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T R E Ś Ć :

Część I — Przepisy obow iązujące

Poz ‘
35 — U chw ala Nr 199/XV/60 Prezydium  W ojew ódzkiej Ra­

dy N arodow ej w  G dańsku z d n ia  6 czerw ca  1960 r'-

w  sp raw ie  za tw ie rd zen ia  in s tru k c ji k a n c e la ry jn e j dla 
w ydzia łów  (/rów norzędnych  im  kom órek  o rg an izacy j­
nych) P rezyd iom  W ojew ódzkiej R ady  N arodow ej.

UCHW AŁA Nr 199/XV/60 
Prezydium  W ojew ódzkiej Rady N arodowej w  Gdańsku

z d n ia  6. V I. 1960 r.

w spraw ie zatw ierdzenia instrukcji kancelaryjnej dla w y ­
działów  (równorzędnych im  kom órek organizacyjnych) 
Prezydium  W ojew ódzkiej Rady Narodowej w  Gdańsku.
N a pod staw ie  a r t . ! 53 ust. 4 p k t 3 u s taw y  z d n ia  25. I. 
1958 r o  rad ach  narodowych (Dz. U. N r 5, poz. 16) i z a rz ą ­
d zen ia  N r 3 Szefa U rzędu  R ady  M in istró w  z d n ia  9 cze r­
w ca 1958 r  w  sp raw ie  z ak re su  d z ia łan ia  i o rg an izac ji w ew ­
n ę trzn e j w ydziałów  budżetow o-gospodarczych  prezydiów  
rad  narodow ych, P rezy d iu m  W ojew ódzkiej R ady  N arodow ej 
p ostan aw ia , co n a s tęp u je :

§ I-

Z atw ie rd za  sie in s tru k c ję  k a n c e la ry jn ą  d la  w ydziałów  
(rów norzędnych  im  kom ó rek  o rgan izacy jnych) P rezy d iu m  
W ojew ódzk ie j R ady  N arodow ej, s tanow iącą  za łączn ik  do 
n in ie jsze j uchw ały .

§ 2 .
Z aleca  się prezyd iom  pow iatow ych  (m iejsk ich) ra d  n a rodo ­
w y c h  p rzy jęc ie  n in ie jsze j in s tru k c ji jako  w ytycznych  do 
o p raco w an ia  i z a tw ie rd zen ia  w  f o r m i e  uchw ały  in s tru k c ji 
k a n c e la ry jn e j d la  w ydzia łów  (rów norzędnych  im  kom orek  
o rgan izacy jnych) podleg łych  ty m  prezydiom .

§ 3.
W ykonanie  uchw ały  pow ierza  się k ie ro w n ik o w i W ydziału  
B u d żetow o-G osp od arczego  o raz  w szystk im  za in te reso w an y m  
jed n o s tk o m  organ izacy jnym  P rezy d iu m  W RN.

§ 4.
U ch w ała  w chodzi w  życie z d n iem  1 lipca  1960 r.

Z a P rezy d iu m  R ady  N arodow ej

J. W olek
P rzew odn iczący  P rezy d iu m

K. O koniew ski
S e k re ta rz  P rezy d iu m

Załącznik do uchw ały
N r 199/XV/60 P rezy d iu m  W ojew ódzkiej
R ady  N arodow ej z d n ia  6 czerw ca 1960 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
do w ydziałów  (rów norzędnych  im  jed n o s tek  o rg an izacy j­
nych) P rezy d iu m  W ojew ódzkiej R ady  N arodow ej w
G dańsku .

I. P ostanow ienie w stępne.

§ 1.
1. In s tru k c ja  n in ie jsza  n o rm u je  sposób w y k o n y w an ia  czy­

nności k an ce la ry jn y ch  przez  w szystk ie  jed n o s tk i o rg an i­
zacy jne  P rezy d iu m  W ojew ódzkiej R ady  N arodow ej w  
G dańsku .

2. C elem  in s tru k c ji je s t zap ew n ien ie  w y k o n y w an ia  czyn­
ności k a n c e la ry jn y c h  zw iązanych  z ob ieg iem  a k t w  spo­
sób uproszczony, p rzysp ieszen ie  obiegu a k t oraz w y e lim i­
now an ie  zbędnych  i p o w ta rza jący ch  się czynności:

3. In s tru k c ja  o p a r ta  je s t n a  bezdzienn ikow ym  system ie  
obiegu ak t.

4. Ilek ro ć  w  n in ie jsze j in is tru k c ji je s t m ow a o w ydziale , 
należy  p rzez  to  rozum ieć  także  in n e  ró w n o rzęd n e  m u 
jednostk i o rgan izacy jne .

II. O kreślenia używ ane w instrukcji.

§ 2 .
A K T.

1. Aktem, sp raw y  je s t każd a  o p a trzona  s tem p lem 1 w pływ u  
i z a re je s tro w a n a  ko respondencja , czystopis, w ypełn iony  
d ru k  lu b  tek s t odciśn ięty  przy  pom ocy stem pla , o ile 
zaw ie ra  po n ad to  znak  sp raw y , da tę  spo rządzen ia  i pod- 
pis.

2. N ie je s t ak tem  afisz  (obw ieszczenie u rzędow e ltp.)

§ 3.
SPR A W A

S p raw ą  je s t jeden  a k t lu b  szereg  ak tó w  dotyczących  tego 
sam ego p rzedm iotu .

§ 4.
D OK UM EN T.

D o kum en tem  w  ro zu m ien iu  in s tru k c ji je s t a k t m ający  
znaczen ie  dow odu stw ierd za jąceg o  praw dziw ość  ok reś lo ­
nych w  n im  danych  lub  zdarzeń  np .: m e try k a , p lan , w yrok , 
orzeczenie, kw it, św iadectw o , rach u n ek  itp . w  o ryg inale  
lu b  odpisie.

§  5 '
TEC Z K A  SPR A W

1. G ru p a  sp raw  rodzajow o  p o k rew n y ch  tw orzy  teczkę
sp raw . , ,

2. S p raw y  tw o rzące  teczkę sp raw  w in n y  byc p rzechow yw a- 
ne po o sta tecznym  za ła tw ien iu  w  osobnych seg reg a to ­
rach , skoroszy tach , ok ład k ach  lub  pó łkach .

§ 6 .
RZECZOW Y W Y KA Z TEC Z E K  SPR A W .

1. R zeczow y w ykaz teczek  sp raw  je s t to  szczegółow y spis 
zad ań  d la  k tó ry ch  m a ją  być założone oddz ie lne  teczk i 
spraw -

2 R zeczow y w ykaz  teczek  sp raw  sporządza się w  oparciu  
o zak res d z ia łan ia  i s tru k tu rę  o rg an izacy jn ą  danego 
w ydziału .

§ 1 .
PO D TEC ZK A

P od teczka  je s t to  zespół a k t  w  ram ach  jed n e j teczk i spraw.

§ 8 .
S P IS  SPR A W

1. Spis p ra w  je s t to  chronologiczny  r e je s tr  sp raw  n a leż ą ­
cych  do o k re ś lo n e j teczk i spraw .

2 Jeże li teczka  posiada  podteczk i, m a ją  one  w ła sn e  spisy 
sp raw , a d la  teczki- w  ta k im  p rzy p ad k u  należy  zak ład ać  
w ykaz podteczek.

§ 9-
R E JE ST R Y  K O N TR O LN E 

1. N iezależn ie  od obow iązków  p ro w ad zen ia  przez w ydziały  
spisów  sp raw  K an ce la ria  G łów na w in n a  d la  a k t  o szcze­
gó lnym  ch a ra k te rz e  p row adzić  osobne re je s try .
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2. Dla ak t o szczególnym charak terze K ancelaria Główna 
w ina prowadzić:

a) re je str  przesyłek w artościow ych
b) „ wpływów skarg  i zażaleń
c) „ spraw  poufnych.

§ 10 .
ZNAK SPRAWY

Znak spraw y jest to zespół symboli sk ładający się:
a) z symbolu wydziału wg nom enklatury  określonej w  za­

łączniku do niniejszej in strukcji i przy zachow aniu 
zasady, że oddziały określa się cyfram i rzym skim i wg 
kolejności przewidzianej dla nich w  statucie organiza­
cyjnym  wydziału,

b) z sym bolu teczki, oddzielonego od symbolu oddziału 
m yślnikiem  i określonego cyfram i arabskim i oraz ew en­
tualn ie sym bolu podteczki wyrażonego m ałą lite rą  wg po­
rządku alfabetycznego i nie oddzielonego od poprzedza­
jącego sym bolu żadnym 1 znakiem ,

c) z kolejnej liczby spisu spraw  umieszczonej za kreską 
pochyłą po symbolu oznaczającym  teczkę (podteczkę) 
spraw ,

d) z dwóch ostatnich cyfr roku kalendarzowego za kreską 
pochyłą. Przykładow o określenie znaku spraw y w y­
gląda następująco:

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

§ 1 1 .
W pisanie aktu  do specjalnego re jestru  kontrolnego należy 
dokonywać przez podanie znaku rejestru , składającego się 
z symbolu re jestru  i jego num eru bieżącego oraz dwóch 
ostatnich cyfr roku (np.: Nr re jestru  wpływów w artościo­
wych w inien być oznaczony następująco: R. W. 47/60).

§ 12.
TERMINATKA.

T erm inatką jest urządzenie kancelaryjne służące do prze­
chow yw ania spraw  term inow ych, tj. w yceekujących odpo­
wiedzi lub też przeznaczonych do załatw ienia w  ściśle 
określonym  term inie. T erm inatka posiada układ dekadowy 
t. zn. podzielona jest na części oznaczone 10-tym, 20-tym 
i 30-tym dniem  miesiąca. W razie potrzeby układ może być 
bardziej szczegółowy np. co 5 dni, a  naw et codziennie.

§ 13.
TECZKA TECHNICZNA.

Dla zabezpieczenia ładu w  obiegu spraw  należy założyć 
specjalne teczki techniczne na akta, znajdujące się w  róż­
nych stadiach załatw ienia (jak np.: „do aprobaty", „do pod­
pisu", „do załatw ienia", „do ekspedycji" itp.).

§ 14.
I WPŁYWY

W pływem jest każde pismo m aszynowe, odręczne lub druk, 
w pływ ające do Prezydium .

III. Organizacja czynności kancelaryjnych.

§ 15.
KANCELARIA TECHNICZNA — ZAKRES DZIAŁANIA
1. Dla spełnienia zbiorowych czynności kancelaryjnych 

w  Prezydium  W ojewódzkiej R ady Narodowej powoła­
n a  jest Kancelaria. Główna.

2. Do zakresu działania K ancelarii G łównej należy:
a) udzielanie inform acji in teresantom  i k ierow anie ich 

do w łaściw ych kom órek organizacyjnych Prezydium ,
b) przyjm owanie, spraw dzanie i stem plow anie wpływów 

oraz rozdzielanie ich wg właściwości pomiędzy po­
szczególne jednostki organizacyjne,

c) pow ielanie pism  oraz ich ewidencjonowanie,
d) w ysyłka poczty,
e) przyjm ow anie i nadaw anie telęfonogramów.

§ 16.
EKSPOZYTURY KANCELARII GŁÓW NEJ

Dla obsługi kancelaryjnej kom órek organizacyjnych P re ­
zydium  mieszczących się w  oddzielnych budynkach mogą 
być utw orzone ekspozytury K ancelarii G łównej, podlega­
jące kierow nikow i te j Kancelarii.

§ 17.
KANCELARIA TAJNA

O rganizację i zakres działania K ancelarii Tajnej, reguluje 
odrębna instrukcja o zabezpieczeniu tajem nicy służbowej.

§ 18.
KIEROW NIK KANCELARII GŁÓW NEJ

Do obowiązków kierow nika K ancelarii G łównej należy:
a) czuw anie nad spraw ną, celową, sum ienną i oszczędną 

p racą  personelu  kancelaryjnego,
b) pom aganie kierow nikow i Oddziału Ogólnego w sp ra­

w ow aniu nadzoru nad praw idłow ym  w ykonyw aniem  
czynności kancelaryjnych w  jednostkach podległych 
PRN i MRN,

c) prowadzenie uzupełniającego szkolenia zawodowego 
personelu kancelaryjnego,

d) stw ierdzanie zgodności odpisów pism  zi oryginałam i,
e) regulow anie sp raw  zw iązanych z dyżuram i w gm achu 

Prezydium ,
f) prowadzenie ew idencji rozchodu znaczków pocztowych,
g) zw racanie uw agi na przestrzeganie zarządzeń m ających 

na względzie ochronę tajności i ważności spraw .

IV. W P Ł Y W Y .
§ 19.

DORĘCZANIE WPŁYWÓW.
W szelkie pism a (telefonograimy, telegram y, paczki itp), do­
ręczane w inny być do Prezydium :
a) przez Urząd Pocztowy,
b) osobiście przez osoby zainteresow ane do K ancelarii 

G łównej lub  też do rąk  referen tów  w zględnie do rąk  
pracow nika dyżurnego w  godzinach pozaurzędowych.

Osobie w ręczającej (pisma, przesyłkę, te legram  itp.) należy 
w ydać na je j żądanie „potw ierdzenie przyjęcia pism a".

§ 20 .
PRZYJMOW ANIE WPŁYWÓW PRZEZ REFERENTÓW

R eferent może przyjm ować od osób zainteresow anych 
wszelkie wpływ y w zakresie sprdw  przez siebie zała tw ia­
nych z w yjątk iem  spraw  tajnych.
P ism a dla których K ancelaria G łów na prowadzi specjalne 
re jestry  kontro lne referen t pow inien odsyłać do K ancelarii 
G łównej.

§ 21 .
CZYNNOŚCI PRACOWNIKÓW DYŻURNYCH

Pracow nik pełniący dyżur w  godzinach poza służbowych 
pow inien złożyć w  K ancelarii G łównej następnego dnia 
po rozpoczęciu urzędow ania w szystkie wpływy przez siebie 
odebrane podczas dyżuru,

§ 2 2 .
PODZIAŁ WPŁYWÓW

Wśród otrzym yw anych przez K ancelarię G łów ną wpływów 
rozróżnia się w pływ y: zw ykłe i specjalne. Do wpływów 
specjalnych należą spraw y:

— tajne,
— poufne,
— skargi i zażalenia,
— ponaglenia,
— telegram y, telefonogram y, ekspresy,
— przesyłek wartościow ych (pieniężne, z pa­

p ieram i w artościow ym i lub z dowodami 
rzeczowymi),

— adresow ane Imiennie,
I

§ 23.
WPŁYWY REJESTROW ANE W KANCELARII GŁÓWNEJ.
W szystkie w pływ y podlegające re jestrac ji w K ancelarii 
G łównej (np. wpływ y w artościow e, skargi i zażalenia) po 
odciśnięciu n a  nich stem pla w pływu, a przed rozłożeniem 
do teczek technicznych w inny być w pisane do odpowiednich 
rejestrów  kontrolnych. Czynności K ancelarii G łównej w 
zw iązku z w pływ am i zwykłym i polegają na: 
a) otw arciu  i spraw dzeniu, czy w  kopertach znajdu ją się 

w szystkie te  pism a, których num ery podane są na w ie­
rzchu kopert, czy jest adres nadaw cy, oraz czy została 
uiszczona opłata skarbow a, o ile to są podania (brak
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tych ostatnich danych nie pow inien stanow ić przeszkody 
dla nadania w pływowi dalszego biegu) względnie czy 
przy pism ach są w szystkie w ym ienione załączniki. W pły­
wy adresowane do danego w ydziału Kanc. G łów na prze­
kazuje n ieotw arte tem u wydziałowi,

b) załączaniu kopert do w szystkich pism  w pływ ających 
od osób fizycznych, z sądów powszechnych, z sądów 
ubezpieczeń społecznych, kom isji arbitrażow ych, proku­
ra tu r, oraz w  przypadkach stw ierdzenia uszkodzenia ko ­
perty, a także w  przypadkach:
— b raku  załączników,
— niezgodności zapisów na kopertach z ich zawartością, 
  b raku adresów  i nazw iska nadaw cy na liście, a po­

nadto  przy odw ołaniach i dochodzeniach dyscyplinar­
nych,

c) odciśnięciu na stronicy pierw szej stem pla wpływ u (do­
kum entów  nie należy w ten sposób znakować), o ile zaś 
w płynęły one bez pism a przewodniego, należy dołączyć 
do nich kartk i z odciśniętym  i w ypełnionym  na nich
stem plem , , „  ,

d) w pisaniu do rubryk  odcisku stem pla w  . przypadku b ra ­
ku datow nika daty  o trzym ania (przy telegram ach i te le- 
fonogram ach rów nież godziny) oraz ilości załączników,

e) rozdziale w pływ u do odpowiednich teczek technicznych,

§ 24.
WPŁYWY TAJNE.

W pływy ta jne  przesyła (za pokw itow aniem ) K ancelaria 
Główna w stanie n ieotw artym  do K ancelaiii Tajnej.
O ile przesyłkę taką przynosi goniec specjalny K ancelaria 
G łówna skierow uje go w  takich  przypadkach bezpośrednio 
do K ancelarii Tajnej.

§ 24.
WPŁYWY POUjTNE.

W pływy poufne przy jm uje k ierow nik  K ancelarii Głównej 
lub osoba przez niego upoważniona, w pisuje do re jestru  
pism poufnych i przekazuje następnie wg właściwości 
w łaściwej rzeczowo jednostce organizacyjnej.

§ 26.
SKARGI I ZAŻALENIA.

W szelkie skargi i zażalenia po zarejestrow aniu  ich w re je ­
strze K ancelaria Główna odsyła natychm iast zainteresow a­
nem u wydziałowi względnie członkowi Prezydium .

§ 27.
PONAGLENIA, TELEGRAMY ITP.

W szystkie ponaglenia, telegram y itp. p rzekazuje K ancelaria 
G łów na w edług właściwości natychm iast poza norm alną 
kolejnością.

§ 28.
WPŁYWY WARTOŚCIOWE.

W olvwv w artościow e K ancelaria G łów na w pisuje do re jest­
ru  w ażniejszych w pływ ów  i przekazuje za pokw itow aniem  
nie otw ierając ich do właściwych wydziałów.

§ 29.
ROZSYŁANIE WPŁYWÓW IMIENNYCH.

W pływ im ienny przekazuje K ancelaria G łów na w  stanie
nieotw artym .

§ 30. t
r o z d z i a ł  w p ł y w ó w .

K ancelaria G łów na całość wpływów przesyła wg w łaściw o­
ści członkom Prezydium , kierow nikom  wydziałów lub rów ­
norzędnym  im  jednostkom .

§ 31.
PRZEKŁADANIE WPŁYWÓW CZŁONKOM PREZYDIUM.
K ancelaria G łów na przedkłada członkom Prezydium .
1) wpływ y pochodzące od w ładz zwierzchnich adresowane 

do Prezydium , bez w skazania właściwego wydziału,
2) w pływ y pochodzące od w ładz zw ierzchnich oraz innych 

urzędów, insty tucji i przedsiębiorstw , adresow ane im ie­
nnie do poszczególnych członków Prezydium ,

3) inne wpływy bez względu na nadawców, o ile z ich 
treści w ynika potrzeba zajęcia stanow iska lub przyjęcia 
ich do wiadom ości przez Prezydium  — w m yśl w yty­
cznych określonych przez poszczególnych członków P re ­
zydium;

§ 32.
POSTĘPOW ANIE Z WPŁYWAMI W WYDZIAŁACH.

W pływy z K ancelarii G łównej przyjłmuje sek re taria t w y­
działu względnie wyznaczony do tego celu pracow nik, który 
następnie wpływ y rozdziela dla:
a) przedłożenia kierow nikow i wydziału,
b) bezpośredniego przekazania kierow nikom  właściwych 

rzeczowo w ew nętrznych kom órek organizacyjnych i sa ­
m odzielnych referatów .

§ 33.
PRZEGLĄDANIE WPŁYWÓW

1. K ierownicy w ydziałów  w inni w  zasadzie przeglądać 
•osobiście w ażniejsze wpływy, a w  szczególności wpływy.

a) nadesłane przez w ładze zwierzchnie,
b) dekretow ane przez członków Prezydium  dla k ierow ni­

ków  wydziałów, . .
c) postulaty zbiorowe ludności oraz inne postulaty i w nio­

ski przekazane przez radnych członków kom isji rad, o r­
ganizacje polityczne, gospodarcze i społeczne,

d) adresow ane do nich imiennie,
e) skargi i zażalenia
f) ponaglenia
g) spraw y dotyczące równocześnie k ilku  w ew nętrznycn ko­

m órek organizacyjnych,
h) spraw y o charak terze reprezentacyjnym i oraz inne, w y­

m agające osobistego przyjęcia ich do wiadomości, za ję­
cia stanow iska lub w ydania w stępnych w ytycznych
0 sposobie ich załatw ienia.

2. P rzejrzane przez siebie wpływy po w pisaniu  dekretacji
1 uw ag o sposobie ich załatw ienia kierow nicy w ydzia­
łów przekazują następnie kierow nikom  podległych im 
kom órek organizacyjnych lub sam odzielnym  referentom , 
względnie w ręczają osobiście podległym  im pracownikom .

3. Do przekazyw ania poleceń co do -sposobu załatw iania 
spraw y aprobant może stosować symbole (skróty) pole­
ceń, jak  np.: „p. o.“ (proszę omówić), co oznacza, iż 
otrzym ujący a k t pow inien przed przystąpieniem  do za­
łatw ien ia spraw y omówić ją  ze znakującym ; „proszę re ­
ferować", co oznacza, iż otrzym ujący ak t pow inien m ó­
wić ze znakującym  już po przygotow aniu pro jek tu  za ła­
tw ienia spraw y ,;m. a.1’ (moja aprobata) w  przypadkach 
gdy znakujący zachow uje dla siebie decyzję ostateczną. 
„odr.“ (załatwiono odręcznie),
„z. z, a.“ (za zw rotem  akt),
„T“ 17. V III. I960 — term in  zała tw ien ia lub  nadesłania 
odpowiedzi (symbol używany głównie w  obiegu w ew nę­
trznym ) „O. Z.” — spraw a ostątecznie załatw iona,
„a. a.“ (ad acta) i inne um ow ne skróty i symbole.

§ 34.
CZYNNOŚCI KANCELARYJNE REFERENTA.

R eferent po otrzym aniu wpływów od k ierow nika względnie 
z-cy kierow nika w ydziału w pisuje je  do  spisu spraw , daje 
znak spraw y i sk łada do teczki „do załatw ienia".

§ 35.
ZASADY W PISYW ANIA SPRAW  I WPŁYWÓW.

1. Spraw ę należy w pisyw ać w  chronologicznym porządku 
do spisu spraw  w łaściw ej rzeczowo teczki, notując jej 
znak, datę oraz k ró tką  treść. W ram ach spraw  należy 
wpisywać poszczególne wpływ y i pocztę.

2. Jeżeli spodziew ana jest z góry w iększa ilość wpływów 
(np. przy periodycznych spraw ozdaniach) dla w łaściwej 
liczby spisu spraw  należy zaprowadzić arkusz zbiorczy.

3. Spraw y i ich wpływ y re jestru ją  w  zasadzie w łaściw i 
referenci. W yjątek  stanow ią wpływy, k tóre prócz za reje­
strow an ia ich przez referentów  podlegają wpisowi do 
re jestrów  specjalnych.

4. W pisaniu do sp isu  spraw  n ie podlegają:
a) publikacje (dzienniki urzędowe, gazety, książki, afisze, 

ogłoszenia).
b) zaproszenia i zaiwiadomienia,
c) oferty,
d) rachunki.



Str- 28 DZIENNIK URZĘDOWY WOJ. RADY NARODOWEJ W GDAŃSKU Nr 4, poz. 35

V. ZAŁATW IANIE SPRAW

§ 36.
RODZAJE ZAŁATWIAN.

SpraWa może być załatwiona tymczasowo lub ostatecznie. 
Technicznie załatwienie spraw może nastąpić ustnie, telefo­
nicznie, lub pisemnie (wykonane w sposób odręczny lub 
też brulionowy — referatowy).

§ 37.
ZAŁATWIENIE TYMCZASOWE.

Załatwienie sprawy m a charakter tymczasowy, jeżeli zai­
stnieje konieczność ponownego podjęcia jej załatwienia 
przez organ administracyjny w określonym terminie. Tym­
czasowo załatwione sprawy powinny być przechowywane 
w  odpowiedniej terminatce.

§ 38.
ZAŁATWIENIE OSTATECZNE.

Sprawa jest załatwiona ostatecznie, jeżeli po jej załatwieniu 
nie przewiduje się dalszego postępowania. Ostateczne zała­
twienie sprawy należy zakończyć złożeniem jej do teczki 
spraw z adnotacją „a/a“.

§ 39.
ZAŁATWIENIE USTNE.

Ustnie powinny być załatwiane wszelkiego rodzaju sprawy 
o charakterze wewnętrznym, a w  miarę możności także 
wpływy z zewnątrz. Sposób załatwienia należy uwidocznić 
na akcie lub na oddzielnej karcie dołączonej do aktu z 
odpowiednią notatką służbową.

§ 40.
ZAŁATWIENIE PISEMNE.

Załatwienie pisemne winno następować w przypadkach 
gdy związane ze sprawą decyzje, wyjaśnienia, opinie itp. 
przekazuje się pisemnie, odręcznie gdy załatwia się pismem 
odręcznym, maszynowo — pismem maszynowym (bez spo­
rządzenia brulionu) oraz brulionowo-maszynowo, gdy m a­
szynopis sporządza się z bruliony.

§ 41.
ZASADY PISEMNEGO ZAŁATWIANIA SPRAW.

Przy załatwianiu pisemnym należy przestrzegać następują­
cych zasad:

A.
1) każdą sprawę załatwia się oddzielnie w jednym piśmie, 

bez łączenia jej z inną sprawą, nie m ającą z nią bez­
pośredniego związku,

2) w odpowiedziach podaje się datę i znak sprawy, której 
odpowiedź ta dotyczy,

3) adresy pisze się w pierwszym przypadku, jeśli adresuje 
się do instytucji lub urzędu — pod jego nazwą należy 
w  takich przypadkach podawać takżę nazwę wewnętrznej 
komórki organizacyjnej lub stanowiska pracy właściwego 
dla załatwienia danej sprawy,

4) nad adresem podaje się dyspozycje dotyczące sposobu 
wysyłki pism np. „polecony", „expres“, „za zwrotnym 
dowodem doręczenia" itp.

5) pod stemplem nagłówkowym i numerem sprawy umie­
szcza się oznaczenie przedmiotu sprawy np. „sprawa 
wydania koncesji", „sprawa wykonania uchwały Nr...". 
Oznaczenie przedmiotu sprawy może obejmować rów­
nocześnie dane zamieszczone w pkcie 2,

6) pod tekstem pisma z lewej strony winien być zamie­
szczony wykaż załączników,

7) w przypadkach, gdy treść pisma ma być podana do wia­
domości różnym adresatom — pod treścią pisma poniżej 
wykazu załączników wymienia się wszystkich adresatów 
lub załącza się osobny rozdzielnik.

B.
1. Załatwienie pisemne powinno posiadać układ jednolitego 

blankietu korespondencyjnego,

2. Na stronach nieparzystych margines winien być, pozo­
stawiony po lewej stronie arkusza, na stronach parzy­
stych natomiast po prawej stronie tak, aby po wpięciu 
akt do teczki cały tekst był czytelny.

C.
1. Przy sporządzaniu projektu pisma w brulionie należy 

pozostawiać wolny margines szerokości ok. 4-5 cm, prze­
znaczony na poprawki i uzupełnienia projektu pisma 
przez referenta i aprobującego.

2. Na marginesie pierwszej strony projektu pisma umie­
szcza się adnotacje dla maszynistki (hali maszyn), doty­
czące np:
a) terminu wykonania maszynopisu,
b) ilości kopii i rodzaju papieru,
c) sposobu wykonania (np.matryce, jednostronnie, odstę­

py itp.

VI. APROBATA

§ 42.
RODZAJE APROBAT.

Istnieją dwa rodzaje aprobaty: wstępna i ostateczna.

§ 43.
APROBATA WSTĘPNA

1. Wstępnej aprobacie podlega zarówno załatwienie odrę­
czne, jak też brulionowe. Wstępnie aprobują załatwienie 
wszyscy zwierzchnicy referenta, jacy w obiegu zała­
twienia znajdują się pomiędzy nim a aprobąntem osta­
tecznym.

2. Jeżeli pismo podpisuje pracownik fachowy (np. lekarz, 
mierniczy itp.) w zakresie swej spe jalności — aprobata 
wstępna jest w takim  przypadku zbędna, a pracownik 
taki dokonuje odrazu aprobaty ostatecznej.

3. Pracownik aprobujący pismo wstępnie otrzymuje brulion 
od referenta lub poprzednio aprobującego w jego te ­
czce technicznej.

4. Aprobata powinna być uwidoczniona przez postawienie 
daty i skrótu podpisu na brulionie z lewej strony.

§ 44.
APROBATA OSTATECZNE

1. Aprobacie ostatecznej podlegają jedynie załatwienia bru­
lionowe.

2. W załatwieniu odręcznym aprobatą stateczną jest pod­
pisanie pisma. Ostatecznie aprobuje brulion załatwienia 
ten, kto podpisuje czystopis.

§ 45.
APROBATA SPRAW SPECJALNYCH.

W razie potrzeby przy załatwianiu spraw tajnych, poufnych, 
pilnych lub terminowych, tryb postępowania powinien być 
uproszczony: referent osobiście udaje się do aprobanta 
(pracownik aprobujący wstępnie do aprobującego ostatecz­
nie) celem uzyskania jego aprobaty.
Aprobata pism powielanych następuje przez złożenie pod­
pisu przez aprobanta na kliszy sporządzonej na podstawie 
brulionu, na którym aprobant umieścił uprzednio skrót 
swego podpisu.

VII. Sporządzanie czystopisów.
' § 46.

CZYSTÓPISY

Czystopisy sporządzać należy wg projektu pisma. 
Poprawek i uzupełnień dokonywać można jedynie w poro­
zumieniu i za zgodą referenta.

§ 47.
KOREKTA

Wykonane czystopisy winny być sprawdzane i ewentualnie 
poprawiane.
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§ 48.
M A N IP U L A C JA  ZE SPR A W A M I H A L I M ASZYN.

1 H a la  m aszyn  o trzy m u je  b ru lio n y  do p rzep isy w an ia  od 
ap ro b an tó w  w  teczkach  techn icznych  „N a m aszyny  i w 
ty c h  sam ych  teczkach  odsyła im  b ru lio n y  -wraz z czysto-
n isam i z  pow ro tem . , . . .

2 O trzy m an e  od re fe ren tó w  b ru lio n y  k ie ro w n ik  (czka) 
h a li m aszyn  o p a tru je  stem plem ' k o n tro ln y m  i rozdziela 
pom iędzy osoby p rzep isu jące  (m aszynistk i).

VIII. P od p isyw an ie  akt.

§ 49.

PO D PISY W A N IE  A K T  PR Z E Z  PR EZY D IU M .

1 P ism a  k ie ro w an e  do w ład z  naczelnych ,p ism a w  sp raw ach  
należących  do zak resu  ko leg ia lnej w łaściw ości P re z y d ­
ium , p ism a ad reso w an e  do p rezyd iów  ra d  narodow ych  
niższego stopn ia  o raz  p ism a ad reso w an e  im ien n ie  do 
członków  prezyd iów  ra d  narodow ych  niższego stopn ia  
p o d p isu ją  członkow ie P rezyd ium .

2. W  p ism ach , o k tó rych  moW a w  ust.
czn ia  się w  nag łów ku  nazw y jed n o s tk i o rgan izacy jnej,
op raco w u jące j pism o.

§ 50.
PO D PISY W A N IE  A K T 

P R Z E Z  K IEROW iNIKOW  W YDZIA ŁÓ W

1 K ierow n icy  w ydzia łów  podpŁsuijlą ak ta :
' w  sp raw ach  na leżących  do ich  zak re su  d z ia łan ia  z m o­

cy  p rzep isów  lu b  w y n ik a jący ch  z  zak re su  d z ia łan ia  w y­
działu , a w y m ag a jący ch  ze w zg lęd u  n a  sw e znaczen ie  
osobistego  r o z s t r z y g a n i a  przez  k ie ro w n ik a  w ydziału .

2 Aikta po d p isy w an e  p rzez  k ie ro w n ik ó w  w ydzia łów  w in n y  
być o p a trzone  p iecz ą tk ą  nag łów kow ą zaw ie ra jącą  nazw ę 
P rezy d iu m  oraz  n azw ę w y d z ia łu  np:

P rezy d iu m  W ojew ódzkiej R ady  N arodow ej 
w  G dań sk u  

W ydzia ł O rgan izacy jno  - P ra w n y

a po n ad to  zaw ierać  podpis um ieszczony po  p ra w e j s tro n ie  
pod  tre śc ią  a k tu  w  obręb ie  p ieczą tk i p o siad a jące j u  góry 
n azw ę stan o w isk a  służbow ego, a u  dołu  im ię i nazw isko  
podp isu jącego , np.:

K ie ro w n ik  W ydzia łu  
(miejisce na  podipis) 
(Im ię i nazw isko)

K ie ro w n ik  O ddziału  
(miejisce n a  podipis) 
(Im ię i nazw isko)

Starszy Inspektor 
(miejsce na podpis) 
(Imię i nazwisko)

§ 5 1 .

PO D PISY W A N IE  W  Z A ST Ę PSTW IE  I Z U PO W A ŻN IE N IA

1. Jeże li k ie ro w n ik  w ew n ę trzn e j kom órk i o rg an izacy jn e j 
w y d z ia łu  lub  inny  p raco w n ik  p o d p isu je  a k ta  w  za­
s tęp s tw ie  osoby, do k tó re j no rm a ln ie  należy  p o d p isy w a­
n ie  a k t tego  rodzajiu, um ieszcza on  w ^edy n a d  sw 3 p ie ­
czą tk ą  hasło : , __ . . ,
„W z”... z o k reś len iem  nazw y  stan o w isk a  osoby, k tó rą
za s tęp u je , np.:

w z
K ierow nika Wydziału 
(Kierownika Oddziału) 

(miejsce n a  podpiis
(Im ię i nazw isko) 

(stanowisko służbowe)

2. Z asad a  w ym ien io n a  w  ust. 1 n ie  dotyczy osób p e łn ią ­
cych fu n k c je  s ta ły ch  (etatow ych) zastępców .

§ 52.

Jeżeli a k ta  podp isu je  k ie ro w n ik  lub  p raco w n ik  u pow ażn io ­
ny  do tego  d o raźn ie  — n ad  p ieczą tk ą  sw ą  um ieszcza on 
w  ta k im  w y p ad k u  hasło : „Z upo w ażn ien ia” z o k reś len iem  
przez kogo został upow ażnioy , np. „Z up o w ażn ien ia  k ie ro ­
w n ik a  w y d z ia łu ” :

K ie ro w n ik  O ddziału  
(m iejsce n a  podpis)

(Im ię i  nazw isko)

IX. Ekspedycja.

Organizacja przekazywania akt.
§ 53.

PR Z E SY Ł K I.

1. P rzesy łkam i nazyw am y  w szystk ie  a k ta  w ysłane  (w y­
chodzące) z P rezy d iu m , k o m ó rk i o rg an izacy jn e j b ądź  od 
p raco w n ik a  n a  zew n ą trz  P rezyd ium .

2. A k ta  p rzek azy w an e  m iędzy w ydzia łam i w  ram ach  P r e ­
zyd ium  n azyw a się p rze sy łk am i w ew nętrznym i-

§ 54.
PR Z E K A Z Y W A N IE  A K T  W EW N Ą TRZ W Y DZIA ŁÓ W .

S ta le  w y stęp u jące  w pływ y  i in n e  a k ta  w  ram ach  w ydziału  
p rzek azu je  się 2 razy  dzienn ie  łączn ie  z w p ływ am i, k tó re  
o trzy m u je  se k re ta r ia t z K an ce la rii G łów nej i bezpośrednio  
z zew nątrz .

§ 55.
PR Z E K A Z Y W A N IE  I PR Z E SY Ł A N IE  A K T M IĘD ZY  

W Y D ZIA ŁA M I

1 . P o jedyncze  p rzesy łk i w ew n ę trzn e  w y m ag ające  n a ty ch ­
m iastow ego  doręczen ia  p rzek azu ją  sob ie  w ydzia ły  bez­
pośrednio .

2 . W iększą ilość p rzesy łek  w ew nętrznych , w  szczególności 
k ie ro w an y ch  do różnych  w ydzia łów  p rzek azu je  się za 
p o śred n ic tw em  K a n c e la rii G łów nej P rezy d iu m .

§ 56.
D O R ĘCZA N IE I PR Z E SY Ł A N IE  A K T  PR Z E Z  

K A N C E L A R IĘ  GŁÓW NĄ.

1 K ance la ria  G łów na poprzez gońców  rozsy ła  w ydziałom  
o t r z y m a n e  przez sieb ie  w p ływ y  i p rzesy łk i w ew n ę trzn e  
2 razy  dziennie.

2 W w y j ą t k o w y c h  P r z y p a d k a c h  K a n c e l a r i a  G łów na o r g a ­
n i z u j e  p r z e s y ł a n i e  a k t  p r z e z  g o ń c ó w  d o  i n s t y t u c j i  i o s ó b .

3 P r z e s y ł k i  p o l e c o n y  w y d z i a ł y  p r z e k a z u j ą  d o  K a n c e l a r i i  
G ł ó w n e j  z a  p o k w i t o w a n i e m ,  n a  k o p i i  p r z e s y ł a n y c h  a k t .

4 P rzez  p o k w itow an ie  rozum ie  się p rzy s taw ien ie  d a to w n ik a  
z nazw ą K an ce la rii G łów nej o raz  p o staw ien ie  p a ra fy  
p racow n ika  K ance la rii.

5 P r z e s y ł k i  p r z e z n a c z o n e  d o  e k s p e d y c j i  n a z e w n ą t r z  P r e ­
zydium  w y d z i a ł y  p r z e k a z u j ą  K a n c e l a r i i  G ł ó w n e j .

6. Do c z y n n o ś c i  ek spedyc ji należy :
a) sp raw dzenie , czy n a  akcie  (piśm ie) złożony zosta ł p o d ­

p is ap ro b an ta , czy je s t um ieszczona n a  n im  d a ta , znak  
spraw y, ew en tu a ln ie  pieczęć, czy zostały  doręczone 
w szystk ie  za łączn ik i itp. czynności porządkow e,

b) kopertow an ie ,
c) w y s y ł k ą  a k t n a  pocztę  po n a k le je n iu , n a  k o p e rtach

z n a c z k ó w .

7 P o n a d t o  ek spedyc ja  w in n a  p rzes trzeg ać  zasady , aby :
a) pod n a d ru k ie m  P rezy d iu m  na  kopercie  w yszczegól­

n io n e  zosta ły  zn ak i (sym bole) w szystk ich  ak t, z n a j­
d u jących  się w  te j kopercie,

b) w szystk ie  p ism a  o w spó lnym  m ie jscu  p rzeznaczen ia  
pyły; w  zasadzie  p rzesy łan e  w  jed n e j koperc ie  ( o ile 
nie było innych  poleceń).

8 D la p rzesy łek  eksp ed io w an y ch  p rzez  pocztę, f ra n k o w a ­
nych ręczn ie , K an ce la ria  G łów na p ro w ad zi k o n tro lę  z n a ­
czków  pocztow ych o raz  sporządza ra p o r t dz ienny  ro z ­
chodu znaczków .
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§ 57.

TERM IN WYSYŁKI.

1. W ysłanie ak t w inno nastąpić w  dniu przesłania ich do 
ekspedycji, a w  w yjątkow ych przypadkach następnego 
dn ia rano.

2. P racow nik w ysyłający pismo w pisuje do stem pla kon­
trolnego na brulionie ' (kopii) datę  w ysłania i skrót swego 
nazw iska (parafę).

§ 58.
UŻYWANIE PIECZĘCI URZĘDOWEJ.

1. Pieczęć okrągłą odciska się jedynie na pism ach m ających 
ch a rak te r dokum entów  oraz na uw ierzytelnionych od­
pisach dokum entów.

2. W ydział Budżetowo-Gospodarczy obowiązany jest pro­
wadzić dokładną ew idencję pieczęci będących w  posia­
daniu  jednostek organizacyjnych Prezydium  i stale ją 
uaktualniać.

3. Pieczęcie i stem ple n ieaktualne w inny być przekazane 
W ydziałowi Budżetowo-Gospodarczemu.

X. Przechow yw anie akt sprawy.

§ 59.

A kta spraw y załatw ionej tymczasowo, a także ak ta  doty­
czące spraw  term inow ych przechow uje referen t w te rm i- 
natce.

§ 60.

Spraw y załatw ione ostatecznie należy przechowywać do 
końca roku we w łaściw ej teczce spraw  w  porządku num e­
rów  spisu spraw  t. zn., że spraw a pierw sza pow inna się 
znajdow ać na spodzie teczki, a osta tn ia na je j wierzchu.

§ 61.

PONAGLENIA.

W spraw ach niezałatw ionych w  term in ie referen t w inien 
w ysyłać ponaglenia, sk ładając jednocześnie te spraw y do 
nowej term inatki.

§ 62.

W ciągu I kw arta łu  każdego roku należy przekazywać 
składnicy ak t protokółem  zdawczo-odbiorczym w szystkie 
należycie uporządkow ane ak ta  spraw  ostatecznie załatw io­
nych z roku poprzedniego przy stosowaniu zasad określo­
nych w  instrukcji o sk ładaniu  akt.

XI. Zasady postępowania w sprawach pilnych.

§ 63.
Spraw y p ilne i term inow e oraz telegram y i telefonogram y 
pow inny być załatw iane niezwłocznie poza zw ykłą kolej­
nością.

§ 64.
1. R eferent obowiązany jest przyjąć do protokółu każdą 

spraw ę zgłoszoną przez stronę ustnie, nie żądając od 
niej osobnego podania.

2. W takich  przypadkach referen t w ypełnia w  obecności 
stron k artę  zgłoszenia, uzgadnia z nim i jej treść, pobiera 
stosowną opłatę stem plow ą jeśli rodzaj spraw y tego 
wym aga, w ręcza stronie „kartę zgłoszenia” do podpisu, 
podpisuje ją sam i nadaje następnie tak i bieg sprawie, 
jak  każdem u innem u w pływowi przez siebie p rzy ję­
temu.
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Załącznik do instrukcji kancelary jnej

WYKAZ SYMBOLI WYDZIAŁÓW 
PREZYDIUM W OJEW ÓDZKIEJ RADY NARODOWEJ

Lp. Nazwa W ydziału Symbol
W ydziału

1. Woje w. 
czego

Kom isja P lanow ania Gospodar- PL

2. W ydział S tatystk i ........................................... ST
3. ł ł Finansowy ................................... Fn
4. JJ Arch, i Nadz. Budowanego . AB
5. Jł Budow nictw a ............................. B
6. Jł Gosp. Komun, i M ieszkaniowej GKM
7. Jł R olnictw a i Leśnictw a . RL
8. ł ł Gospodarki W odnej GW
9. ł ł Przem ysłu .................................... Prz

10. ł ł H a n d l u ........................................... H
11. ł ł K om unikacji . . . . . Kom
12. ł ł Kom isji Cen ............................. KC
13. ł ł Zdrow ia i Opieki Społecznej Z
14. >> Z a t r u d n i e n i a ..................... ZS
15. Jł K uratorium  Okręgu Szkolnego KOS
16. JJ K u l t u r y .................................... KL
17. U rząd Spraw  W ew nętrznych . . . . USW
18. W ydział do Spraw  W yznań . . . . Wz
19. , , O rganizacyjno-Praw ny Or
20. ?ł Budżetowo-Gospodarczy . BG
21. S ek reta ria t K om itetu K ultury  Fizycznej 

i T u r y s t y k i .........................................................
KKFT

22. W ydział Skupu .................................................. Sk

A dres R edakcji i A dm in istracji: P rezydium  W ojew ódzkiej Rady Narodow ej w  G dańsku — G dańsk, ul. Okopowa 
21/27, I piętro pokoje n r  n r  151 (Redakcja) i 131 (A dm in istracja). Telefon n r  324-96 (w ew nętrzny 221). 

R edakcja i A dm in istracja  czynna jest od godziny 8.00— 15.00.

Prenumerata: r o c z n a  (ze  s k o r o w i d z e m )  18 z ł . p ó ł r o c z n a  — 10 z ł . Odbiorca:
p o je d y n c z e g o  e g z e m p la r z a  d o  4 - c h  s t r o n  d r u k u  — 0.90 z ł .  P r z y  
w ię k s z e j  i l o ś c i  s t r o n  0,30 z ł w ię c e j  o d  k a ż d e j  d r u k o w a n e j  s t r o n y .

C e n y  o g ło s z e ń  o  z a g u b i o n y c h  d o k u m e n t a c h :  r y c z a ł t  z ł  10,50 o d  
j e d n e g o  d o k u m e n t u  i 1,50 o d  k a ż d e g o  d a l s z e g o  d o k u m e n t u .

W p ł a ty  z g ó r y  n a  k o n t o  304-95-1/62 D z ie n n ik  U r z ę d o w y  W o j e ­
w ó d z k i e j  R a d y  N a r o d o w e j  w  G d a ń s k u  — w  N a r o d o w y m  B a n k u  
P o l s k im  — I I I  O d d z ia ł  M :* e jsk i w  G d a ń s k u .

Cena pojedyńczego num eru wynosi zł 1,50

G dańskie Zakłady G raficzne — 1270 M-5


