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UCHWALA Nr 199/XV/60
Prezydium Wojewo6dzkiej Rady Narodowej w Gdansku
z dnia 6. VI. 1960 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji kancelaryjnej dla wy-
dzialow (ré6wnorzednych im komérek organizacyjnych)
Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej w Gdansku.

Na podstawie art. !53 wust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 25. I
1958 r o radach mnarodowych (Dz. U. Nr 5, poz. 16) i zarza-
dzenia Nr 3 Szefa Urz¢du Rady Ministrow z dnia 9 czer-
wca 1958 r w sprawie zakresu dziatania i organizacji wew-
netrznej wydziatow budzetowo-gospodarczych  prezydiow
rad narodowych, Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej
postanawia, co nastgpuje:

§ I-
Zatwierdza sie instrukcje¢ kancelaryjna dla wydzialéw
(rownorz¢gdnych im komoérek organizacyjnych) Prezydium
Wojewoddzkiej Rady Narodowej, stanowiaca =zalacznik do

niniejszej uchwaty.
§ 2.

Zaleca si¢ prezydiom powiatowych (miejskich) rad narodo-

wyeh przyjecie niniejszej instrukcji jako wytycznych do
opracowania i zatwierdzenia w rorm ic uchwatly instrukcji
kancelaryjnej dla wydziatdw (rownorzednych im komorek

organizacyjnych) podlegtych tym prezydiom.
§ 3.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ kierownikowi Wydziatu
Budzetowo-Gospodarczego oraz wszystkim zainteresowanym

jednostkom organizacyjnym Prezydium WRN.
§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 1960 r.

Za Prezydium Rady Narodowej

K. Okoniewski J. Wolek

Sekretarz Przewodniczacy Prezydium

Prezydium

Zalacznik do uchwaly

Nr 199/XV/60 Prezydium Wojewodzkiej
Rady Narodowej z dnia 6 czerwca 1960 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
do wydzialéw (réwnorz¢gdnych im
nych) Prezydium  Wojewddzkiej
Gdansku.

jednostek organizacyj-
Rady Narodowej w

I. Postanowienie wstepne.

§ 1.

1. Instrukcja niniejsza normuje sposéb wykonywania czy-
nnos$ci kancelaryjnych przez wszystkie jednostki organi-

zacyjne Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej w
Gdansku. o o )
2. Celem instrukcji jest zapewnienie wykonywania czyn-

nosci kancelaryjnych zwiazanych z obiegiem akt w spo-
s6b uproszczony, przyspieszenie obiegu akt oraz wyelimi-
nowanie zbednych i powtarzajacych si¢ czynnoSci:

3. Instrukcja oparta jest na bezdziennikowym systemie
obiegu akt.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji kancelaryjnej dla
wydzialow (/rownorzgdnych im komodrek organizacyj-
nych) Prezydiom Wojewodzkiej Rady Narodowej.

4. llekro¢ w niniejszej inistrukcji jest mowa o wydziale,

nalezy przez to rozumie¢ takze inne rownorzedne mu
jednostki organizacyjne.
II. OKkreslenia uzywane w instrukcji.
§ 2.
AKT.

1. Aktem, sprawy jest kazda opatrzona stempleml wplywu
i zarejestrowana korespondencja, czystopis, wypeiniony
druk lub tekst odci$nigty przy pomocy stempla, o ile
zawiera ponadto znak sprawy, dat¢ sporzadzenia i pod-
is.

2. ie jest aktem afisz (obwieszczenie urzgdowe ltp.)

§ 3.
SPRAWA

Sprawga jest jeden akt lub szereg aktow dotyczacych tego
samego przedmiotu.

§ 4.

DOKUMENT.

Dokumentem w rozumieniu instrukcji jest akt majacy
znaczenie dowodu stwierdzajacego prawdziwosé okreslo-

nych w nim danych lub zdarzen np.: metryka, plan, wyrok,

orzeczenie, kwit, $wiadectwo, rachunek itp. w oryginale
lub odpisie.
§ 5
TECZKA SPRAW
1. Grupa spraw rodzajowo pokrewnych tworzy teczke
spraw.
2. B

Sprawy tworzace teczke spraw winny byc przechowywa-
ne po ostatecznym zatatwieniu w osobnych segregato-
rach, skoroszytach, oktadkach lub poétkach.

§ 6.
RZECZOWY WYKAZ TECZEK SPRAW.
1. Rzeczowy wykaz teczek spraw jest to szczegdtowy spis
zadan dla ktorych maja byé zalozone oddzielne teczki
spraw-

zeczowy wykaz teczek spraw sporzadza si¢ w oparciu
o zakres dziatania 1 struktur¢ organizacyjna danego
wydziatu.
§ 1.
PODTECZKA

Podteczka jest to zespol akt w ramach jednej teczki spraw.

§ 8.
SPIS SPRAW

1. Spis praw jest to chronologiczny rejestr spraw naleza-
cych do okreslonej teczki spraw.

2 Jezeli teczka posiada podteczki, maja one wtlasne spisy
spraw, a dla teczki- w takim przypadku nalezy zaktadac
wykaz podteczek.

§ 9
REJESTRY KONTROLNE
1. Niezaleznie od obowiazkow prowadzenia przez wydziaty

spis6w spraw Kancelaria Gtowna winna dla akt o szcze-
g6lnym charakterze prowadzi¢ osobne rejestry.
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2. Dla akt o szczegélnym charakterze Kancelaria Gldéwna
wina prowadzi¢:
a) rejestr przesylek wartosciowych
wplywow skarg i zazalen
spraw poufnych.

”»
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§ 10.
ZNAK SPRAWY

Znak sprawy jest to zespol symboli sktadajacy sig:

a) z symbolu wydzialu wg nomenklatury okreslonej w za-
laczniku do niniejszej instrukcji 1 przy zachowaniu
zasady, ze oddzialy okresla si¢ cyframi rzymskimi wg
kolejnosci przewidzianej dla nich w statucie organiza-
cyjnym wydziatu,

b) z symbolu teczki, oddzielonego od symbolu oddziatu
mys$lnikiem i okreslonego cyframi arabskimi oraz ewen-
tualnie symbolu podteczki wyrazonego mata litera wg po-
rzadku alfabetycznego i nie oddzielonego od poprzedza-
jacego symbolu zadnymlznakiem,

c¢) z kolejnej liczby spisu spraw umieszczonej za kreska

pochyla po symbolu oznaczajacym teczke (podteczke)
spraw,

d) z dwoéch ostatnich cyfr roku kalendarzowego za kreska
pochyta. Przyktadowo okreslenie znaku sprawy wy-
glada naste¢pujaco:

BG. 11-15/37/60-
GKM. IV-6g/12/60
KC 1-27/35/60
§ 11.

Wpisanie aktu do specjalnego rejestru kontrolnego nalezy
dokonywaé¢ przez podanie znaku rejestru, sktadajacego sig
z symbolu rejestru i jego numeru biezacego oraz dwoch
ostatnich cyfr roku (np.: Nr rejestru wplywoéw wartoscio-
wych winien by¢ oznaczony nastgpujaco: R. W. 47/60).

§ 12.
TERMINATKA.

Terminatka jest urzadzenie kancelaryjne stuzace do prze-
chowywania spraw terminowych, tj. wyceekujacych odpo-
wiedzi lub tez przeznaczonych do zalatwienia w $cisle
okreslonym terminie. Terminatka posiada uktad dekadowy
t. zn. podzielona jest na czg¢$ci oznaczone 10-tym, 20-tym
i 30-tym dniem miesigca. W razie potrzeby uktad moze by¢
bardziej szczegdétowy np. co 5 dni, a nawet codziennie.

§ 13.
TECZKA TECHNICZNA.

Dla zabezpieczenia tadu w obiegu spraw nalezy zalozy¢
specjalne teczki techniczne na akta, znajdujace si¢ w roz-
nych stadiach zalatwienia (jak np.: ,,do aprobaty", ,,do pod-
pisu", ,do zalatwienia", ,,do ekspedycji" itp.).

§ 14.

I WPLYWY

Wplywem jest kazde pismo maszynowe, odrgczne lub druk,
wptywajace do Prezydium.

III. Organizacja czynnoS$ci kancelaryjnych.

§ 15.
KANCELARIA TECHNICZNA — ZAKRES DZIALANIA
1. Dla spelnienia zbiorowych czynnosci kancelaryjnych

w Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej powota-
na jest Kancelaria. Gtowna.
2. Do zakresu dzialania Kancelarii Giownej nalezy:
a) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich
do wtasciwych komorek organizacyjnych Prezydium,
b) przyjmowanie, sprawdzanie i stemplowanie wplywow
oraz rozdzielanie ich wg wtasciwosci pomigdzy po-
szczeg6lne jednostki organizacyjne,
c¢) powielanie pism oraz ich ewidencjonowanie,
d) wysytka poczty,
e) przyjmowanie i nadawanie telgfonogramow.

§ 16.
EKSPOZYTURY KANCELARII GLOWNEJ

Dla obstugi kancelaryjnej komoérek organizacyjnych Pre-
zydium mieszczacych si¢ w oddzielnych budynkach moga
by¢ utworzone ekspozytury Kancelarii Gtownej, podlega-
jace kierownikowi tej Kancelarii.
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§ 17.
KANCELARIA TAINA

Organizacj¢ i1 zakres dzialania Kancelarii Tajnej, reguluje
odrgbna instrukcja o zabezpieczeniu tajemnicy stuzbowej.

§ 18.
KIEROWNIK KANCELARII GLOWNE]J

Do obowiazkéw kierownika Kancelarii Gtéwnej nalezy:

a) czuwanie nad sprawng, celowa, sumienng i oszcz¢dng
praca personelu kancelaryjnego,

b) pomaganie kierownikowi Oddzialu Ogoélnego w spra-
wowaniu nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem
czynnos$ci kancelaryjnych w jednostkach podlegtych
PRN i MRN,

c) prowadzenie uzupelniajacego
personelu kancelaryjnego,

d) stwierdzanie zgodno$ci odpiséw pism z oryginatami,

e) regulowanie spraw zwigzanych z dyzurami w gmachu
Prezydium,

f) prowadzenie ewidencji rozchodu znaczkéw pocztowych,

g) zwracanie uwagi na przestrzeganie zarzadzen majacych
na wzgledzie ochrong tajnos$ci i wazno$ci spraw.

szkolenia zawodowego

IV. WPLYWY.

§ 19.
DORECZANIE WPLYWOW.

Wszelkie pisma (telefonograimy, telegramy, paczki itp), do-

reczane winny by¢ do Prezydium:

a) przez Urzad Pocztowy,

b) osobiscie przez osoby zainteresowane do Kancelarii
Gtownej lub tez do rak referentow wzglednie do rak
pracownika dyzurnego w godzinach pozaurz¢dowych.

Osobie wrgczajacej (pisma, przesytke, telegram itp.) nalezy

wydaé¢ na jej zadanie ,potwierdzenie przyjgcia pisma".

§ 20.
PRZYJMOWANIE WPLYWOW PRZEZ REFERENTOW

Referent moze przyjmowaé od o0s6b zainteresowanych
wszelkie wplywy w zakresie sprdw przez siebie zalatwia-
nych z wyjatkiem spraw tajnych.

Pisma dla ktoérych Kancelaria Gléowna prowadzi specjalne
rejestry kontrolne referent powinien odsyta¢ do Kancelarii
Gl!éwnej.

§ 21.
CZYNNOSCI PRACOWNIKOW DYZURNYCH

Pracownik petnigcy dyzur w godzinach poza stuzbowych
powinien ztozy¢ w Kancelarii Glownej nastgpnego dnia
po rozpoczeciu urzgdowania wszystkie wplywy przez siebie
odebrane podczas dyzuru,

§ 22.
PODZIAL WPLYWOW

Wsrdod otrzymywanych przez Kancelarie Glowna wplywow
rozroéznia si¢ wplywy: zwykle i specjalne. Do wplywow
specjalnych naleza sprawy:

— tajne,

— poufne,

— skargi i zazalenia,

— ponaglenia,

— telegramy, telefonogramy, ekspresy,

— przesytek wartosciowych (pienigzne, z pa-
pierami wartosciowymi lub z dowodami
rzeczowymi),

— adresowane Imiennie,

1

§ 23.
WPLYWY REJESTROWANE W KANCELARII GLOWNELJ.

Wszystkie wplywy podlegajace rejestracji w Kancelarii
Gtownej (np. wplywy wartosciowe, skargi i zazalenia) po
odcis$nigciu na nich stempla wplywu, a przed roztozeniem
do teczek technicznych winny by¢ wpisane do odpowiednich
rejestrow kontrolnych. Czynnosci Kancelarii Gtownej w
zwigzku z wplywami zwyklymi polegaja na:

a) otwarciu 1 sprawdzeniu, czy w kopertach znajduja sig
wszystkie te pisma, ktérych numery podane sa na wie-
rzchu kopert, czy jest adres nadawcy, oraz czy zostala
uiszczona optlata skarbowa, o ile to s3 podania (brak
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tych ostatnich danych nie powinien stanowi¢ przeszkody

dla nadania wptywowi dalszego biegu) wzglgdnie czy

przy pismach sa wszystkie wymienione zataczniki. Wply-
wy adresowane do danego wydziatu Kanc. Glowna prze-
kazuje nieotwarte temu wydziatlowi,

b) zalaczaniu kopert do wszystkich pism wpltywajacych
od osob fizycznych, z sadow powszechnych, z sadow
ubezpieczen spotecznych, komisji arbitrazowych, proku-
ratur, oraz w przypadkach stwierdzenia uszkodzenia ko-
perty, a takze w przypadkach:

— braku zalgcznikow,

— niezgodnosci zapisOw na kopertach z ich zawartoscig,
braku adreséw 1 nazwiska nadawcy na liscie, a po-
nadto przy odwotlaniach i dochodzeniach dyscyplinar—
nych,

c) odcisnigciu na stronicy pierwszej stempla wplywu (do-
kumentoéw nie nalezy w ten sposob znakowac), o ile za$
wplynely one bez pisma przewodniego, nalezy dotaczy¢
do nich kartki z odci$nigtym 1 wypelnionym na nich
stemplem,

d) wpisaniu’ do rubryk odcisku stempla w. przypadku bra-
ku datownika daty otrzymania (przy telegramach i tele-
fonogramach réwniez godziny) oraz ilosci zalacznikow,

e) rozdziale wpltywu do odpowiednich teczek technicznych,

§ 24.
WPLYWY TAINE.
Wptywy tajne przesyla (za pokwitowaniem) Kancelaria
Gtowna w stanie nieotwartym do Kancelaiii Tajnej.
O ile przesytk¢ taka przynosi goniec specjalny Kancelaria
Gtowna skierowuje go w takich przypadkach bezposrednio
do Kancelarii Tajnej.

§ 24.
WPLYWY POUjTNE.
Wpltywy poufne przyjmuje kierownik Kancelarii Glownej
lub osoba przez niego upowazniona, wpisuje do rejestru

pism poufnych 1 przekazuje nastgpnie wg wlasciwosci
wlasciwej rzeczowo jednostce organizacyjnej.
§ 26.
SKARGI 1 ZAZALENIA.

Wszelkie skargi i zazalenia po zarejestrowaniu ich w reje-
strze Kancelaria Gléwna odsyla natychmiast zainteresowa-
nemu wydziatlowi wzgle¢dnie cztonkowi Prezydium.

§ 27.
PONAGLENIA, TELEGRAMY ITP.

Wszystkie ponaglenia, telegramy itp. przekazuje Kancelaria
Gtowna wedlug wtasciwosci natychmiast poza normalnag
kolejnoscia.

§ 28.

WPLYWY WARTOSCIOWE.

Wolvwv warto$ciowe Kancelaria Glowna wpisuje do rejest-
ru wazniejszych wplywow i przekazuje za pokwitowaniem
nie otwierajagc ich do wtlasciwych wydziatow.

§ 29.

ROZSYLANIE WPLYWOW IMIENNYCH.

imienny przekazuje Kancelaria Glowna w
nicotwartym.

Wplyw stanie

§ 30. t
ROZDZIAL WPELYWOW.
Kancelaria Gtowna calos¢ wplywow przesyla wg wlasciwo-
sci czlonkom Prezydium, kierownikom wydzialéw lub row-
norz¢gdnym im jednostkom.

§ 3L
PRZEKLADANIE WPLYWOW CZLONKOM PREZYDIUM.

Kancelaria Glowna przedktada czlonkom Prezydium.

1) wptywy pochodzace od wtadz zwierzchnich adresowane
do Prezydium, bez wskazania wtlasciwego wydziatu,

2) wptywy pochodzace od wtadz zwierzchnich oraz innych
urz¢dow, instytucji i przedsigbiorstw, adresowane imie-
nnie do poszczegdlnych cztonkéw Prezydium,
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3) inne wplywy bez wzglgdu na nadawcow, o ile z ich
treSci wynika potrzeba zajgcia stanowiska lub przyjecia
ich do wiadomos$ci przez Prezydium — w mysl wyty-
cznych okre$lonych przez poszczegoélnych czlonkow Pre-
zydium;

§ 32.
POSTEPOWANIE Z WPLYWAMI W WYDZIALACH.

Wptywy z Kancelarii Gléwnej przyjimuje sekretariat wy-

dziatu wzglednie wyznaczony do tego celu pracownik, ktory

nastepnie wplywy rozdziela dla:

a; grzed’rozema kierownikowi wydziatu, )
ezposredniego przekazania kierownikom wlasciwych
rzeczowo wewnetrznych komoérek organizacyjnych i sa-
modzielnych referatow.

§ 33.
PRZEGLADANIE WPLYWOW

1. Kierownicy wydzialow winni w zasadzie przegladac
eosobi$cie wazniejsze wplywy, a w szczegodlnosci wplywy.

a) nadestane przez wladze zwierzchnie,

b) dekretowane przez cztonkéw Prezydium dla kierowni-
kow wydziatow,

c) postulaty zbiorowe ludnoSci oraz inne postulaty i wnio-
ski przekazane przez radnych czlonkéw komisji rad, or-
ganizacje polityczne, gospodarcze i spoteczne,

d) adresowane do nich imiennie,

e) skargi 1 zazalenia

f) ponaglenia

g) sprawy dotyczace rownoczes$nie kilku wewnetrznycn ko-
morek organizacyjnych,

h) sprawy o charakterze reprezentacyjnymi oraz inne,
magajace osobistego przyjecia ich do wiadomosci,
cia stanowiska lub wydania
0 sposobie ich zalatwienia.

2. Przejrzane przez siebie wplywy po wpisaniu dekretacji
1 uwag o sposobie ich zatatwienia kierownicy wydzia-
tow przekazuja nast¢gpnie kierownikom podleglych im
komoérek organizacyjnych lub samodzielnym referentom,
wzglednie wreczaja osobiscie podleglym im pracownikom.

3. Do przekazywania polecen co do -sposobu zalatwiania
sprawy aprobant moze stosowaé symbole (skroty) pole-
cen, jak np.. ,p. 0. (proszg omoOwi¢), co oznacza, iz
otrzymujacy akt powinien przed przystgpieniem do za-
fatwienia sprawy omowi¢ ja ze znakujacym; ,proszg re-
ferowac", co oznacza, iz otrzymujacy akt powinien mo-
wié ze znakujqcym juZ po przygotowaniu projektu zata-
twienia sprawy ,;m. a.l’ (moja aprobata) w przypadkach
gdy znakujacy zachowuje dla siebie decyzj¢ ostateczng.

wy-
zajg-
wstepnych wytycznych

,odr.“ (zalatwiono odrgcznie),
»Z. Z, a.“ (za zwrotem akt),
LT 17. VIII. 1960 — termin zatatwienia lub nadestania

odpowiedzi (symbol uzywany gtownie w obiegu wewng-
trznym) ,,0. Z.” — sprawa ostatecznie zalatwiona,
»a. a.“ (ad acta) 1 inne umowne skrdoty i symbole.

§ 34.
CZYNNOSCI KANCELARYJNE REFERENTA.

Referent po otrzymaniu wpltywoéw od kierownika wzglednie
z-cy kierownika wydziatu wpisuje je do spisu spraw, daje
znak sprawy i sktada do teczki ,do zatatwienia".

§ 35.
ZASADY WPISYWANIA SPRAW I WPLYWOW.

1. Spraw¢ nalezy wpisywaé¢ w chronologicznym porzadku
do spisu spraw wlasciwej rzeczowo teczki, notujac jej
znak, dat¢ oraz krotka tres¢. W ramach spraw nalezy
wpisywaé poszczegbélne wplywy 1 poczte.

2. Jezeli spodziewana jest z gory wicksza ilos¢ wplywow
(np. przy periodycznych sprawozdaniach) dla wtasciwej
liczby spisu spraw nalezy zaprowadzi¢ arkusz zbiorczy.

3. Sprawy 1 ich wplywy rejestruja w =zasadzie wlasciwi
referenci. Wyjatek stanowia wptywy, ktore précz zareje-
strowania ich przez referentow podlegaja wpisowi do
rejestrow specjalnych.

4. Wpisaniu do spisu spraw nie podlegaja:

a) publikacje (dzienniki urz¢dowe, gazety, ksiagzki, afisze,
ogloszenia).

b) zaproszenia i zaiwiadomienia,

c) oferty,

d) rachunki.
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V. ZALATWIANIE SPRAW
§ 36.
RODZAJE ZALATWIAN.

SpraWa moze by¢ zatatwiona tymczasowo lub ostatecznie.
Technicznie zalatwienie spraw moze nastapi¢ ustnie, telefo-
nicznie, lub pisemnie (wykonane w sposéb odreczny lub
tez brulionowy — referatowy).

§ 37.
ZALATWIENIE TYMCZASOWE.

Zatatwienie sprawy ma charakter tymczasowy, jezeli zai-
stnieje konieczno$§¢ ponownego podjecia jej zalatwienia
przez organ administracyjny w okreslonym terminie. Tym-
czasowo zalatwione sprawy powinny by¢ przechowywane
w odpowiedniej terminatce.

§ 38.
ZALATWIENIE OSTATECZNE.

Sprawa jest zalatwiona ostatecznie, jezeli po jej zalatwieniu
nie przewiduje si¢ dalszego postgpowania. Ostateczne zala-
twienie sprawy nalezy zakonczy¢ zlozeniem jej do teczki
spraw z adnotacja ,,a/a“.

§ 39.
ZALATWIENIE USTNE.

Ustnie powinny by¢ zatatwiane wszelkiego rodzaju sprawy
o charakterze wewnetrznym, a w miar¢ mozno$ci takze
wpltywy z zewnatrz. Sposob zalatwienia nalezy uwidocznié
na akcie lub na oddzielnej karcie dotaczonej do aktu z
odpowiednia notatka stuzbowa.

§ 40.
ZAYATWIENIE PISEMNE.

Zatatwienie pisemne winno nastgpowaé¢ w przypadkach
gdy zwiazane ze sprawa decyzje, wyjasnienia, opinie itp.
przekazuje si¢ pisemnie, odrgcznie gdy zalatwia si¢ pismem
odrgcznym, maszynowo — pismem maszynowym (bez spo-
rzadzenia brulionu) oraz brulionowo-maszynowo, gdy ma-
szynopis sporzadza si¢ z bruliony.

§ 41.
ZASADY PISEMNEGO ZALATWIANIA SPRAW.

Przy zatatwianiu pisemnym nalezy przestrzega¢ nast¢puja-
cych zasad:

A.

1) kazda sprawe¢ zalatwia si¢ oddzielnie w jednym pismie,
bez taczenia jej z inng sprawa, nie majaca z nig bez-
posredniego zwiazku, . .

) w odpowiedziach podaje si¢ dat¢ i znak sprawy, ktorej
odpowiedz ta dotyczy,

3) adresy pisze si¢ w pierwszym przypadku, jesli adresuje
si¢ do instytucji lub urz¢du — pod jego nazwa nalezy
w takich przypadkach podawaé takz¢ nazwe¢ wewngtrznej
komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy witasciwego
dla zalatwienia danej sprawy,

4) nad adresem podaje si¢ dyspozycje dotyczace sposobu
wysytki pism np. ,polecony", ,expres”, ,za zwrotnym
dowodem dorgczenia" itp.

5) pod stemplem nagldéwkowym i numerem sprawy umie-
szcza si¢ oznaczenie przedmiotu sprawy np. ,sSprawa
wydania koncesji", ,sprawa wykonania uchwaly Nr...".
Oznaczenie przedmiotu sprawy moze obejmowaé roéw-
nocze$nie dane zamieszczone w pkcie 2,

6) pod tekstem pisma z lewej strony winien by¢ zamie-
szczony wykaz zalacznikow,

7 w przypadiach, gdy tre$¢ pisma ma by¢ podana do wia-
domos$ct réznym adresatom — pod treScig pisma ponizej
wykazu zatacznikdw wymienia si¢ wszystkich adresatow
lub zalacza si¢ osobny rozdzielnik.

B.

1. Zalatwienie pisemne powinno posiada¢ uktad jednolitego
blankietu korespondencyjnego,
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2. Na stronach nieparzystych margines winien by¢, pozo-
stawiony po lewej stronie arkusza, na stronach parzy-
stych natomiast po prawej stronie tak, aby po wpigciu
akt do teczki caty tekst byl czytelny.

C.

1. Przy sporzadzaniu projektu pisma w brulionie nalezy
pozostawiaé wolny margines szeroko$ci ok. 4-5 cm, prze-
znaczony na poprawki i uzupelnienia projektu pisma
przez referenta i aprobujacego.

2. Na marginesie pierwszej strony projektu pisma umie-
szcza si¢ adnotacje dla maszynistki (hali maszyn), doty-
czace np:

a) terminu wykonania maszynopisu,

b) ilosci kopii i rodzaju papieru,

c) sposobu wykonania (np.matryce, jednostronnie, odste-
py itp.

VI. APROBATA
§ 42.
RODZAJE APROBAT.
Istnieja dwa rodzaje aprobaty: wstepna i ostateczna.
§ 43.
APROBATA WSTEPNA

1. Wstepnej aprobacie podlega zaréwno zalatwienie odre-
czne, jak tez brulionowe. Wstepnie aprobuja zatatwienie
wszyscy zwierzchnicy referenta, jacy w obiegu zala-
twienia znajduja si¢ pomi¢dzy nim a aprobantem osta-

tecznym.
2. Jezeli pismo podpisuje pracownik fachowy (np. lekarz,
mierniczy itp.) w zakresie swej spe jalnosci — aprobata

wstepna jest w takim przypadku zbedna, a pracownik
taki dokonuje odrazu aprobaty ostatecznej.

3. Pracownik aprobujacy pismo wst¢pnie otrzymuje brulion
od referenta lub poprzednio aprobujacego w jego te-
czce technicznej.

4. Aprobata powinna by¢ uwidoczniona przez postawienie
daty i1 skrotu podpisu na brulionie z lewej strony.

§ 44,
APROBATA OSTATECZNE

1. Aprobacie ostatecznej podlegaja jedynie zatatwienia bru-

lionowe. = . .
2. W zalatwieniu odr¢gcznym aprobatg stateczng jest pod-

pisanie pisma. Ostatecznie aprobuje brulion zalatwienia
ten, kto podpisuje czystopis.

§ 45.
APROBATA SPRAW SPECJALNYCH.

W razie potrzeby przy zalatwianiu spraw tajnych, poufnych,
pilnych lub terminowych, tryb postgpowania powinien by¢
uproszczony: referent osobiscie udaje si¢ do aprobanta
(pracownik aprobujacy wstgpnie do aprobujacego ostatecz-
nie) celem uzyskania jego aprobaty.

Aprobata pism powielanych nast¢puje przez zlozenie pod-
pisu przez aprobanta na kliszy sporzadzonej na podstawie
brulionu, na ktérym aprobant umiescit uprzednio skrot
swego podpisu.

VII. Sporzadzanie czystopisow.
! § 46.
CZYSTOPISY
Czystopisy sporzadza¢ nalezy wg projektu pisma.
Poprawek i1 uzupeinien dokonywa¢ mozna jedynie w poro-
zumieniu 1 za zgoda referenta.
§ 47.
KOREKTA

Wykonane czystopisy winny by¢ sprawdzane i ewentualnie
poprawiane.
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§ 48.
MANIPULACJA ZE SPRAWAMI HALI MASZYN.

1 Hala maszyn otrzymuje bruliony do przepisywania od
aprobantéw w teczkach technicznych ,Na maszyny 1 w
tych samych teczkach odsyta im bruliony -wraz z czysto-
nisami z powrotem.

2 Otrzymane od referentow bruiiony kierownik
hali maszyn opatruje stemplem' kontrolnym i
pomigdzy osoby przepisujace (maszynistki).

(czka)
rozdziela

VIII. Podpisywanie akt.
§ 49.
PODPISYWANIE AKT PRZEZ PREZYDIUM.

1 Pisma kierowane do wtadz naczelnych,pisma w sprawach
nalezacych do =zakresu kolegialnej wtasciwosci Prezyd-
ium, pisma adresowane do prezydiow rad narodowych
nizszego stopnia oraz pisma adresowane imiennie do

cztonkow prezydiow rad narodowych nizszego stopnia
podpisuja cztonkowie Prezydium.

2. W pismach, o ktorych moWa w ust. . ) o
cznia si¢ w naglowku nazwy jednostki organizacyjnej,

opracowujgcej pismo.

§ 50.
PODPISYWANIE AKT
PRZEZ KIEROWINIKOW WYDZIALOW

1 Kierownicy wydziatow podpLsuijla akta:

w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania z mo-

cy przepisoOw lub wynikajacych z zakresu dziatania wy-

dziatu, a wymagajacych ze wzgledu na swe znaczenie

osobistego rozstrzygania przez kierownika wydziatu.

2 Aikta podpisywane przez kierownikow wydziatow winny
by¢ opatrzone pieczatka nagtéwkowa zawierajaca nazwe
Prezydium oraz nazwe¢ wydzialu np:

Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej
w Gdansku
Wydzial Organizacyjno - Prawny

stronie
posiadajacej u gory
a u dolu imi¢ i nazwisko

a ponadto zawieraé podpis umieszczony po prawej
pod trescia aktu w obrebie pieczatki
nazwe¢ stanowiska stuzbowego,

podpisujacego, np.:

Kierownik Wydziatu
(miejisce na podipis)
(Imi¢ i nazwisko)

Kierownik Oddziatu
(miejisce na podipis)
(Imi¢ 1 nazwisko)

Starszy Inspektor
(miejsce na podpis)
(Imi¢ i nazwisko)

§ S1.
PODPISYWANIE W ZASTEPSTWIE I Z UPOWAZNIENIA

1. Jezeli kierownik wewnetrznej komorki organizacyjnej
wydziatu lub inny pracownik podpisuje akta w =za-
stgpstwie osoby, do ktéorej normalnie nalezy podpisywa-
nie akt tego rodzajiu, umieszcza on w”edy nad sw3 pie-
cwtkq hasto: ) s o s )
»Wz”... z okresleniem nazwy stanowiska osoby, ktora
zastepuje, np.:

wz
Kierownika Wydziatu
(Kierownika Oddziatu)
(miejsce na podpiis
(Imi¢ i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
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2. Zasada wymieniona w ust.

1 nie dotyczy osob peinig-
cych funkcje

statych (etatowych) zastepcow.
§ 52.

Jezeli akta podpisuje kierownik lub pracownik upowaznio-
ny do tego doraznie — nad pieczatka swa umieszcza on
w takim wypadku hasto: ,Z upowaznienia” z okresleniem
przez kogo zostal upowaznioy, np. ,,Z upowaznienia kiero-
wnika wydziatu”:

Kierownik Oddziatu
(miejsce na podpis)
(Imi¢ i nazwisko)

IX. Ekspedycja.

Organizacja przekazywania akt.
§ 53.
PRZESYLKI.

1. Przesytkami nazywamy wszystkie akta wystane (wy-
chodzace) z Prezydium, komorki organizacyjnej badz od
pracownika na zewnatrz Prezydium.

2. Akta przekazywane migdzy wydzialami w ramach Pre-
zydium nazywa si¢ przesytkami wewngtrznymi-

§ 54.
PRZEKAZYWANIE AKT WEWNATRZ WYDZIALOW.

Stale wystepujace wplywy i inne akta w ramach wydziatu
przekazuje si¢ 2 razy dziennie tacznie z wplywami, ktore
otrzymuje sekretariat z Kancelarii Gldwnej i bezposrednio
Z zewnatrz.

§ 55.

PRZEKAZYWANIE I PRZESYLANIE AKT MIEDZY
WYDZIALAMI

1. Pojedyncze przesytki wewnegtrzne
miastowego dorgczenia przekazuja
posrednio.

2. Wigksza ilo$¢ przesytek wewnetrznych, w szczegoélnosci
kierowanych do rdéznych wydziatow przekazuje si¢ za
posrednictwem Kancelarii Gtdwnej Prezydium.

wymagajace natych-
sobie wydziatly bez-

§ 56.
DORECZANIE I PRZESYLANIE AKT PRZEZ
KANCELARIE GLOWNA.

1 Kancelaria Gléwna poprzez goncow
otrzymane pIZeZ
2 razy dziennie.
2 W wyjatkowych Przypadkach Kancelaria Glowna orga-
nizuje przesylanie akt przez goncow do instytucji 1 oséb.
3 Przesytki polecony wydziaty przekazujag do Kancelarii
Gtownej za pokwitowaniem, na kopii przesylanych akt.
4 Przez pokwitowanie rozumie si¢ przystawienie datownika

rozsyta wydziatlom
siebie wplywy i przesytki wewnetrzne

z nazwa Kancelarii Gitownej oraz postawienie parafy
pracownika Kancelarii.
5 Przesytki przeznaczone do ekspedycji nazewnatrz Pre-

zydium wydziaty przekazuja Kancelarii Gtownej.
6. Do czynnosci ekspedycji nalezy:

a) sprawdzenie, czy na akcie (piSmie) ztozony zostal pod-
pis aprobanta, czy jest umieszczona na nim data, znak
sprawy, ewentualnie pieczgé, czy zostaly dorgczone
wszystkie zalaczniki itp. czynno$ci porzadkowe,

b) kopertowanie,

c) wysytka akt na poczte¢ po naklejeniu, na kopertach
znaczkow .

7 Ponadto ekspedycja winna przestrzegaé zasady, aby:

a) pod nadrukiem Prezydium na kopercie wyszczegodl-
nione zostaly znaki (symbole) wszystkich akt, znaj-
dujacych si¢ w tej kopercie,

b) wszystkie pisma o wspdlnym miejscu przeznaczenia
pyly; w zasadzie przesytane w jednej kopercie ( o ile
nie bylo innych polecen).

Dla przesytek ekspediowanych przez pocztg, frankowa-

nych rgcznie, Kancelaria Giéwna prowadzi kontrolg zna-

czkow pocztowych oraz sporzadza raport dzienny roz-
chodu znaczkow.

o0
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§ 57.
TERMIN WYSYLKI.

1. Wystanie akt winno nastagpi¢ w dniu przestania ich do
ekspedycji, a w wyjatkowych przypadkach nastgpnego
dnia rano.

2. Pracownik wysylajacy pismo wpisuje do stempla kon-
trolnego na brulionie' (kopii) date wystania i skrot swego
nazwiska (parafg).

§ 8.
UZYWANIE PIECZECI URZEDOWEJ.

1. Piecz¢¢ okragla odciska si¢ jedynie na pismach majacych
charakter dokumentéw oraz na uwierzytelnionych od-
pisach dokumentow.

2. Wydziat Budzetowo-Gospodarczy obowiazany jest pro-
wadzi¢ doktadng ewidencj¢ pieczgci bedacych w posia-
daniu jednostek organizacyjnych Prezydium i stale ja
uaktualnia¢.

3. Pieczecie 1 stemple nieaktualne winny by¢ przekazane
Wydziatlowi Budzetowo-Gospodarczemu.

X. Przechowywanie akt sprawy.

§ 59.

tymczasowo, a takze akta doty-
terminowych przechowuje referent w termi-

Akta sprawy zalatwionej
czace spraw
natce.

§ 60.

Sprawy zalatwione ostatecznie nalezy przechowywaé do
konca roku we wtasciwej teczce spraw w porzadku nume-
rOw spisu spraw t. zn., Ze sprawa pierwsza powinna si¢
znajdowaé¢ na spodzie teczki, a ostatnia na jej wierzchu.

§ 6L.
PONAGLENIA.

referent winien
sktadajac jednocze$nie te sprawy do

W sprawach niezalatwionych w terminie
wysyta¢ ponaglenia,
nowej terminatki.

§ 62.

W ciagu 1 kwartatu kazdego roku nalezy przekazywac
sktadnicy akt protokétem zdawczo-odbiorczym wszystkie
nalezycie uporzadkowane akta spraw ostatecznie zalatwio-
nych z roku poprzedniego przy stosowaniu zasad okres$lo-
nych w instrukcji o skladaniu akt.
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XI. Zasady postepowania w sprawach pilnych.

§ 63.

Sprawy pilne i terminowe oraz telegramy i telefonogramy
powinny by¢ zalatwiane niezwlocznie poza zwykla kolej-
noscia.

§ 64

1. Referent obowiazany jest przyja¢ do protokotu
sprawe¢ zgloszona przez stron¢ ustnie,
niej osobnego podania.

2. W takich przypadkach referent wypeinia w obecnosci
stron kart¢ zgloszenia, uzgadnia z nimi jej tre$¢, pobiera
stosowng oplate stemplowa jesli rodzaj sprawy tego
wymaga, wrecza stronie ,karte zgloszenia” do podpisu,
podpisuje ja sam i nadaje nast¢pnie taki bieg sprawie,
jak kazdemu innemu wplywowi przez siebie przyje-
temu.

kazda
nie zadajac od

Zatacznik do instrukcji kancelaryjnej

WYKAZ SYMBOLI WYDZIALOW
PREZYDIUM WOIJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ

Lp. Nazwa Wydziatu \ggfinz?g}lu
1. Wojew. Komisja Planowania Gospodar- PL
czego
2. Wydzial Statystki  .occoveveeeeeeeeeeeeeeee ST
3. " Finansowy .o Fn
4, " Arch, i Nadz. Budowanego . AB
5. n Budownictwa .., B
6. " Gosp. Komun, i Mieszkaniowej GKM
7. F Rolnictwa i Le$nictwa . RL
8. M Gospodarki W odnej GW
9. " Przemystu . Prz
10. " Handlu e H
11. i Komunikacji L Kom
12. " Komisji Cen v KC
13. " Zdrowia i Opieki Spotecznej y4
14. > Zatrudnienia........... ZS
15. M Kuratorium Okrggu Szkolnego KOS
16. » Kultury e KL
17. Urzad Spraw Wewngtrznych .. USw
18. Wydzial do Spraw Wyznan . . . . Wz
19. - Organizacyjno-Prawny Or
20. . Budzetowo-Gospodarczy . BG
21. Sekretariat Komitetu Kultury Fizycznej KKFT
I TUTY SEY Koo
22, Wydzial SKUPU oo, Sk

Adres Redakcji i Administracji: Prezydium Wojewoddzkiej Rady Narodowej w Gdansku — Gdansk, ul. Okopowa
21/27, 1 pigtro pokoje nr nr 151 (Redakcja) i 131 (Administracja). Telefon nr 324-96 (wewngtrzny 221).
Redakcja i Administracja czynna jest od godziny 8.00— 15.00.

Prenumerata: roczna (ze skorowidzem) 18 zt. pétroczna — 10 zi.
pojedynczego egzemplarza do 4-ch stron druku — 090 zi. Przy
wigkszej ilosci stron 0,30 zt wigcej od kazdej drukowanej strony.
Ceny ogtoszen o zagubionych dokumentach: ryczatt zt 10,50 od
jednego dokumentu i 1,50 od kazdego dalszego dokumentu.

W ptaty z gory na konto 304-95-1/62 D ziennik Urzedowy W oje-
wodzkiej Rady Narodowej w Gdansku — w Narodowym Banku
Polskim — III Oddziat M:*ejski w Gdansku.

Cena pojedynczego numeru wynosi zt 1,50

Odbiorca:

Gdanskie Zaktady Graficzne — 1270 M-5



