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13 Uchwała Nr VI/76 Prezydium Wojewódzkiej Rady Na­
rodowej w Koszalinie z dnia 18 marca I960 roku w spra-

wie instrukcji kancelaryjnej 
kiej Rady Narodowej.

dla Prezydium Wojewódz-

Poz. 13 

U C H W A Ł A  Nr VI/76

Prezydium W ojewódzkiej Rady Narodowej w  Koszalinie 
z dnia 18 marca 1960 roku

w spraw ie instrukcji kancelaryjnej 
dla Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodowej.

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 25. I. 1958 r. o radach 
narodowych (Bz. U. Nr 5 poz. 16) i zarządzenia Nr 3 Szefa 
Urzędu Rady Ministrów z dnia 9 czerwca 1958 r. w sprawie 
zakresu działania i organizacji wewnętrznej wydziałów bu- 
dżetowo-gospodarczych prezydiów raid narodowych, Prezy­
dium Wojewódzkiej Rady Narodowej w Koszalinie postana­
wia, co następuje:

§ 1

1. Zatwierdza się instrukcję kancelaryjną dla Prezydium 
WRN, stanowiącą załącznik do niniejszej uchwały.

2. Upoważnia się Wydział Organizacyjno-Prawny do usta­
lania obowiązującej wykładni przepisów instrukcji oraz 
do przeprowadzania kontroli jej stosowania.

§ 2

Zaleca się prezydiom powiatowych i miejskich rad naro­
dowych przyjąć niniejszą instrukcję jako wytyczne do opra­
cowania i uchwalania instrukcji kancelaryjnej dla prezy­
diów tych rad narodowych.
i.

§ 3

Z dniem wejścia w życie niniejszej uchwały traci moc 
uchwała Nr 64/537 Prezydium WRN z dnia 4 grudnia 1951 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej (Dz. U. WRN Nr 7 poz. 
44 z 1951 r.).

§ 4

Wykonanie uchwały powierza się kierownikowi Wydziału 
Budżetów©-Gospodarczego oraz wszystkim zainteresowanym 
jednostkom organizacyjnym Prezydium WRN.

§ 5

Uchwała wchodzi w życie z dniem ogłoszenia.

Sekretarz 
Prezydium  WRN 

(Stanisław Piwowarczyk)

Przewodniczący  
Prezydium  WRN 

(inż. Zdzisław Tomal)

Załącznik do U chw ały Nr VI/76 
Prezydium  WRN w  K oszalinie  
z dnia 18 marca 1960 roku

INSTRUKCJA KANCELARYJNA  

dla Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodowej w Koszalinie.

I. POSTANOW IENIA OGÓLNE:

§ 1

Zakres mocy obowiązującej instrukcji.

1. Instrukcja niniejsza reguluje sposób wykonywania czyn­
ności .kancelaryjnych w Prezydium Wojewódzkiej Rady 
Narodowej w Koszalinie.

2. Postępowanie z aktami tajnymi regulują odrębne prze­
pisy.

3. Organizację i zakres działania składnicy akt reguluje 
odrębna instrukcja Prezydium Wojewódzkiej Rady Na­
rodowej.

4. Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o wydziałach, 
należy przez to rozumieć również inne równorzędne jed­
nostki organizacyjne Prezydium Wojewódzkiej Rady Na­
rodowej, na przykład: komitet, komisja, urząd, kura­
torium itp. oraz wszystkie komórki organizacyjne, wcho­
dzące w skład wydziału.

§ 2

Cel i przedmiot instrukcji.

1. Celem instrukcji jest ustalenie zasad i norm postępowa­
nia zabezpieczających sprawne wykonywanie czynnośai 
kancelaryjnych.

2. Przedmiotem instrukcji jest ustalenie obiegu akt od 
chwili ich powstania lub wpływu do mementu przekaza­
nia ich do składnicy akt.

II. OKREŚLENIA UŻYWANE W INSTRUKCJI

§ 3

Rzeczowy podział akt.

1. Przyjęty w niniejszej instrukcji system kancelaryjny jest 
systemem bezdziemnikowym, opartym na rzeczowym po­
dziale akt.

2. Rzeczowy podział akt ujmuje w grupy wszystkie jedno­
rodne lub pokrewne pod względem przedmiotowym spra­
wy, wchodzące w zakres działania wydziału. Każdej po­
zycji rzeczowego podziału akt odpowiada teczka zawie- 
mająca sprawy danej kategorii, 0 tym samym znaku akt.

o. Rzeczowy podział akt ustala kierownik wydziału po u- 
uzgodnieniu z Wydziałem Organizacyjno- 

Prawnym. Każdy kierownik wydziału i kierownik od-
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d z ia łu  pow in ien  posiadać  a k tu a ln y  podział a k t w łaśc iw e­
go w ydziału , oddziału , re fe ra tu .

§ 4

Akt sprawy.

A k tem  sp raw y  je s t k ażd a  z a re je s tro w a n a  korespondenc ja  
(tzystopis, w ypełn iony  d ruk , tek s t odciśn ięty  za pom ccą p ie ­
czątk i, p ism o odręczne), jeże li je s t podp isana . N ie jest' ak tem  
afisz , w ydaw nictw o  urzędow e, zap roszen ie  itp.

S p r a w a .

S p raw ą  je s t  jedem ak t lu b  szereg  ak tów , do tyczących  tego  
sam ego p rzedm iotu .

§ 6

Korespondencja.

1. K orespondencja  je s t to  środek  łączności u rzędu  z o b y ­
w ate lem  lu b  in s ty tu c ją . K orespondenc ję  dzieli się na  
p rzychodzącą  i w ychodzącą.

2. Telefonio-gram je s t  to zw ięzłe odno tow an ie  tre śc i dyspo­
zycji, odeb rane j w  drodze te lefon icznej. N o ta tk a  ta k a  p o ­
w in n a  zaw ierać  d a tę  i godzinę o d eb ran ia  te lefonu , n a ­
zw ę urzędu  w ydającego  dyspozycję, nazw isko  osoiby p rz e ­
k azu jące j i p rzy jm u jące j dyspozycję w im ien iu  urzędiu, 
treść  dyspozycji z  te rm in em  je j w ykonania .
Do p rzechow yw an ia  i ew idencjonow an ia  te lefonogram ów  
sto su je  się odpow iedn io  p rzep isy  n in ie jsze j in s tru k c ji, 
do tyczące ko respondencji.

§ 7

Obieg akt.

O bieg a k t pow in ien  być bezpośredn i, tio znaczy, że  k o res­
pondenc ję  k ie ru je  się do m iejsca p rzeznaczen ia  z uw zg lęd ­

n ien iem  jed y n ie  n iezbędnych  p u n k tó w  zatrzym an ia .
O bieg ak t odbyw a się  bez p o k w itow an ia . Za p o k w ito w a­

n iem  d o ręcza  się  w y łączn ie  ak ta , w  o d n ies ien iu  do k tó ry ch  
ooow iązek p o k w ito w an ia  w yn ika  z odrębnych  przepisów .

§ 8

Teczka spraw

T eczkę sp raw  tw orzy  g ru p a  sp raw  pokrew nych , p rzecho­
w yw anych np. w  ok ładkach , seg reg a to rach  itp., do k tó ry ch  
o d k ład a  się w szystk ie  sp raw y , za ła tw ione  ostatecznie.

§ 9

P dteczka

W ce lu  osiągnięcia p rze jrzy sto śc i lu b  d la  u n ikn ięc ia  zg ru ­
p o w an ia  dużej ilości sp raw  w  jed n e j teczce, m ogą być w  -ra­
m ach  teczek  zak ład an e  podteozki (np. d la  poszczególnych k o ­
m isji, m a te ria łó w  o trzy m y w an y ch  z p ow ia tów  itp.).

§ 10

Spis spraw.

1. S p is  sp raw  je s t to  chronologiczny  re je s tr , zw iązany  z o - 
k re s lo n ą  teczką sp raw . Je ż e li teczka  posiada  podteozki, 
z ak ład a  się d la  n ich  osobne sp isy  sp raw . W ty m  p rz y p a d ­
k u  dla -teczki zak łada  się ty lk o  w ykaz  pditecz-ek.

2. K ażda sp raw a  d o  osta tecznego  je j zał-a-twienia nosi tein 
sam  num er. P o  up ływ ie  ro k u  kalenda rzow ego  sp raw y , 
k tó re  n ie  zosta ły  o sta teczn ie  za ła tw ione, w p isu je  s ię  do 
sp isu  sp raw  założonego n a  ro k  następ n y , czyniąc jed n o ­
cześn ie  odpow iednią  ad n o tac ję  w  spisie sp raw  z  p o p rzed ­
n iego  roku.
P o  w p isan iu  sp raw y  do spisiu sp ra w  na leży  odnośny n u ­
m e r  um ieścić w  stem p lu  w pływ u  odciśn ię tym  n a  akcie.

§ U  

R ejestry.

1. A kta, d la  k tó ry ch  p rzep isy  szczególne p rzew id u ją  p ro ­
w adzenie  -rejestrów , należy  zap isyw ać w  spec ja lnych  re ­
je s tra c h  (karto tekach). R e jes try  m ogą być p row adzone 
p rzez  re fe ren tó w  i w tedy  za s tęp u ją  sp isy  sp raw , lub  też  
c e n tra ln ie  (przez k a n c e la r ię  g łów ną, lu b  se k re ta r ia ty  
członków  prezydium ) sys tem em  sk róconym  i w ów czas są 
cne  ty lko  re je s tra m i k o n tro lnym i, a zapis dokonany  być 
m u s i n ieza leżn ie  od tego w  sp isach  sp raw  w łaściw ej je d ­
n ostk i o rg an izacy jn e j. Jeże li tre ść  poszczególnych ru b ry k
re je s tru  n ie  je s t  u s ta lo n a  osobnym  p rzep isem    tre ść
tę  u s ta la  k ie ro w n ik  w ydziału , p row adzącego  re je s tr .

2 . Sposób p ro w ad zen ia  re je s tró w  okreś la  § 22.

§ 12 

Znak sprawy.

1. Zna-k sp raw y  je s t  to  zespół sym bo li rozpoznaw czych 
sk ład a jący  się z:
a) sym bolu  w ydziału , oddzia łu  lub  re fe ra tu , jeże li na 

tak ie  kom órk i -wydział je s t po-dzielony — np. Or. I,
b) sym bolu  teczk i oddzielonego  od sym bolu  w vdzialu  

m yśln ik iem , określonego  cy fram i -arabskim i i” ew en ­
tu a ln ie  sym bolu  podteozk i w yrażonego  lite rą  w g po­
rząd k u  ialfabetycznego — np . Or. I-9a,

c) k o le jn e j liczby sp isu  sp raw , um ieszczonej za k resk ą  
pochyłą , p o  sym bolu  oznaczającym  teczk ę  sp raw  — 
np. Or. I-9a/75,

d) dw óch o s ta tn ich  cy fr roku  (za k re sk ą  pochyłą) — np.
i-y a / iO/dU.

2. Spo-sób zn ak o w an ia  p ro toko łów  i uchw ał ses ji W RN n- 
k re s la  reg u lam in  o b rad  WRN, a p ro toko łów  i uchw ał 
P rezy d iu m  -  reg u lam in  działalności P rezy d iu m  WRN

§ 13

Terminatka.

T erm in a tk a  służy do p rzechow yw an ia  sp raw  oczekujących  
odpow iedzi lu b  p rzeznaczanych  do za ła tw ien ia  w  ściśle ' o- 
k res lo n y ch  te rm inach . T e rm in a tk a  -posiada u k ład  dekadow y, 
to  znaczy podzielona je s t  n a  części oznaczone 10, 20. 30 W 
raz ie  p o trzeb y  u k ła d  m oże być b ard z ie j szczegółow y’ n p ' co 
5 dn i, lu b  n a w e t codzienny. p '

§ 14

Teczki techniczne.

D la zabezp ieczen ia  p o rząd k u  w  obiegu a k t używ a sie  te ­
czek techn icznych  n a  a k ta  zn a jd u jące  się w różnych stad iach  
za ła tw ien ia ; np. „do a p ro b a ty ”, „do po d p isu ”, „do w ysył-

N a teczce oprócz -określenia .jej p rzeznaczen ia  pow inien  
byc um ieszczony n ap is : „Teczkę należy zw rócić do (na­
zw a k o m o rk i o rg an izacy jn e j)”. ......

III. ORGANIZACJA CZYNNOŚCI KANCELARYJNYCH.

§ 15

K ancelaria główna.

1. Z biorow e czynności k a n c e la ry jn e  spełn ia  kan ce la ria  
głów na.
Do zak re su  je j d z ia łan ia  -należy:
a) udz ie lan ie  in fo rm ac ji -oisobom za in te reso w an y m  i k ie ­

row an ie  ich do w łaśc iw ych  jed n o s tek  o rgan izacy j­
nych,

b) p rzy jm ow an ie  i sp raw d zan ie  k o resp o n d en c ji oraz 
p rzesy łan ie  je j w ed ług  w łaściw ości poszczególnym  
jed n o stk o m  organ izacy jnym  P rezyd ium ,

c) pow ielan ie  pism ,
d) w y sy łan ie  k o re sp o n d en c ji

2. Jed n o s tk i o rg an izacy jn e  w ydzielone, lu b  m ieszczące się
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poza bydynkiem  będącym  siedzibą Prezydium  mogą po­
siadać. w łasne kancelarie, podlegające nadzorowi k ie­
rownika kancelarii głównej.

§ 16

K ierow n ik  k a n ce la r ii g łó w n ej.

1 Do obowiązków kierow nika kancelarii głównej należy:
a) kierow anie pracą kancelarii głównej,
b) czuwanie nad spraw ną, celową, sum ienną i oszczędną 

pracą personelu kancelaryjnego,
c) czuwanie nad przestrzeganiem  przez pracowników 

kancelarii zarządzeń o zabezpieczeniu tajem nicy służ­
bowej,

d) nadzór nad  czynnościami kancelaryjnym i pracow ni­
ków w poszczególnych jednostkach organizacyjnych,

e) nadzór nad  powielarnią,
f) czuwanie nad  aktualizacją tablicy orientacyjnej w

budynku Prezydium.
2. Postanow ienia ust. 1 m ają odpowiednie zastosowanie do 

pracowników .prowadzących kancelarie w  jednostkach 
wydzielanych lub mieszczących się poza budynkiem  P re ­
zydium.

§ 17

Przyjmowanie korespondencji.

1. Wszelka korespondencja (pisma, telegram y, paczki itjp.) 
doręczana jeót do Prezydium :
a) za pośrednictw em  Urzędu Pocztowego,
b) osobiście przez osoby zainteresow ane do kancelarii 

głównej w zględnie do rąk  pracow nika dyżurnego w 
godzinach .poza służbowych.

2. Korespondencję doręczoną osobiście przez interesantów  
należy natychm iast przejrzeć, a w razie stw ierdzenia b ra ­
ków (brak załączników, znaczków opłaty skarbow ej, pod­
pisu itp.) zwrócić wnoszącem u celem uzupełnienia. 
Osobie, dręczającej korespondencję należy wydać na jej 
żądanie potw ierdzenie przyjęcia korespondencji.

§ 18

Doręczanie korespondencji.

Korespondencja pow inna być doręczana w  kancelarii głów­
nej. W w yjątkow ych przypadkach korespondencję może .przy­
jąć referent, k tóry  ma obowiązek w tym  samym dniu  zao­
patrzyć ją  w  stempel wpływu. K orespondencję podlegającą 
wpisaniu do re jestru  referen t obowiązany jest niezwłocznie 
doręczyć kom órce organizacyjnej prowadzącej rejestr, w ce­
lu zarejestrowania. Korespondencji poza urzędem przyjm o­
wać »ie wolno.

§ 19

Czynności pracowników dyżurnych.

Pracownicy pełniący dyżur spełniają swoje czynności na 
podstaw ie szczegółowego regulam inu, opracowanego przez 
kierow nika W ydziału Budiżetowo-Gospodarczego.

§ 20

Korespondencja zwykła.

Czynności kancelarii głównej dotyczące korespondencji 
zwykłej polegają na:

1) otw arciu jej i sprawdzeniu, czy w kopertach znajdują się 
wszystkie pisma, których num ery podane są na zew nętrz­
nej stronie kcperty  oraz czy do pism' dołączone są w szyst­
kie wymienione w nich załączniki; w razie stw ierdzenia 
braku  pism  lub załączników zaznacza się to  na kopercie 
względnie n a  odnośnym akcie przez umieszczenie adno­
tacji, na czym brak  polega; adnotację podpisuje p ra ­
cownik, podając datę;

2) załączeniu koperty do pism  w  następujących przypad­
kach:

a) jeżeli korespondencja dotyczy wniesienia przez stronę 
odwołania od decyzji,

b) jeżeli stw ierdzono uszkodzenie koperty, b rak  załącz­
ników, b rak  na piśm ie adresu lub nazwiska nadaw ­
cy, b rak  pisma, mimo że num er jego jest uwidocz­
niony na kopercie,

3) odciśnięciu na korespondencji stem pla wpływu; na doku­
m entach stem pla w pływ u nie cdciska się, lecz dołącza się 
do danego dokum entu osobną kartkę i na niej odciska 
się stempel wpływu; stempel wpływu cdciska się na ko­
pertach nie otw ieranych przez kancelarię, a nie noszą­
cych znam icn korespondencji p ryw atne j: nie należy od­
ciskać stem pla wpływu na czasopismach, reklam ach 
i innych pism ach nie wymagających załatw ienia;

4) rozdziale korespondencji do odpowiednich teczek.

§ 21

Korespondencja specjalna.

Pism a poufne w nie otw ieranych kopertach kancelaria 
główna kieruje bezpośrednio do adresata.

Interpelacje poselskie oiaz ozłonków Rady przedkłada się 
bezzwłocznie po otrzym aniu Przewodniczącem u Prezydium , 
a w razie jego nieobecności — Sekretarzow i Prezydium .

Wpływy wartościowe w pisuje się w kancelarii głównej do 
re jestru  wpływów wartościowych, czyniąc adnotację na ko­
respondencji o dołączeniu do niej przesyłki wartościowej np. 
znaczków skarbowych, znaczków pocztowych itp.

Pism a adresowane im iennie lub „do rąk  w łasnych” prze­
kazuje się bezpośrednio adresatom.

§ 22

Prowadzenie rejestrów.

1. Przed oddaniem  do użytku książki re jestru  należy na 
ostatniej stronie uczynić adnotację o ilości kart wzgl. 
stron, z datą, podpisem kierow nika jednostki organiza­
cyjnej prowadzącej re jestr oraz odciskiem pieczęci o- 
krągłej. K arty  rejestrów  m ających charak ter dokum en­
tów, jeżeli przepisy szczególne nie stanow ią inaczej, po­
w inny być przewleczone tasiem ką, k tórej oba końce n a ­
leży oplombować za pomocą pieczęci lakowej względnie 
nak le jk i papierow ej, na której odciska się pieczęć o- 
krągłą.

2. Z końcem każdego roku kalendarzowego należy re jestr 
zam knąć za pomocą poziomej linii ciągłej umieszczonej 
pod ostatnią pozycją wpisu, odnotowując poniżej „za­
kończono rok 19........”, z pdpisem, datą i odciskiem pie­
częci.

3. R ejestry prowadzą:
a) poszczególne wydziały stosownie do obowiązujących 

przepisów, a  w szczególności:
— ewidencję uchwał Rady i Prezydium ,
— ewidencję w pływ ających skarg i zażaleń lud­

ności,
ew idencję uchw ał podejm ow anych przez rady  niż­
szego stopnia i ich prezydia, podlegających bada­
niu :pod względem legalności i celowości;

b) sekretaria ty  członków Prezydium  stosownie do zakre 
su spełnianego przez nich nadzoru w odniesieniu do 
pism otrzym ywanych od władz centralnych (rejestr 
kontrolny);

c) kancelaria główna — re je str  kontrolny wpływów 
wartościowych i przesyłek poleconych, w  których 
adresaci potw ierdzają odbiór skierow anej do nich 
korespondencji.

4. A kta w pisane do re jestru  otrzym ują znak rejestru , sk ła­
dający się z symbolu rejestru , jego pozycji bieżącej 
oraz dwóch ostatnich cyfr roku. oddzielonych kreską 
pochyłą. Spraw y w pisane do re jestru  kontrolnego otrzy­
m ają znak sprawy z dodaniem znaku tego rejestru.

§ 23

Rozdzielanie korespondencji.

1. K orespondencję zastrzeżoną i im iennie adresow aną do 
członków Prezydium , pism a i telefonogram y w ładz n ad ­
rzędnych, skargi i zażalenia ludności kierow ane do P re -



s tr . 4 D Z IE N N IK  URZĘDOW Y W O J. R. N. W K O SZ A L IN IE Poz. 1.3

zyd ium  W RN o raz  ponag len ia , k an ce la ria  g łów na d o rę ­
cza do  s e k re ta r ia tu  członków  P rezy d iu m  stosow nie do 
zak re su  spe łn ianego  przez  n ich  n ad zo ru  — bez p o k w ito ­
w an ia . P rz e jrz a n ą  p rzez  cz łonka  P rezy d iu m  k o resp o n d en ­
c ję  se k re ta r ia t doręcza poszczególnym  jed n o s tk o m  o rg a ­
n izacy jn y m  bez p o k w ito w an ia , z w y ją tk iem  p ism  w ładz  
n ad rzęd n y ch , k tó re  se k re ta r ia t w p isu je  d o  re je s tru  i do­
ręcza  w łaściw ym  jed n o stk o m  organ izacy jnym  za p o k w i­
tow an iem  w  re jestrze .

2. K an ce la ria  g łów na n ie  re je s tru je  p ism  zw ykłych , ty lko  
po  o p a trzen iu  ich  s tem p lem  w p ływ u  przydzie la  w edług 
rzeczow ego po d z ia łu  czynności w łaśc iw ym  w ydzia łem  — 
bez pokw itow an ia . D o seg regow an ia  ko respondenc ji s łu ­
ży  sp ec ja ln a  sza fa  rozdzielcza, k tó re j p ó łk i przeznaczone 
są  n a  k o resp o n d en c ję  poszczególnych w ydziałów .

3. P ism a  p rzy d z ie lan e  d la  W ydziałów ' o d b ie ra ją  z k an c e la rii 
g łów nej upow ażn ien i p racow n icy  ty c h  w ydziałów  w  
u s ta lo n y ch  godzinach, z  w y ją tk iem  sp ra w  p ilnych , k tó re  
k a n c e la r ia  g łów na doręcza za in te reso w an y m  w ydziałom  
n iezw łoczn ie  po  ich o trzym aniu .

§ 24

Przegląd korespondencji w  w ydziale.

K orespondenc ję  odeb ran ą  z k an ce la rii g łów nej lub  z 's e ­
k re ta r ia tó w  członków  P rezy d iu m  p rzeg ląd a  k ie ro w n ik  w y ­
działu.

P o  p rze jrzen iu  i poczyn ien iu  po trzebnych  p isem nych  uw ag 
k ie ro w n ik  w y dzia łu  p rzy d z ie la  ko resp o n d en c ję  poszczegól­
n y m  oddziałom , a ich k ierow nicy  — poszczególnym  re fe re n ­
tom , p o słu g u jąc  s ię  ich  teczkam i podręcznym i.

Do p rzek azy w an ia  ty pow ych  po leceń  należy  stosow ać n a ­
s tęp u jące  sk ró ty :

— ,,p.p.” (proszę poirozumieć się) oznaczra, że o trzym ujący  
a k t poiw inien porozum ieć  się ze zn ak u jący m  p rzed  
p rzy s tąp ie n iem  do za ła tw ien ia  sp raw y .

— „p .r.” (proszę referow ać) oznacza, że  o trzy m u jący  ak t 
pow in ien  p rzygo tow ać p ro je k t za ła tw ien ia  sp raw y ,

— „ m a .” (m oja ap ro b a ta ) oznacza, że z n ak u ją cy  zastrze ­
ga  d la  sieb ie  o sta teczn ą  ap ro b a tę ,

— „a.a .” (ad acta) oznacza, że sp raw ę należy  odłożyć do 
teczk i sp ra w  osta teczn ie  załatw ionych .

§ 25

Czynności kancelaryjne referenta.

R efe ren t p o  o trzym an iu  ko resp o n d en c ji w p isu je  ją  do sp i­
sów  sp ra w  (re je s tru je ), n a d a je  zn ak  lub  łączy  z  pop rzed n ią  
sp ra w ą  i sk łada  j ą  do teczk i „do za ła tw ien ia” . Jeże li k o re ­
sp o n d en c ja  n ie  w ym aga  za ła tw ien ia  należy  złożyć ją  do  teczk i 
sp raw  osta teczn ie  załatw ionych .

§ 26

W yjątek od w pisyw ania  do spisu spraw.

1. W pisan iu  do sp isu  sp ra w  n ie  po d leg a ją :
a) p u b lik ac je  (dziennik i u rzędow e, gazety, książk i, a fi­

sze, ogłoszenia),
b) zaproszenia, zaw iadom ien ia ,
c) o ferty ,
d) rach u n k i,
e) pok w ito w an ia  (po tw ierdzen ia  odbioru),
f) ko resp o n d en c ja  w pisyw ania do re je stró w .
g) ko resp o n d en c ja  m yln ie  sk ierow ana.

2. K orespondenc ję  n ie  pod lega jącą  w p isan iu  d o  sp isu  sp raw  
dołącza się  do ak t odnośnej sp raw y  w zg lędn ie  p rzech o ­
w u je  się w  odpow iednich  teczkach.

§ 27

Załatw ianie spraw.

1. S p raw ę  za ła tw ia  p raco w n ik , k tó ry  opracow uje  sp raw ę 
m ery to ryczn ie  (re fe re n t spraw y).

2. P rz y  op racow yw an iu  s p r a w y  re fe re n t w in ien  p rz e s trz e ­
gać zasad z aw arty ch  w  p rzep isach  o p ostępow an iu  ad m i­
n is tra c y jn y m  i w  innych  p rzep isach  p ro ced u ra ln y ch .

3. S p raw ę m ożna za ła tw ić  u stn ie , te lefon iczn ie  lu b  p isem ­

nie. Z asadą  p o w in n o  być stosow an ie  fo rm y  n a jp ro s tsze j 
i n a jb a rd z ie j celow ej.

4. S p raw a  m oże być za ła tw io n a  tym czasow o lu b  o s ta tecz ­
nie. T ym czasow o zała tw ione  sp raw y  p o w in n y  być p rze ­
chow yw ane w  te rm in a tce . S p raw y  ostateczn ie  za ła tw io ­
n e  sk ład a  się d o  teczek  w g rzeozow ego podz ia łu  aikt, 
z ad n o tac ją  „a.a.r .

§ 28

Z ałatw ienie ustne.

U stn ie  pow inny  być za ła tw ian e  w sze lk ie  sp raw y  w ew n ę trz ­
ne. a w  m ia rę  m ożności ta k ż e  ko resp o n d en c ja  z zew nątrz . 
Sposób za law ien ia  na leży  uw idocznić , w p isu jąc  na  akcie, lu b  
nia oddzielnej k a rc ie  do łączonej do a k tu  odpow iedn ią  n o ­
ta tk ę  służbow ą.

§ 29

Z ałatw ienie odręczne.

J a k  n a jw ięk sza  ilość ko resp o n d en c ji po w in n a  być za ła tw ia ­
n a  odręcznie  n a  akcie , bez p rzep isy w an ia  n a  m aszynie, bez 
w zg lędu  n a  to, do  kogo  k ie ru je  się korespondencję .

Z a ła tw ien ia  odręczne  p ow inny  z reg u ły  m ieć  zastosow anie 
w  k o resp o n d en c jach  p rzedstanow czych , zap y tan iach , p rzy - 
p om nien ia rh , zw ro tach , ż ąd an iu  p rzedm io tow ych  ak t, o d s tę ­
p o w an iu  w ed ług  w łaśc iw ości itp . P rzy  za ła tw ien iu  odręcznym  
fo rm a pozosta je  ta k a , ja k ą  n a d a ł re fe re n t sp raw y .

W raz ie  z a ła tw ien ia  sp ra w y  odręcznie  i tym czasow o s to su ­
je  się k a r tę  zastępczą.

P rz y  za ła tw ien iu  od ręcznym  należy  w ykorzystać  ja k o  n a ­
g łów ek  stem p e l w p ływ u .

Jeże li za ła tw ien ie  je s t tym czasow e w ów czas stosuje, sie 
znak  „T z”.

Z astrzeżen ie  zw ro tu  a k t sp raw y  —  „z.z.a.”, zastrzeżen ie  
zw ro tu  za łączn ików  —  „z.z.z.” lufo np . „z 2 za łączn ikam i do 
z w ro tu ”, (za za łączn ik  uw aża się k ażd ą  luźną  k a r tę  p ap ie ru , 
jeże li stanow i ona  zam k n ię tą  całcść treśc iow ą. D o kum en ty [ 
zszyte, sk le jo n e  lu b  trw a le  sp ię te  b ro szu ry  lu b  p ism a, a także  
p ism a sk ła d a ją c e  się z  k ilk u  a rk u szy  luźnych  u w aża  się  za 
po jedyncze  za łączn ik i. Z ałączn ik i do 20 sź tu k  p o w in n y  być 
liczone, pow yżej te j liczby — oznaczone jak o  p lik  z w y ją t­
k iem  o ry g in a ln y ch  dokum en tów  np. św iadectw , dyplom ów , 
m e try k , k tó re  na leży  zaw sze liczyć).

§ 30

Spirządzanie czystopisów.

1. C zystcpisy  spo rządza  się ściśle w ed ług  b ru lio n u  z a ła t­
w ien ia . E w en tu a ln e  zm iany  w  tre śc i m ogą być dokony­
w ane jed y n ie  w  po rozum ien iu  z re fe ren tem .
Ilość odb itek  po w in n a  odpow iadać ilości w skazanej przez 
re fe re n ta  ma p ro je k c ie  pism a.
P rzy  spo rządzan iu  czystcipisów  należy zw racać  uw agę  n a  
używ an ie  odpow iedn ich  fo rm ató w  p ap ie ru  i fo rm u larzy , 
(A i,  A a , A u, A i)  w  zależności od ob jętości pism a.

2. N a czystop isie  um ieszcza się in ic ja ły  re fe re n ta  i m aszy ­
n is tk i, p o d  tre śc ią  p ism a, po  lew ej s tron ie .
W ykonane czystop isy  p ow inny  być  sp raw d zan e  przez 
re fe re n ta  k tó ry  je s t odpow iedzia lny  za w łaśc iw ą tre ść  
p ism a.

§ 31

Sporządzanie odpisów.

S porządzając  odp is na leży  p rzep isać  o ry g in a ł dosłow nie, 
p ism em  ciągłym . U  góry  m aszyn istka  um ieszcza n ap is  „od­
p is”, ..odpis z odp isu”, „w yciąg  z  z a rząd zen ia ’‘ itp.

W m iejsce  o k rąg łe j p ieczęci odciśn iętej n a  o ry g in a le  n a le ­
ży nap isać  „m. p .”, a  n a s tęp n ie  tre ść  o k rąg łe j pieczęci. P rzy  
p isan iu  n azw isk  osób p odp isanych  n a  o ryg ina le  um ieszcza  się 
znak  „(—•)”, a  gdy  podp isu  n ie  m ożna odczytać — uw agę: 
„podpis n ieczy te ln y ”. Poniżej tre śc i sporządzonego  odpisu  
um ieszcza się nazw ę m iejscow ości, d a tę  o raz  zw ro t: ,jza zgod­
ność z o ry g in a łem ’' (odpisem ). S tw ierd zen ie  zgodności odpisu



Poz. 13 D ZIEN N IK  URZĘDOW Y W O J. R. N. W K O SZ A L IN IE str. 5

= o ryg inałem  należy  do k ierow ników  oddziałów , lub  upow aż­
n ionych  p racow n ików  w ydziału .

§ 32

Pow ielanie pism.

1 O db itk i powielaczowe, sporządza pow ielarn ia , w chodząca
' w  sk ład  kan ce la rii g łów nej. O db itk i sporządza się w ilo ­

ści w skazanej przez re fe ren ta .
:i  P o w ie la r n ia  prow adzi ew idencję  p rzychodu  i rozchodu 

m a try c  ora z  pap ieru . Sposób p row adzen ia  ew idencji u -  
s ta la  k ierow nik  W ydziału B udżetow o-G ospodarczego. E- 
w idencja  pow inna zaw ierać  n azw ę jed n o s tk i o rgan izacy j­
ne j, d la  k tó re j sporządzono o d b itk i oraz n u m er spraw y.

§ 33

Aprobata w stępna.

1 K ażde za ła tw ien ie  sp raw y  przez re fe ren ta , p rzed  odda­
n iem  je j  d o  p rzep isan ia  n a  m aszynie w ym aga ap ro b a ty
bezpośredniego  przełożonego.

2 P ism a  podp isyw ane p rzez  członków  P rezy d iu m  w ym aga­
ją  w stęp n e j ap ro b a ty  k ie ro w n ik a  w ydziału , k tó ry  je s t 
odpow iedzia lny  za p raw id ło w e u sta len ie  staniu fak tycz-

dzić, aby  sp raw y  o ch a ra k te rz e  typow ym  by ły  im  p rz e d ­
s taw ian e  d o  ap ro b a ty  w  fo rm ie  czystopisu.

4. Z ała tw ien ie  odręczne nie w ym aga w stępne j ap robaty .

§ 34

Aprobata ostateczna.

1. P ism a kierow anie do w ładz naczelnych , p ism a w  sp ra ­
w ach  należących  do zak resu  ko leg ia lnej w łaściw ości P re ­
zydium , p ism a ad reso w an e  do p rezyd iów  ra d  narodow ych  
niższego s to p n ia  oraz p ism a ad resow ane  im ienn ie  do 
członków  prezyd iów  ra d  narodow ych  niższego stopnia , 
po d p isu ją  członkow ie P rezyd iu m , stosow nie do sp e łn ia ­
nego p rzez  n ich  nadzo ru . W p ism ach  teigo ro d za ju  nie 
uw idaczn ia  się  w  nag łów ku  n azw y  jed n o s tk i o rgan izacy j­
nej, op racow ującej pismo.

2. C zystopisy decyzji, na leżących  do  zak resu  dz ia łan ia  w y­
d z ia łu  p o d p isu je  k ie ro w n ik  tego  w ydzia łu  lu b  jego  za­
stępca . . .

3  Z ak res u p raw n ień  dotyczących podp isyw an ia  innych  za­
ła tw ień  re g u lu je  w ew nętrzne  zarządzen ie  k ie row n ika  d a ­
nego  w ydziału . W każdym  razie  do podpisu  k ierow ników  
oddziałów  zastrzeżona je s t k o respondenc ja  o cha rak te rze  
in fo rm acy jnym , w  sp raw ach  pow ta rza jący ch  się  i n ie  
.p rzesądzających ostatecznego za ła tw ien ia  sp raw y .

< . P ism a p o d p isu je  się bezpośrednio  pod tekstem , po p r a ­
w ej s tron ie . P rzy  podp isie  należy podać urnę i nazw isko  
ora,z stanow isko  służbow e osoby podp isu jącej. 
A probow an ie  p ism  pow ielanych  n a s tęp u je  przez złożenie 
p rzez  osobę p o d p isu jącą  p o d p isu  n a  kliszy.

5. Z am iast ręcznego podpisu  osoby, k tó ra  za tw ierdziła  o s ta ­
tecznie  p ro je k t za ła tw ien ia , m ożna w pisać je j nazw isko  
n a  czystop isie  (przy jego  sporządzeniu), po czym  um ie ­
szcza się n a  ty m  czystiopisie s tw ierdzen ie  „zia zgodncsc 
z podpisem  w łaściw ego p racow n ika  referu jącego , lub  
k ie ro w n ik a  oddziału.
Sposób ten  należy  sitbsowiać p rzede  w szystk im  w p rzy ­
p a d k u  w ysy łan ia  dużej ilości p ism  o jed n e j treści.

6 . P ism a o  ch a ra k te rz e  dokum entów , zaśw iadczen ia , decy­
zje  ' personalne , orzeczenia, um ow y, po lecen ia  w yp ła t, 
sp raw ozdan ia , u ch w ały  i w nioski, p ism a do w ładz  n a ­
czelnych oraz p ism a ta jn e  i poufne, w ym agają  w  każdym  
p rzy p ad k u  w łasnoręcznego  podpisu.

§ 35

Odciskanie pieczęci.

1 P ism a w ychodzące z jed n o s tek  organ izacy jnych  P rezy ­
dium , z w y ją tk iem  pism  podp isyw anych  p rzez  członkow

P rezyd ium , p ow inny  posiadać odcisk p ieczęci pod łużnej, 
nag łów kow ej, k tó re j treść  po w in n a  być zgodna z nazw ą 
jed n o s tk i o rgan izacy jne j, u s ta lo n ą  w  je j s ta tu c ie  o rg a ­
n izacyjnym .
N a p ism ach  podp isyw anych  p rzez  członków  P rezyd ium  
należy um ieszczać odcisk  nagłów kow ej p ieczęci P rezy ­
dium .

2. Pieczęć o k rąg łą  odciska się jed y n ie  na  p ism ach  m ających  
c h a ra k te r  dokum en tów  oraz n a  uw ierzy te ln ionych  odpi­
sach dokum en tów .

3 W ydział B udżetow o-G ospodarczy  prow adzi d o k ładną  
i ak tu a ln ą  ew idencję  pieczęci będących  w  posiadan iu  
jed n o s tek  o rgan izacy jnych  P rezyd ium .

4. P ieczęcie n ie a k tu a ln e  w inny  być p rzek azan e  W ydziało 
w i B udżetow o-G ospodarczem u, celem  p ro to k ó la rn eg o  ich 
zniszczenia.

§ 3G

Przechow yw anie akt.

A k ta  osta teczn ie  za ła tw iane  p rzech o w u je  się w  w ydziałach , 
w e w łaśc iw ych  teczkach  stosow nie do rzeczow ego podziału  
ak t. Teozki zaw iera ją  a k ta  z jednego  roku.

Na każdej teczce uw idaczn ia  się  n azw ę  jed n o s tk i o rg an iza ­
cy jnej, ty tu ł i zniak ak t.

A k ta  sp raw y  w inny  być  łączone m echan iczn ie  lufo zszyte 
i u łożone w  tak ie j kolejności, aby a k ta  s ta rsze  lub  opatrzone 
niższym i n u m eram i ko le jnym i b y ły  n a  spodzie, now sze zaś 
i opatrzone n u m eram i w yższym i n a  w ie rzch u

§ 37

Teczka kontroli w ykonania uchwał.

1. W ydział O rgan izacy jno -P raw ny  p row adzi teczk i ko n tro li 
w y k o n an ia  u chw ał R ady  i uchw ał P rezyd ium .
K ażda teczka Składa się  z części ,,A '’ — zaw iera jącej 
obow iązujące uchw ały  w  uk ładz ie  chronologicznym  oraz 
części „B 1’ — zaw iera jące j uchw ały  w y k o n an e  lufo te , 
k tó re  s trac iły  moc obow iązu jącą  z up ływ em  określonego  
w  uchw ale  term inu .

2. P o d staw ą  p rzełożen ia  u ch w ały  z części „A ” do części 
„B v je s t p rzy jęc ie  p rzez  R adę lu b  P rezy d iu m  sp raw ozda­
n ia  z je j w ykonan ia . U chw ały  w raz  ze sp raw ozdan iem  
z ich  w y k o n an ia  p rzech o w y w an e  są  w  teczce „B ” w  po­
rząd k u  chronolog icznym  d o  ko ń ca  ro k u  kalendarzow ego, 
a po jego  zakończen iu  p rzek azu je  się je  d o  sk ładn icy  ak t.

§ 38

Teczka zarządzeń norm atywnych (Teczka 0)

K ażdy oddział (refera t) pow in ien  prow adzić  teczkę obow ią­
zu jących  go zarządzeń  norm atyw nych .

Część p ie rw szą  teczki s tan o w i a k tu a ln y  wykaiz zarządzeń, 
część d ruga  sk łada  się z tek s tów  tych  zarządzeń.

Z arządzen ia  og łaszane  w  u rzędow ych p u b lik ac jach  w p isu ­
je  się  jed y n ie  do  w ykazu , k tó ry  zaw iera  n a s tęp u jące  pozycje:

a) liczba porządkow a,
b) p rzedm io t zarządzenia,
c) d a ta  zarządzenia,
d) n u m e r i pozycja odnośnej p u b lik ac ji u rzędow ej.
In n e  zarządzen ia  n o rm aty w n e  po  w p isan iu  do  w ykazu  

sk ład a  się do teczki w  o ry g in a le  lub  odpisie.
T eczka „0” nie podlega złożeniu dio sk ładn icy  akt.

8 39 

Ekspedycja

Poszczególne jed n o s tk i o rgan izacy jne p rzek azu ją  k a n c e la r ii 
g łów nej do w ysy łk i gotow e czystopisy w raz  z załącznikam i.

P raco w n ik  w ysy ła jący  w p isu je  n a  kop ii d a tę  w ysłan ia  
i sk ró t nazw iska  (parafa).

W ysłanie ko resp o n d en c ji pow inno  n as tąp ić  w  d n iu  je j o- 
trzym rin ia  p rzez  k an ce la rię  g łów ną.

Szczegółowy try b  ekspedycji ko respondenc ji u reg u lu je  K ie ­
row n ik  W ydziału  B udżetow o-G ospodarczego  w  zarządzen iu  
w ew nętrznym .
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§ 40
Wzory druków.

Część składową instrukcji stanow ią następujące wzory d ru ­
ków (zał. 1—7):

1) wzór N r 1 — spis spraw ,
2) wzór Nr 2 re je str  kontrolny wpływów w artościo­

wych,

Wzór Nr 1

3) wzór N r 3 — potw ierdzenie przyjęcia korespondencji.
doręczonej przez osobę zainteresow aną,

4) wzór N r 4 — arkusz zbiorczy wpływu odpowiedzi,
5) wzór N r 5 — karta  zastępcza,
6) wzór N r 6 — ponaglenie,
7) wzór N r 7 arkusz zdawczo-odbiorczy dla przekazy­

wania akt do składnicy.

Z
na

k
te

cz
ki

■ 
-

Rok

19

Tytuł teczki
P rzeb:eg

załatw ienia
oraz

uwagi

K ró tka treść 
spraw y

D ata
Znak

Od
kogo

| Data
Do

kogo

1

•

...............................................- .......................................... .

2

Wzór Nr 2

R ejestr  kon tro ln y  w p ły w ó w  w a r to śc io w y c h  i p r z esy łe k  p o le c o n y c h

D ata
wpływu N a d a w c a

A k t
O kreślenie

wpływu
Skierow ano 
do wydziału

Podpis
pracow nika

wydziału
odbierającego

Znak Data

1

•

1 !
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Wzór Nr 3

P o tm ie rd ze n ie  p rzy jęc ia  p ism a

Pismo Ob. 

z dnia ........ 19 r.
Opłata skarbow a 

i stem pel 
jednostki przyjm ującej

przyjęto  dnia

W spraw ie

19 r.
podpis

Wzór Nr 4

Arkusz zbiorczy 
wpływu odpowiedzi

S p raw a  ..................................................

N a d a w c a
D a t a

wpływu odpowiedzi przedłużenia 
term inu wpływu ponaglenia

-

Wzór Nr 5

Znak
spraw y Termin III

Spraw a :
Term in II

•
Term in I :

K A R T A  Z A S T Ę P C Z A

D n ia ......................................  '..................................................................  19 r.

Spraw ę wysiano do .........................................

U W A G I :

D ata
w ysłania --------------------------------
T erm in
w yznaczony

Znak
pism a

podpis załatw iającego
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P o n ag len ie  I w ysłano  dn ia ......................  ................................... 19

(podpis w ysyłającego)

r.

P onag len ie  II w ysłano  dn ia  :

(podpis w ysy łającego

r.

D a l s z y p r z e b i e g  z a ł a t w i e n i a :

U w a g i :

W zór N r 6

...................................................................................................  , 1 9 .

(S tem pel) 1)0

d n ia
Proszę o za ła tw ien ie  naszego  pisma

.........................................................19.............  r. w  sp raw ie

P O N A G L E N IE

D nia  .................................................  19

p rzek aza ł do sk ładn icy  ak t

w  te rm in ie  do dnia 19

(Podpis)

Akt zdaw czo  — odbiorczy  W zór N r 7

r. Ob.
nazw isko  i im ię  (s tanow isko  służbow e)

.................................... n a s tę p u ją c e  teczk i s p ra w
(nazw a u rzędu) 

R efe ra tu

Sym bol
teczk i

T y tu ł teczki Ilość
tom ów

Ilość
k a ri

U w agi 
o s tan ie  
ak t, b r a ­
k ach  itp .

N o ta tk i sk ładnicy  ak t
N r szafy  

półki 
p rz e ­

g ródk i

D ata
w ydzie ­

len ia

K a te -
goi ia

D ata  
p rzek . do 

arch iw . 
poczty

•

(P odpis i s tan ó w , zdającego) (Podpis i s tanów , odb iera jącego)
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