazdéw itp. plany roczne,
sprawozdania roczne statystyczne, zestawienia roczne sta-
tystyczne, budzety roczne, zamkniecia budzetowo roczne,
akta istotnych wynalazkéw, akta usprawnien, mapy,
plany, szkice terenowe, budowlane, architektoniczne, tech-
niczne, akta dotyczace komisyjnego kwalifikowania na
kategorie, akta dotyczace brakowania akt i przekazywa-
nia akt kategorii B na przemiat oraz akt kategorii A
na da'sze zabezpieczenie do Wojewddzkiego lub do tere-
nowych Archiwéw PafAstwowych wraz z zezwoleniami
wydanymi przez wspomniane wyzej Archiwa.

§ 4
Akta kategorii B.

Do kategorii B nalezg akta nie zaliczone do kategorii A.

2. Akta kategorii B dzielg sie na 4 zasadnicze grupy w zam
leznodci od czasokresu ich przechowywania:

Grupa | — znak B 2 (2 lata)

Akta jednostek organizacyjnych ustugowych o charakte-
EZ? manipulacyjnym przechowuje sie w Skiadnicy przez

ata

Na przyktad: ksiegi doreczen, ksiegi doreczen pocztowych,
ksiegi rewersatowe, przepustki réznego typu, listy obecno-
§ci, zapotrzebowania materiatowe, talony rozliczeniowe roz-
nego typu, ksigzki wyjazdow stuzbowych, karty wyjazdow
samochodowych, odpisy akt osobowych znajdujgcych sie
w poszczegolnych Wydziatach, Oddziatach, referatach o ile
oryginaty ich posiada Wydziat, Oddziat, Referat itp. Whnioski
0 przeniesienie, prosby o wszelkie urlopy, pism nadestanych
do wiadomosci, odpisy opinii o projektach przepiséw, zbedne
kopie réznych pism itp. makulatura oczywista z akt wybra-
kowanych.

Grupa Il — znak B s (6 lat)

Akta jednostek organizacyjnych wykonujacych czynnosci

administracyjne, finansowe, handlowe, przechowuje sie
w Skiadnicy przez 6 lat.
Na przyktad:
Pierwiastkowe czynnos$ci administracyjne,
» " handlowe,
czynno$ci planowania, czynnos$ci sprawozdawczos$ci, plany
miesieczne, sprawozdania miesieczne, tygodniowe i dzien-
ne — o ile istniejg w aktach planowania roczne, spra-
wozdania roczne, kwartalne. Dokumentacja finansowa

i magazynowa, kwity, kwitariusze, memoriaty itp.

Grupa Il — znak B od ¢ do 20 lat.

Akta jednostek organizacyjnych wykonujgcych czynnosci,
ktérych okres przechowania normujg szczeg6lne, specyficzne
przepisy prawne.
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Na przyktad:

sprawy zatatwiane na mocy kodeksu handlowego, wyrokoéw
sagdowych, zobowigzan procesowych, spadkowych itp.

Grupa IV — znak B od 20 do 30 lat.

Akta jednostek organizacyjnych wykonujacych czynnosci
dla spraw kadrowych, rent starczych, wdowich, sierot i in-
walidzkich, wojskowych i inwalidéw pracy, oraz sprawy
uznane przez referentow za wazne do zabezpieczenia na
dtuzszy okres czasu.

Czasokres przechowywania akt rozpoczyna sie od daty za-
konczenia sprawy.

§ 5.

Czas i miejsce przechowywania akt.

1. Akta spraw zakonczonych przechowujg witasciwi refe-
renci zasadniczo przez 2 lata od daty zakonczenia sprawy.
Po uplywie tego okresu akta przekazuje sie do Skiad-

nicy Akt.

2. Akta kategorii A przechowuje: Skiadnica akt w Prezy-
dium Wojewo6dzkiej Rady Narodowej przez okres 10 lat:
Sktadnice akt na szczeblu powiatowym przez okres 10 lat,
za$ Skiadnice akt na szczeblu gromadzkim (dotyczy to
rowniez miast niewydzielonych i osiedli) przez okres

5 lat, po czym przekazujg je wiasciwemu Archiwum Pan-
stwowemu na dalsze przechowanie.

m\Wszystkie wydatki zwigzane z przekazywaniem materia-
téw archiwalnych do Archiwoéw Panstwowych (uporzadko-
wanie, przygotowanie do transportu i transport) ponosza
Prezydia Rad Narodowych.

3. Akta kategorii B po uptywie terminu ich przechowywa-
nia (patrz 8 4, § 12) wydziela sie do zniszczenia.

§ 6.
Pracownik prowadzacy Skiadnice akt.

Pracownik prowadzacy Skiadnice akt czuwa nad catoscig

sktadnicy, a w szczegolnosci:

a) przyjmuje akta do Sktadnicy,

b) prowadzi doktadna ich ewidencje,

c) wypozycza akta,

d) wydziela oraz przygotowuje akta do Archiwum Panstwo-

wego lub na zniszczenie .

Pracownik ten jest odpowiedzialny za cato$¢ zawartosci
aktowej Skitadnicy i powinien doktadnie znac:
a) strukture organizacyjng swojego Prezydium

maérek organizacyjnych,

b) systemu kancelaryjnego wedtug ktérych prowadzi sie
wzglednie prowadzone sg akta w tych komérkach orga-
nizacyjnych.

i jego ko-

§7
Lokal Skifadnicy akt.

1. Lokal sktadnicy akt powinien w zasadzie skiada¢ sie z:
a) pokoju biurowego,
b) magazynéw na akta i makulature.

2. Lokal sktadnicy powinien by¢ suchy, widny, odpowiednio
przewietrzony oraz zabezpieczony przed ogniem (gasnice,
usuniecie palenisk z magazyndw, zakaz palenia tytoniu)
i przed witamaniem (kraty, zasuwy).

3. W pokoju biurowym powinien znajdowac sie stét dla ko-
rzystajgcych z akt na miejscu w skiadnicy.

4. Magazyn sktadnicy powinien by¢ tak obszerny, by mogt
pomiesci¢ catkowite akta danego Prezydium w okresu
8—10 lat.

5. P6tki w magazynie winny by¢ zbudowane z zelaza lub
drzewa odpowiednio zakonserwowane oraz dostosowane
do wymiaréw akt i ksiag.

6. Potki powinny by¢ ustawione wzdtuz $cian oraz $rod-
kiem parami zwrdcone szczytem do $ciany okiennej. Od-
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stepy miedzy poétkami winny wynosi¢ przynajmniej 70 cm
i winny by¢ oznaczone numerem Kkolejnym ciggtym.
Sktadnica akt winna by¢é wyposazona w odpowiedni
sprzet i materiaty umozliwiajgce prace personelowi sktad-
nicy oraz korzystajagcym z akt na miejscu.

W sktadnicy wolno przechowywaé tylko przedmioty za-
liczone do mienia sktadnicy akt.

Prawo wstepu do magazyndéw skiadnicy majg jedynie
pracownicy sktadnicy, ich przetozeni oraz upowaznieni
do tego przedstawiele Archiwéw Panstwowych.
Wielko$¢ i objetos¢ lokali uzalezniona jest od wielko$ci
i zakresu dziatania Prezydium. W Prezydiach matych —
sktadnica akt nie wymaga osobnego lokalu i moze sie
miesci¢ w lokalu kancelarii w zamknietych szafach

§ 8.
Przekazywanie akt do sktadnicy.

W | kwartale kazdego roku komérki organizacyjne Pre-
zydium przekazujg skiadnicy akta spraw wraz z pomo-
cami kancelaryjnymi.

Przed przekazaniem do skiadnicy, akta winny by¢ upo-
rzgdkowane zgodnie z ukladem kancelaryjnym, wedtug
ktérego byto tworzone.

Na okfadce akt winna by¢ uwidoczniona ich kategoria,
a przy aktach kategorii B czasokres ich przychowywania.
Akta kategorii A powinny by¢ szyte przez referentow,
a ich karty ponumerowane.

Do akt prowadzonych systemem dziennikowym winny
by¢ dotaczone dzienniki, spisy spraw, skorowidze, reje-
stry itp. Do akt prowadzonych systemem bezdzienniko-
wym dotacza sie wykaz akt, a w obrebie teczek — spisy
spraw.

Akta przekazuje sie na podstawie wykazu zdawczo- od-
biorczego akt, sporzadzonego w 3 egzemplarzach przez
komorke przekazujagcg. Dwa egzemplarze wykazu pozo-
stajg w sktadnicy akt, trzeci zwraca sie komérce orga-
nizacyjnej Prezydium, ktéra akta przekazata.

Wykazy zdawczo-odbiorcze winny by¢é podpisane przez
wtadze przetozong komdrki organizacyjnej przekazujacej
oraz przez pracownika prowadzacego sktadnice akt.

Do sktadnicy nie wolno przyjmowa¢ akt nieuporzadko-
wanych.

§ 0.
Przejmowanie i przechowywanie akt w skadnicy.

Przejete do Skiadnicy akta oznacza sie sygnaturg (nu-
mer wykazu zdawczo-odbiorczego akt tamany przez nu-
mer kolejny pozycji tego wykazu), a nastepnie umieszcza
sie je na poditkach w porzadku wykazéw zdawczo-od-
biorczych.

Wskazane jest opatrywacé teczki wzglednie wigzki w wy-
pustki, na ktorych umieszcza sie znak komorki organi-
zacyjnej, z ktorej akta pochodza, daty koncowe oraz
sygnature akt w skiadnicy.

Wskazane jest réwniez uktadanie akt wedlug komorek
organizacyjnych Prezydium, rezerwujgc odpowiednig ilos¢
miejsca na akta z lat nastepnych

Wykazy zdawczo-odbiorcze akt przychowuje sie w osob-
nych teczkach wedtug komadrek organizacyjnych.

§ 10.
Ewidencja akt w Skiadnicy.

Do prowadzenia ewidencji akt w skitadnicy stuza:

a) wykazy zdawczo-odbiorcze akt utozone rocznikami —
(wzér Nr 1),
b) spis wykazow zdawczo-odbiorczych — (wzér Nr 2),
c) karty wypozyczania akt ze sktadnicy — (wzér Nr 3),
d) protokoty w sprawie brakéw lub uszkodzen akt wy-
pozyczonych — (wzdr Nr 4),
e) spisy akt wydzielonych ze sktadnicy przekazanych do
Archiwum Panstwowego — (wzdr Nr 5),
f) spis akt przeznaczonych na makulature
Nr 6),
Spis wykazéw zdawczo-odbiorczych akt jest sumarycznym
inwentarzem zawarto$ci magazynow sktadnicy akt.
Musi on zachowa¢ ciggta numeracje pozycji.

(wzor
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§ 11
Wypozyczanie akt ze skitadnicy.

Wypozyczanie akt odbywa sie na podstawie karty wy-
pozyczenia akt (wzér Nr 3).

Sktadnica akt wypozycza pojedyncze akta lub tomy akt
w zaleznosci od tego, czy akta sg luzne (kat. B) czy trwate
i szyte (kat. A).

Wypozyczanie akt winno odbywaé sie w miare moznosci
przez ich udostepnienie na miejscu w Skiadnicy.
Wypozyczanie akt dokonywa sie za zgodg kierownika Ko-
morki organizacyjnej Prezydium, z ktdérej akta pochodza.
Wypozyczajacy akta ponosza petng odpowiedzialno$¢ za
ich cato$¢ i nalezyte przechowanie.

W wypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia akt,
pracownik prowadzacy skladnice sporzadza odpowiedni
protokot, ktéry podpisuje wypozyczajacy akta, jego bez-
posredni zwierzchnik i pracownik sktadnicy (wzér Nr 4p
Protok6t sporzadza sie w 2 egzemplarzach, z ktérych je-
den dotacza sie do akt, drugi sktada sie w specjalnej teczce
na ten cel przeznaczonej.

Akta winny by¢é zwracane w terminie oznaczonym w kar-
cie wypozyczenia. W razie nie przestrzegania terminow,
nalezy upomnie¢ sie o akta u wypozyczajgcego lub jesli
to nie odnosi skutku — u jego przetozonego.

Nie wolno wypozycza¢ poza obreb skiadnicy:

a) akt poufnych lub zastrzezonych przez komorke prze-
kazujaca,

b) akt uszkodzonych,

c) Srodkéw ewidencyjnych sktadnicy.

Prowadzenie poszukiwan akt w magazynie przez osoby

obce jest wzbronione. Funkcje te spetnia wytgcznie per-

sonel skiadnicy akt .

Karty wypozyczania' akt otrzymujg kolejny numer

w obrebie roku i wedtug tych numeréw przechowuje sie

je w Kkartotece.

Karty wypozyczonych akt przechowuje sie przez 2 lata

od chwili zwrotu wypozyczonych akt.

§ 12.
Wydzialanie akt.

W Il i IV kwartale kazdego roku sktadnica przeprowa-
dza wydzielanie akt kategorii B.

Co lat 5—10 w kwartale Ill sktadnica przeprowadza wy-
dzielanie akt kategorii A.

Do czynnosci wydzielania akt nalezy:

a) doktadne przegladanie akt kategorii B, ktorych ter-
min przechowania mingt, celem wylgczenia z nich
dokumentéw osobistych obywateli,

b) sporzadzanie oddzielnego spisu akt kategorii A i spisu
wydzielonych akt kategorii B, ktérych terminy prze-
chowywania uptynety,

c) przedstawienie spisdw wymienionych powyzej w punk-
cie b) kierownikowi jednostki organizacyjnej Prezy-
dium celem uzyskania aprobaty na przekazanie akt
kategorii A do Archiwum Panstwowego oraz na zni-
szczenia akt kategorii B,

d) przestanie spiséw do wiasciwego archiwum w celu
zawiadomienia o zamierzonym przekazaniu akt ka-
tegorii A, oraz celem uzyskania opinii i aprobaty na
zniszczenia akt kategorii B,

e) przekazanie akt kategorii A do Archiwum Panstwo-
wego,

f) prgekazanie akt kategorii B na przemiat (patrz § 14).

§ 13
Przekazywanie akt do Archiwum.

Przy przekazaniu akt kategorii A do Archiwum stosuje
sie przepisy § 8, poz. 2—5 niniejszej instrukcji.

Tytuty teczek (toméw) przekazanych do Archiwum winny
w petni odpowiadaé rzeczywistej treSci zawartych w nich
akt.

Akta kategorii A przekazuje sie do Archiwum na pod-
stawie spiséw sporzgdzonych w 3 egzemplarzach i prze-
stanych uprzednio witasciwemu Archiwum

Do spisu nalezy dotgczy¢ krdtka, historie urzedu, jego
strukture organizacyjng, podaé¢ system kancelaryjny i wy-
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kaz akt rejestratury poszczegdlnych komorek organiza-
cyjnych Prezydium lub ogélny wykaz akt urzedu.
Jezeli Archiwum w ciggu dwdch tygodni nie zakwestio-
nuje spiséw skiadnica przekaze akta w catosci zgodnie
z przestanymi spisami.

Przy przekazywaniu akt zostaje sporzadzony protokot
zdawczo-odbiorczy, ktérego jeden egzemplarz otrzymuje
Prezydium przekazujace.

Date przekazania akt do Archiwum wpisuje pracownik
prowadzacy sktadnice w odpowiednich rubrykach wy-
kazéw zdawczo-odbiorczych akt i spisie akt sporzadzonych
dla archiwum.

Koszty przekazania akt do Archiwum ponosi Prezydium
przekazujace.

§ 14.
Brakowanie i niszczenie akt.

Pracownik prowadzacy sktadnice wydziela z akt sktadnicy
akta kategorii B, ktérych termin przechowywania upty-
nat.

Zal akt przeznaczonych na zniszczenie nalezy wylgczy¢
dokumenty osobiste stron.

Spisy wydzielonych akt kategorii B, przeznaczonych na
zniszczenie, przedstawia do zatwierdzenia swojej wiadzy
przetozonej.

Spisy powyzszych akt przesyta Prezydium wiasciwej wiha-
dzy archiwalnej do zatwierdzenia.

Na zadanie Archiwum wydzielane na zniszczenia akta
moga by¢ udostepnione jego delegatowi, ktéry ma prawo
zada¢ dodatkowych wyjasnien.

Po otrzymaniu zgody wiasciwej wiadzy archiwalnej akta
moga by¢ zniszczone.

Akta przeznaczone na zniszczenie doprowadza sie przed
ich przekazaniem na przemiat do stanu nieuzywalnoSci
(prucie, przemieszanie). Akta tajne i poufne przed prze-
kazaniem ich na przemiatl nalezy ponadto pokroi¢ kra-
jarka.

Akta przeznaczone na zniszczenie przekazuje sie na prze-
miat Panstwowej Zbiornicy Przemystowych Surowcow
Wtérnych.

Kwoty uzyskane ze sprzedazy makulatury nalezy w mysl
obowiazujacych przepiséw zarachowaé¢ na dochod Prezy-
dium niszczacego akta.

Date zniszczenia akt kategorii B nalezy wpisa¢ do odpo-
wiedniej rubryki wykazu zdawczo-odbiorczego akt i od-
notowaC je na spisie tych akt.

§ 15.

Nadzér Panstwowej Stuzby Archiwalnej nad Sktadnicami akt.

1

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 19 lu-
tego 1957 r. w sprawie panstwowego zasobu archiwal-
nego (Dz. U. Nr 12 poz. 66 § 9 ust. 2) centralne wojewddz-
kie i powiatowe archiwa panstwowe sprawujg nadzér nad
stanem i sposobem przechowywania i udostepnienia ma-
teriatow archiwalnych w skiadnicy akt jak réwniez nad
ich prawidtowym brakowaniem, porzadkowaniem i prze-
kazywaniem do archiwéw paAstwowych.

Nadzo6r ten wykonywany jest przez:

Nazwa zaktadu pracy

a)
b)

Dziennik Urzedowy W. R. N. 14

a) objecie wszystkich urzedéw i instytucji siecig sktad-
nic akt,

b) udzielanie pomocy w organizowaniu sktadnic akt,

c) ich wizytowanie.

Wizytacji sktadnic akt dokonujg upowaznieni delegaci

Archiwéw Panstwowych w porozumieniu z witadzg prze-

tozong sktadnicy akt.

Wizytowanie sktadnicy akt polega na zaznajomieniu sie

z metoda jej prowadzenia oraz na sprawdzeniu stanu akt

i warunkéw ich przechowywania.

W wyniku kazdej wizytacji sktadnicy akt winien by¢

sporzadzony protokét podpisany przez pracownika prowa-

dzacego sktadnice i wizytujacego.

Wizytujaca witadza archiwalna powiadamia o dokonanych

spostrzezeniach kierownictwo zaktadu pracy oraz daje

zalecenia majace na celu usuniecie istniejagcych brakow.

§ 16.
Akta tajne i poufne.
Akta tajne przechowuje sie w osobnej

tajnych.
Akta poufne,

Sktadnicy akt

ktérych charakter poufnosci jest ciagty,

.przechowuje sie w skiadnicy akt tajnych.

Pracownik kancelarii tajnej rédwnoczes$nie prowadzi sktad-
nice akt tajnych.

§ 17.
Tryb postepowania z makulatura.

Makulatura podzielona jest na dwa rodzaje:

na makulature aktowa, zebrang z dokumentacji
walnej wybrakowanej komisyjnie ,

na makulature gospodarczag, zebrang z réznych zniszczo-
nych nieaktowych papieréw sktadanych do przedmiotéow
gospodarczych (koszéw) przeznaczonych tylko do groma-
dzenia makulatury. Sprawy gospodarki makulaturg sa
uregulowane uchwatg Nr 456 Prezydium Rzadu z r. 1952
(Monitor Polski Nr A-51 poz. 691 z r. 1952).

§ 18
Przepisy koncowe.

archi-

Prezydia, ktorych zas6b aktowy i posiadane warunki
lokalowe nie uzasadniajg tworzenia specjalnej Skiadnicy
akt, mogg wystgpi¢ drogg stuzbowg z wnioskiem do Ar-
chiwum Wojewddzkiego o upowaznienia do prowadzenia
sktadnicy akt przez pracownika kancelarii — w pomie-
szczeniu kancelarii (w zamknietej i odpowiednio zabezpie-
czonej szafie).

Archiwum Wojewddzkie po zapoznaniu sie z warunkami
lokalnymi, zasobem aktowym oraz w razie potrzeby z opi-
nig wilasciwego archiwum powiatowego, moze udzieli¢
wyraznego w punkcie 1 zezwolenia.

W kwestiach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, sto-
skuje. sie przepisy dotychczas oboydazujagce w tym za-
resie.

Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia
jej w Dzienniku Urzedowym Wojewodzkiej Rady Naro-
dowej w Krakowie.

WYKAZ ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

. p. Znak teczki Tytut teczki lub tomu
lub tomu
1 2 3

Rubryki 7 i 8 wypetnia sktadnica akt.

Wz6r nr 1
Liczba _ Znak Data
i miejsce zniszczenia
Daty Kat. teczki sktadania lub
skrajne akt lub akt akt przekazania
w sktadnicy  do arch.
4 5 6 7 8
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] Wzér Nr 2
SPIS WYKAZOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH
L. p. Data Nazwa komarki Liczba Liczba Uwagi
Drzyjecia akt przekazujacej akta poz. teczeK
1 2 3 4 5 6
n
Wz6r Nr 3
Termin zwrotu akt
Karta udostepnienia akt.
Nr
(nazwa komérki org. zwracajacej sie o udostepnienie akt)
. wypozyczenie .
T R B I ol LE: W 74 I [0 N o 4 T SRS
udostepnienie

akt o znaku
pod tytutem
powstatych w

I. Potwierdzenie odbioru akt.

Wymienione na odwrocie akta zawierajgce tom

It Potwierdzenie zwrotu akt
Akta zwroécono dnia

(podpis zwracajacego)

(nazwa zaktadu pracy, w ktorych powstaty zgdane akta)

. 1 upowaznia do ich wykorzystania *) — odbioru *)

................. otrzymatem

(podpis odbierajacego)

(adnotacje w sprawie zwrotu akt)

(podpis kierownika sktadnicy)
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Wzér Nr 4
N VAT W - Yo KU LU« T T 43 VA 0o 1 RS TSP
SKEAANICA @K oottt b bbbt bbb e b e b e b e b e A e b e R b e bbb A e bR b b e b e b A e R b e b b e bbb E b E R E e b bR b e bbb e bbb bbb bbb
PROTOKOL

S S Lo T 74 Lo 2012 2o 1 4 - TSRS 195..... r

w sprawie: 1) zaginiecia, 2) uszkodzenia, 3) stwierdzenia brakéw wypozyczonych akt ze sktadnicy akt.
AKLA s L0 LI L0374 2 | TSRS
POZYCZONE ZE SKIAANICY GNIA  ooiiioiciieeeere et r ettt s e s s s ee e s e s e s e R e e e s e s e ne e e s e e e e b e nese s et e s e eesben e e e enerennan 195...... r
0 742U OO U O STT T PTOTTTOTRTROTTN

(imie i nazwisko i tytut stuzbowy)
(o AT U LTI QYL o b T TSRS
B)  ZAGINEEY e e h e E R R R £ R R R bbbt
D) Ulegly ZNISZCZENIU, @ MIANOWICIE: iiiiiiiiiieiise ettt et e e et et bR e ee e Ee R e s e e £ s es e ee e s s e s e e s e R e s e s ee e e e s e b et bt e e e e s e s enene et s eneneee
c) majag nizej wykazane braki, stwierdzone przy 00biorze @Kt ..o nens
Pracownik sktadnicy akt dnia e 105, r
Pozyczajacy akta
(podpis)

(podpis)
bezposredni zwierzchnik pozyczajacy akta

(podpis)
1) 2) 3) niepotrzebne skresli¢.
Podaé¢ w jaki sposéb akta zostaty uszkodzone i czy
w catosci, czy tylko w czeSci, opisa¢ braki.
; Wzér nr 5
SPIS AKT PRZEKAZANYCH DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO
L. p. Sygnatura Tytut akt Daty skrajne Uwagi
1 2 3 4 5
(Spis powinien by¢ podsumowany i podawaé tgcznie ilos¢ akt w mb. m3 lub kg).
Wz6r nr 6
SPIS AKT PRZEZNACZONYCH NA MAKULATURE
L. p. Sygnatura Tytut akt Daty skrajne Uwagi
1 2 3 4 5

(Spis powinien byé podsumowany i podawaé¢ tgcznie ilos¢ akt w mb. m3 lub kg).
Adres Redakcji i Administracji: ,,Dziennik Urzedowy W. R. N.“, Krakéw, ul. Basztowa L. 22
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