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Poz.
13 Uchwata Nr VI/76 Prezydium Wojewodzkiej Rady Na- wie instrukcji kancelaryjnej dla Prezydium Wojewodz-
rodowej w Koszalinie z dnia 18 marca 1960 roku w spra- kiej Rady Narodowe;j.
Poz. 13 Zalacznik do Uchwaly Nr VI/76
Prezydium WRN w Koszalinie
UCHWALA Nr VI/76 z dnia 18 marca 1960 roku
Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej w Koszalinie INSTRUKCJA KANCELARYJNA
z dnia 18 marca 1960 roku dla Prezydium Wojewo6dzkiej Rady Narodowej w Koszalinie.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej L POSTANOWIENIA OGOLNE:
dla Prezydium Wojewédzkiej Rady Narodowej.
. . 1
Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 25. I. 1958 r. o radach §
narodowych (Bz. U. Nr 5 poz. 16) i zarzadzenia Nr 3 Szefa Zakres mocy obowiazujacej instrukcji.
Urzedu Rady Ministrow z dnia 9 czerwca 1958 r. w sprawie o ) )
zakresu dziatania i organizacji wewngetrznej wydziatow bu- l. Instrukcja niniejsza reguluje sposdob wykonywania czyn-
dzetowo-gospodarczych prezydiow raid narodowych, Prezy- nos$ci .kancelaryjnych w Prezydium Wojewddzkiej Rady
dium Wojewodzkiej Rady Narodowej w Koszalinie postana- Narodowej w Koszalinie.
wia, co nastepuje: 2. Postgpowanie z aktami tajnymi reguluja odrgbne prze-
pisy.
§ 1 3. Organizacj¢ i zakres dzialania skladnicy akt reguluje
. L . . . odrebna instrukcja Prezydium Wojewodzkiej Rady Na-
1. Zatwierdza sig 1nstrukCJe;' kancel.ar.yj'nq.dla Prezydium rodowe;.
WRN, stanowigcg zalgeznik do niniejszej uchwaly. 4. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o wydziatach,

2. Upowaznia si¢ Wydzial Organizacyjno-Prawny do usta-
lania obowiazujacej wyktadni przepisow instrukcji oraz
do przeprowadzania kontroli jej stosowania.

nalezy przez to rozumie¢ réwniez inne réwnorzedne jed-
nostki organizacyjne Prezydium Wojewodzkiej Rady Na-
rodowej, na przyklad: komitet, komisja, urzad, kura-
torium itp. oraz wszystkie komorki organizacyjne, wcho-

§2 dzace w sktad wydziatu.

Zaleca si¢ prezydiom powiatowych i miejskich rad naro- § 2
dowych przyja¢ niniejsza instrukcj¢ jako wytyczne do opra-
cowania i uchwalania instrukcji kancelaryjnej dla prezy- Cel i przedmiot instrukcji.
diow tych rad narodowych.

i 1. Celem instrukcji jest ustalenie zasad i norm postepowa-
3 nia zabezpieczajacych sprawne wykonywanie czynnosai
§ kancelaryjnych.

7 dniem wejécia w Zycie niniejszej uchwaly traci moc 2. Przedmiotem instrukcji jest ustalenie obiegu akt od
uchwata Nr 64/537 Prezydium WRN z dnia 4 grudnia 1951 r. ﬁ?;vﬁléhlcélopglgi&nig, lgllzt wplywu do mementu przekaza-
214 sp{gg&iie )instrukcji kancelaryjnej (Dz. U. WRN Nr 7 poz. ’

z r.).

II. OKRESLENIA UZYWANE W INSTRUKCJI
§ 4 §3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ kierownikowi Wydzialu

s < Rzeczow odzial akt.
Budzetow©-Gospodarczego oraz wszystkim zainteresowanym yp

jednostkom organizacyjnym Prezydium WRN. 1. Przyjety w niniejszej instrukcji system kancelaryjny jest
%ystemem bezdziemnikowym, opartym na rzeczowym po-
§5 ziale akt.
2. Rzeczowy podziat akt ujmuje w grupy wszystkie jedno-
Uchwata wchodzi w zycie z dniem ogloszenia. rodne lub pokrewne pod wzgledem przedmiotowym spra-

wy, wchodzace w zakres dziatania wydziatu. Kazdej po-
zycji rzeczowego podziatu akt odpowiada teczka zawie-

Sﬂfreta” Przewodniczacy majgca sprawy danej kategorii, 0 tym samym znaku akt.
Prezydium WRN Prezydium WRN o. Rzeczowy podziat akt ustala kierownik wydziatu po u-
(Stanistaw Piwowarczyk) (inz Zdzislaw Tomal) uzgodnieniu_z Wydzialem Organizacyjno-

Prawnym. Kazdy kierownik wydziatu i kierownik od-
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dziatu powinien posiada¢ aktualny podziatl akt wtasciwe-
go wydziatu, oddziatu, referatu.

§ 4
Akt sprawy.

Aktem sprawy jest kazda zarejestrowana korespondencja
(tzystopis, wypetniony druk, tekst odciSnigty za pomccag pie-
czatki, pismo odrgczne), jezeli jest podpisana. Nie jest' aktem
afisz, wydawnictwo urzedowe, zaproszenie itp.

Sprawa.

Sprawa jest jedem akt lub szereg aktow, dotyczacych tego
samego przedmiotu.

§6
Korespondencja.

1. Korespondencja jest to $rodek lacznos$ci urzedu z oby-
watelem lub instytucja. Korespondencj¢ dzieli si¢ na
przychodzaca i wychodzaca.

2. Telefonio-gram jest to zwigzle odnotowanie tresci dyspo-
zycji, odebranej w drodze telefonicznej. Notatka taka po-
winna zawiera¢ dat¢ i godzing¢ odebrania telefonu, na-
ZW ¢ urzqdu wydajqcego dyspozyCJc;, nazwisko 0501by prze-
kazujacej 1 przyjmujacej dyspozyCJf; w imieniu urzediu,
tre§¢ dyspozycji z terminem jej wykonania.

Do przechowywania i ewidencjonowania telefonogramow
stosuje si¢ odpowiednio przepisy niniejszej instrukcji,
dotyczace korespondencji.

§7
Obieg akt.

Obieg akt powinien by¢ bezposredni, tio znaczy, ze kores-
pondencj¢ kieruje si¢ do miejsca przeznaczenia z uwzgled-
nieniem jedynie niezbg¢dnych punktéw =zatrzymania.

Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowa-
niem dorgcza si¢ wylacznie akta, w odniesieniu do ktérych
ooowigzek pokwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

§ 8
Teczka spraw

Teczke¢ spraw tworzy grupa spraw pokrewnych, przecho-
wywanych np. w oktadkach, segregatorach itp., do ktoérych
odktada si¢ wszystkie sprawy, zatatwione ostatecznie.

§ 9
P dteczka

W celu osiaggnigcia przejrzystos$ci lub dla uniknigcia zgru-
powania duzej ilosci spraw w jednej teczce, moga by¢ w -ra-
mach teczek zakltadane podteozki (np. dla poszczegodlnych ko-
misji, materialdéw otrzymywanych z powiatéw itp.).

§ 10
Spis spraw.

1. Spis spraw jest to chronologiczny rejestr, zwiazany z o-
kreslong teczka spraw. Jezeli teczka posiada podteozki,
zaktada si¢ dla nich osobne spisy spraw. W tym przypad-
ku dla -teczki zaktada si¢ tylko wykaz pditecz-ek.

2. Kazda sprawa do ostatecznego jej zal-a-twienia nosi tein
sam numer. Po uplywie roku kalendarzowego sprawy,
ktore nie zostaly ostatecznie zatatwione, wpisuje si¢ do
spisu spraw zalozonego na rok nastgpny, czyniac jedno-
cze$nie odpowiednia adnotacj¢ w spisie spraw z poprzed-
niego roku.

Po wpisaniu sprawy do spisiu spraw nalezy odnos$ny nu-
mer umie$ci¢ w stemplu wptywu odci$nigtym na akcie.
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§ U
Rejestry.

1. Akta, dla ktéorych przepisy szczegdlne przewiduja pro-
wadzenie -rejestroOw, nalezy zapisywaé w specjalnych re-
jestrach (kartotekach). Rejestry moga by¢ prowadzone
przez referentow 1 wtedy zastgpuja spisy spraw, lub tez
centralnie (przez kancelari¢ glowna, lub sekretariaty
cztonkéw prezydium) systemem skroconym i wowczas sa
cne tylko rejestrami kontrolnymi, a zapis dokonany by¢
musi niezaleznie od tego w spisach spraw wtasciwej jed-
nostki organizacyjnej. Jezeli tres¢ poszczegodlnych rubryk
rejestru nie jest ustalona osobnym przepisem tresé
te ustala kierownik wydziatu, prowadzacego rejestr.

2. Sposob prowadzenia rejestrow okresla § 22.

§ 12
Znak sprawy.

1. Zna-k sprawy jest to zespot symboli rozpoznawczych
sktadajacy sig¢ z:
a) symbolu wydziatu, oddzialu lub referatu, jezeli na
takie komorki -wydziat jest po-dzielony — np. Or. I,
b) symbolu teczki oddzielonego od symbolu wvdzialu
mys$lnikiem, okre$lonego cyframi -arabskimi i”ewen-
tualnie symbolu podteozki wyrazonego litera wg po-
rzadku ialfabetycznego — np. Or. I-9a,
c) kolejnej liczby spisu spraw, umieszczonej za kreska
poche;la,, po s%/mbolu oznaczajacym teczk¢ spraw —
n 1-9a/7
d) dwoch ostatnich cyfr roku (za kreska pochyla) — np.
i-ya/ 10/bU
2. Spo-séb znakowania protokotdw i uchwat sesji WRN n-
kresla regulamin obrad WRN, a protokoléw i uchwat
Prezydium - regulamin dziatalno$ci Prezydium WRN

§ 13
Terminatka.

Terminatka stuzy do przechowywania spraw oczekujacych
odpowiedzi lub przeznaczanych do zalatwienia w $cisle' o-
kreslonych terminach. Terminatka -posiada uktad dekadowy,
to znaczy podzielona jest na czg$ci oznaczone 10, 20. 30 W
razie potrzeby uklad moze by¢ bardziej szczegdlowy’ np co
5 dni, lub nawet codzienny. p'

§ 14

Teczki techniczne.

Dla zabezpieczenia porzadku w obiegu akt uzywa sie te-
czek technicznych na akta znajdujace si¢ w roznych stadiach
zatatwienia; np. ,do aprobaty”, ,do podpisu”, ,,do wysyt-

Jjej przeznaczenia powinien

Na teczce oprocz -okreslenia
(na-

byc umieszczony napis: ,, Teczke¢ nalezy zwrdci¢ do
zwa komorki organizacyjnej)”. ..

III. ORGANIZACJA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH.
§ 15
Kancelaria gléwna.

1. Zbiorowe czynnosci kancelaryjne speilnia kancelaria

glowna.
Do zakresu jej dziatania -nalezy:
a) udzielanie informacji -oisobom zainteresowanym i kie-

rowanie ich do wtasciwych jednostek organizacyj-
nych,

b) przyjmowanie 1 sprawdzanie korespondencji oraz
przesytanie jej wedlug wlasciwo$ci poszczegdlnym

jednostkom organizacyjnym Prezydium,
¢) powielanie pism,
d) wysytanie korespondencji

2. Jednostki organizacyjne wydzielone, lub mieszczace si¢
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poza bydynkiem be¢dacym siedzibg Prezydium moga po-
siada¢. wtasne kancelarie, podlegajace nadzorowi kie-
rownika kancelarii gtowne;j.

§ 16
Kierownik kancelarii glownej.

1 Do obowiazkéw kierownika kancelarii gtownej nalezy:
a) kierowanie pracg kancelarii glownej,

b) czuwanie nad sprawng, celowa, sumienng i oszczedna
praca personelu kancelaryjnego,

c¢) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow
kancelarii zarzadzen o zabezpieczeniu tajemnicy stuz-
bowej,

d) nadzor nad czynno$ciami kancelaryjnymi pracowni-
kow w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych,

e) nadzér nad powielarnia,

f) czuwanie nad aktualizacja tablicy orientacyjnej w
budynku Prezydium.

2. Postanowienia ust. 1 maja odpowiednie zastosowanie do
pracownikow .prowadzacych kancelarie w jednostkach
wydzielanych lub mieszczacych si¢ poza budynkiem Pre-
zydium.

§ 17
Przyjmowanie korespondencji.

1. Wszelka korespondencja (pisma, telegramy, paczki itp.)
dorgczana jedt do Prezydium:

a) za posrednictwem Urz¢du Pocztowego,

b) osobiscie przez osoby zainteresowane do kancelarii
gtownej wzglednie do rak pracownika dyzurnego w
godzinach .poza stuzbowych.

2. Korespondencj¢ dorgczona osobiscie przez interesantow
nalezy natychmiast przejrze¢, a w razie stwierdzenia bra-
kow (brak zatacznikéw, znaczkéw optaty skarbowej, pod-
pisu itp.) zwroci¢ wnoszacemu celem uzupetnienia.
Osobie, drgczajacej korespondencj¢ nalezy wydaé¢ na jej
zadanie potwierdzenie przyj¢cia korespondencji.

§ 18
Doreczanie korespondencji.

Korespondencja powinna by¢ doreczana w kancelarii gtow-
nej. W wyjatkowych przypadkach korespondencj¢ moze .przy-
jac¢ referent, ktéory ma obowiazek w tym samym dniu zao-
patrzy¢ ja w stempel wplywu. Korespondencj¢ podlegajaca
wpisaniu do rejestru referent obowigzany jest niezwlocznie
doregczy¢ komorce organizacyjnej prowadzacej rejestr, w ce-
lu zarejestrowania. Korespondencji poza urz¢gdem przyjmo-
wac¢ »ie wolno.

§ 19
Czynno$ci pracownikéw dyzurnych.

Pracownicy peiniacy dyzur speiniaja swoje czynnosci na
podstawie szczegdélowego regulaminu, opracowanego przez
kierownika Wydziatu Budizetowo-Gospodarczego.

§ 20
Korespondencja zwykla.

Czynno$ci kancelarii

zwyklej polegaja na:

1) otwarciu jej i sprawdzeniu, czy w kopertach znajduja si¢
wszystkie pisma, ktorych numery podane sa na zewngtrz-
nej stronie kcperty oraz czy do pism'dotaczone sg wszyst-
kie wymienione w nich zalaczniki; w razie stwierdzenia
braku pism lub zalacznikoéw zaznacza si¢ to na kopercie
wzglednie na odno$nym akcie przez umieszczenie adno-
tacji, na czym brak polega; adnotacj¢ podpisuje pra-
cownik, podajac dateg;

2) zkalqlfzeniu koperty do pism w nastepujacych przypad-

ach:

gtownej dotyczace korespondencji
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a) jezeli korespondencja dotyczy wniesienia przez strong
odwotania od decyzji,

b) jezeli stwierdzono uszkodzenie koperty, brak zatacz-
nikow, brak na piSmie adresu lub nazwiska nadaw-
cy, brak pisma, mimo Ze numer jego jest uwidocz-
niony na kopercie,

3) odcis$nigciu na korespondencji stempla wptywu; na doku-
mentach stempla wptywu nie cdciska si¢, lecz dotacza sie
do danego dokumentu osobna kartk¢ i na niej odciska
si¢ stempel wplywu; stempel wpltywu cdciska si¢ na ko-
pertach nie otwieranych przez kancelari¢, a nie nosza-
cych znamicn korespondencji prywatnej: nie nalezy od-
ciska¢ stempla wplywu na czasopismach, reklamach
i innych pismach nie wymagajacych zalatwienia;

4) rozdziale korespondencji do odpowiednich teczek.

§ 21
Korespondencja specjalna.

Pisma poufne w nie otwieranych kopertach kancelaria
gtowna kieruje bezposrednio do adresata.

Interpelacje poselskie oiaz oztonkéw Rady przedktada sie
bezzwlocznie po otrzymaniu Przewodniczagcemu Prezydium,
a w razie jego nieobecnosci — Sekretarzowi Prezydium.

Wplywy wartosciowe wpisuje si¢ w kancelarii gtownej do
rejestru wplywow wartosciowych, czynigc adnotacj¢ na ko-
respondencji o dotaczeniu do niej przesylki wartoSciowej np.
znaczkow skarbowych, znaczkéw pocztowych itp.

Pisma adresowane imiennie lub ,,do rak wtasnych” prze-
kazuje si¢ bezposrednio adresatom.

§ 22
Prowadzenie rejestrow.

1. Przed oddaniem do uzytku ksiazki rejestru nalezy na
ostatniej stronie uczyni¢ adnotacj¢ o ilosci kart wzgl
stron, z data, podpisem kierownika jednostki organiza-
cyjnej prowadzacej rejestr oraz odciskiem pieczgci o-
kraglej. Karty rejestrow majacych charakter dokumen-
tow, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej, po-
winny by¢ przewleczone tasiemka, ktorej oba konce na-
lezy oplombowaé za pomoca pieczgci lakowej wzglednie
naklejki papierowej, na ktorej odciska si¢ pieczgé o-
kragta.

2. Z koncem kazdego roku kalendarzowego nalezy rejestr
zamkna¢ za pomoca poziomej linii ciaglej umieszczonej
pod ostatniag pozycja wpisu, odnotowujac ponizej ,za-
konczono rok 19..... ”, z pdpisem, datg i odciskiem pie-
czgCl.

3. Rejestry prowadza:

a) poszczegodlne wydzialy stosownie do obowiazujacych
przepisow, a w szczegdlnosci:
— ewidencj¢ uchwal Rady i Prezydium,
— ewidencje wptywajacych skarg i zazalen lud-
nosci,
ewidencj¢ uchwal podejmowanych przezrady niz-
szego stopnia i ich prezydia, podlegajacych bada-
niu :pod wzgledem legalnosci i celowosci;
b) sekretariaty czlonkéow Prezydium stosownie do zakre
su speinianego przez nich nadzoru w odniesieniu do
ﬂism otrzg{mywanych od wladz centralnych (rejestr

ontrolny

c¢) kancelaria gtdwna — rejestr kontrolny wplywow
warto§ciowych i przesylek poleconych, w ktorych
adresaci potwierdzajg odbiér skierowanej do nich

korespondencji.

4. Akta wpisane do rejestru otrzymuja znak rejestru, skta-
dajacy si¢ z symbolu rejestru, jego pozycji biezacej
oraz dwoch ostatnich cyfr roku. oddzielonych kreska
pochyta. Sprawy wpisane do rejestru kontrolnego otrzy-
maja znak sprawy z dodaniem znaku tego rejestru.

§23
Rozdzielanie korespondencji.

1. Korespondencj¢ zastrzezong i imiennie adresowana do
cztonkow Prezydium, pisma i telefonogramy wladz nad-
rzgdnych, skargi i zazalenia ludnos$ci kierowane do Pre-
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zydium WRN oraz ponaglenia, kancelaria gtowna dorg-
cza do sekretariatu cztonkéw Prezydium stosownie do
zakresu spelnianego przez nich nadzoru — bez pokwito-
wania. Przejrzana przez cztonka Prezydium koresponden-
cj¢ sekretariat dorgcza poszczegdlnym jednostkom orga-
nizacyjnym bez pokwitowania, z wyjatkiem pism wtadz
nadrzgednych, ktore sekretariat wpisuje do rejestru i do-
r¢cza wtasciwym jednostkom organizacyjnym za pokwi-
towaniem w rejestrze.

2. Kancelaria gtowna nie rejestruje pism zwyktych, tylko
po opatrzeniu ich stemplem wplywu przydziela wedlug
rzeczowego podziatu czynno$ci wilasciwym wydzialem —
bez pokwitowania. Do segregowania korespondencji stu-
zy specjalna szafa rozdzielcza, ktorej potki przeznaczone
sa na korespondencj¢ poszczegdlnych wydziatow.

3. Pisma przydzielane dla Wydzialéw' odbierajag z kancelarii
gtownej upowaznieni pracownicy tych wydziatow w
ustalonych godzinach, z wyjatkiem spraw pilnych, ktore
kancelaria gléwna dorgcza zainteresowanym wydziatlom
niezwlocznie po ich otrzymaniu.

§ 24
Przeglad korespondencji w wydziale.

Korespondencj¢e odebrang z kancelarii gléwnej lub z'se-
kretariatow czlonkow Prezydium przeglada kierownik wy-
dziatu.

Po przejrzeniu i poczynieniu potrzebnych pisemnych uwag
kierownik wydziatu przydziela korespondencj¢ poszczego6l-
nym oddzialom, a ich kierownicy — poszczegdlnym referen-
tom, postugujac si¢ ich teczkami podrgcznymi.

Do przekazywania typowych polecen nalezy stosowaé na-
stepujace skroty:

— ,,p-p.” (prosze poirozumie¢ si¢) oznaczra, ze otrzymujacy
akt poiwinien porozumieé¢ si¢ ze znakujacym przed
przystapieniem do zatatwienia sprawy.

— ,p.r.” (proszg¢ referowac) oznacza, ze otrzymujacy akt
powinien przygotowac projekt zatatwienia sprawy,

— ,ma.” (moja aprobata) oznacza, ze znakujacy zastrze-
ga dla siebie ostateczna aprobate,

— ,a.a.” (ad acta) oznacza, ze sprawe¢ nalezy odlozy¢ do
teczki spraw ostatecznie zatatwionych.

§ 25

Czynnos$ci kancelaryjne referenta.

Referent po otrzymaniu korespondencji wpisuje ja do spi-
soOw spraw (rejestruje), nadaje znak lub laczy z poprzednia
sprawa i sktada ja do teczki ,do zalatwienia”. Jezeli kore-
spondencja nie wymaga zatatwienia nalezy zlozy¢ ja do teczki
spraw ostatecznie zatatwionych.

§ 26
Wyjatek od wpisywania do spisu spraw.

1. Wpisaniu do spisu spraw nie podlegaja:
a) publikacje (dzienniki urz¢edowe, gazety, ksiazki, afi-
sze, ogloszenia),
b) =zaproszenia, zawiadomienia,
c) oferty,
d) rachunki,
e) pokwitowania (potwierdzenia odbioru),
f) korespondencja wpisywania do rejestrow.
g) korespondencja mylnie skierowana.
2. Korespondencj¢ nie podlegajaca wpisaniu do spisu spraw
dotacza si¢ do akt odnos$nej sprawy wzglednie przecho-
wuje si¢ w odpowiednich teczkach.

§ 27

Zalatwianie spraw.

1. Sprawe¢ zatatwia pracownik, ktory opracowuje
merytorycznie (referent sprawy).

2. Przy opracowywaniu sprawy referent winien przestrze-
ga¢ zasad zawartych w przepisach o postepowaniu admi-
nistracyjnym i w innych przepisach proceduralnych.

3. Spraw¢ mozna zalatwi¢ ustnie, telefonicznie lub pisem-

sprawe
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nie. Zasada powinno by¢ stosowanie formy najprostszej
i najbardziej celowej.

4. Sprawa moze by¢ zalatwiona tymczasowo lub ostatecz-
nie. Tymczasowo zalatwione sprawy powinny by¢ prze-
chowywane w terminatce. Sprawy ostatecznie zaltatwio-
ne sktada si¢ do teczek wg rzeozowego podziatu aikt,
z adnotacja ,a.a.r.

§ 28
Zalatwienie ustne.

Ustnie powinny by¢ zatatwiane wszelkie sprawy wewnegtrz-
ne. a w miar¢ moznosci takze korespondencja z zewnatrz.
Sposob zalawienia nalezy uwidoczni¢, wpisujac na akcie, lub
nia oddzielnej karcie dotaczonej do aktu odpowiedniag no-
tatke stuzbowa.

§ 29
Zalatwienie odreczne.

Jak najwigksza ilo$¢ korespondencji powinna by¢ zatatwia-
na odrgcznie na akcie, bez przepisywania na maszynie, bez
wzgledu na to, do kogo kieruje si¢ korespondencjg.

Zatatwienia odrgczne powinny z reguly mie¢ zastosowanie
w korespondencjach przedstanowczych, zapytaniach, przy-
pomnieniarh, zwrotach, zadaniu przedmiotowych akt, odste-
powaniu wedlug wtasciwosci itp. Przy zatatwieniu odrecznym
forma pozostaje taka, jaka nadal referent sprawy.

W razie zatatwienia sprawy odr¢cznie i tymczasowo stosu-
je si¢ karte zastepcza.

Przy zatatwieniu odrgcznym nalezy wykorzysta¢ jako na-
gtowek stempel wptywu.

Jezeli zatatwienie jest
znak ,,Tz”.

Zastrzezenie zwrotu akt sprawy »Z2.z.a.”, zastrzezenie
zwrotu zalacznikow — ,z.z.z.” lufo np. ,,z 2 zatacznikami do
zwrotu”, (za zalacznik uwaza si¢ kazda luzna karte papieru,
jezeli stanowi ona zamknigta catc$¢ treSciowa. Dokumenty[
zszyte, sklejone lub trwale spigte broszury lub pisma, a takze
pisma sktadajace si¢ z kilku arkuszy luznych uwaza si¢ za
pojedyncze zalaczniki. Zataczniki do 20 sztuk powinny by¢
liczone, powyzej tej liczby — oznaczone jako plik z wyjat-
kiem oryginalnych dokumentéw np. $wiadectw, dyplomow,
metryk, ktore nalezy zawsze liczy¢).

tymczasowe wowczas stosuje, sie

§ 30
Spirzadzanie czystopiséw.

1. Czystcpisy sporzadza si¢ $cis$le wedlug brulionu zatat-
wienia. Ewentualne zmiany w tre$ci moga by¢ dokony-
wane jedynie w porozumieniu z referentem.

Ilos¢ odbitek powinna odpowiadac ilo$ci wskazanej przez
referenta ma projekcie pisma.

Przy sporzadzaniu czystcipisow nalezy zwracaé¢ uwage na
uzywanie odpowiednich formatéw papieru i formularzy,
(Ai, Aa, Au, Ai) w zalezno$ci od objetosci pisma.

2. Na czystopisie umieszcza si¢ inicjaly referenta i maszy-
nistki, pod tre$cia pisma, po lewej stronie.

Wykonane czystopisy powinny by¢ sprawdzane przez

referenta ktory jest odpowiedzialny za wlasciwa tres¢
pisma.

§ 31
Sporzadzanie odpisow.

Sporzadzajac odpis nalezy przepisa¢ oryginal dostownie,
pismem cigglym. U gory maszynistka umieszcza napis ,o0d-
pis”, ..odpis z odpisu”, ,wyciag z zarzadzenia’ itp.

W miejsce okragtej pieczeci odci$nigtej na oryginale nale-
zy napisa¢ ,m. p.”, a nastgpnie tres¢ okragtej pieczeci. Przy
pisaniu nazwisk osob podpisanych na oryginale umieszcza si¢
znak ,(—¢’, a gdy podpisu nie mozna odczyta¢ — uwage:
»podpis nieczytelny”. Ponizej treSci sporzadzonego odpisu
umieszcza si¢ nazwe¢ miejscowos$ci, dat¢ oraz zwrot: ,jza zgod-
nos$¢ z oryginatem™ (odpisem). Stwierdzenie zgodnos$ci odpisu
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= oryginatem nalezy do kierownikéw oddziatéw, lub upowaz-
nionych pracownikéw wydziatu.

§ 32

Powielanie pism.

1 Odbitki powielaczowe, sporzadza powielarnia, wchodzaca
w sktad kancelarii gtownej. Odbitki sporzadza si¢ w ilo-
$ci wskazanej przez referenta.

i Powielarnia prowadzi ewidencj¢ przychodu i rozchodu
matryc oraz papieru. Sposob prowadzenia ewidencji u-
stala kierownik Wydzialu Budzetowo-Gospodarczego. E-
widencja powinna zawieraé nazwe jednostki organizacyj-
nej, dla ktorej sporzadzono odbitki oraz numer sprawy.

§ 33
Aprobata wstepna.

1 Kazde zatatwienie sprawy przez referenta, przed odda-
niem jej do przepisania na maszynie wymaga aprobaty
bezposredniego przetozonego.

2 Pisma podpisywane przez cztonkow Prezydium wymaga-
ja wstepnej aprobaty kierownika wydziatu, ktory jest
odpowiedzialny za prawidlowe ustalenie staniu faktycz-

dzi¢, aby sprawy o charakterze typowym byly im przed-
stawiane do aprobaty w formie czystopisu.
4. Zatatwienie odrgczne nie wymaga wstgpnej aprobaty.

§ 34
Aprobata ostateczna.

1. Pisma kierowanie do wtadz naczelnych, pisma w spra-
wach nalezacych do zakresu kolegialnej wlasciwosci Pre-
zydium, pisma adresowane do prezydiéow rad narodowych
nizszego stopnia oraz pisma adresowane imiennie do
cztonkow prezydiow rad narodowych nizszego stopnia,
podpisuja cztonkowie Prezydium, stosownie do speinia-
nego przez nich nadzoru. W pismach teigo rodzaju nie
uwidacznia si¢ w naglowku nazwy jednostki organizacyj-
nej, opracowujacej pismo.

2. Czystopisy decyzji, nalezacych do zakresu dziatania wy-
dziatu podpisuje kierownik tego wydziatu lub jego za-
ste;];()ca. ., . P

3 Zakres uprawnien dotyczacych podpisywania innych za-
tatwien reguluje wewnetrzne zarzadzenie kierownika da-
nego wydziatu. W kazdym razie do podpisu kierownikéw
oddzialéw zastrzezona jest korespondencja o charakterze
informacyjnym, w sprawach powtarzajacych si¢ i nie
.przesadzajacych ostatecznego zalatwienia sprawy.

<. Pisma podpisuje si¢ bezposrednio pod tekstem, po pra-
wej stronie. Przy podpisie nalezy poda¢ urn¢ i nazwisko
ora,z stanowisko stluzbowe osoby podpisujacej.
Aprobowanie pism powielanych nast¢gpuje przez zlozenie
przez osobg¢ podpisujaca podpisu na kliszy.

5. Zamiast rgcznego podpisu osoby, ktora zatwierdzita osta-
tecznie projekt zalatwienia, mozna wpisa¢ jej nazwisko
na czystopisie (przy jego sporzadzeniu), po czym umie-
szcza si¢ na tym czystiopisie stwierdzenie ,zia zgodncsc
z podpisem wtasciwego pracownika referujacego, lub
kierownika oddziatu.

Sposob ten nalezy sitbsowiaé przede wszystkim w przy-
padku wysytania duzej ilosci pism o jednej tresci.

6. Pisma o charakterze dokumentow, zas§wiadczenia, decy-
zje 'personalne, orzeczenia, umowy, polecenia wyptat,
sprawozdania, uchwaty i wnioski, pisma do wtadz na-
czelnych oraz pisma tajne i poufne, wymagaja w kazdym
przypadku wtasnorgcznego podpisu.

§ 35
Odciskanie pieczeci.

1 Pisma wychodzace z jednostek organizacyjnych Prezy-
dium, z wyjatkiem pism podpisywanych przez czlonkow
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Prezydium, powinny posiada¢ odcisk pieczeci podiuznej,
nagléwkowej, ktorej tres¢ powinna by¢ zgodna z nazwa
jednostki organizacyjnej, ustalona w jej statucie orga-
nizacyjnym.

Na pismach podpisywanych przez cztonkéw Prezydium
nalezy umieszczaé¢ odcisk naglowkowej pieczgci Prezy-
dium.

2. Pieczg¢ okragla odciska si¢ jedynie na pismach majacych
charakter dokumentéw oraz na uwierzytelnionych odpi-
sach dokumentow.

3 Wydzial Budzetowo-Gospodarczy prowadzi doktadna
i aktualng ewidencj¢ pieczgci bgedacych w posiadaniu
jednostek organizacyjnych Prezydium.

4. Pieczgcie nieaktualne winny by¢ przekazane Wydziato
wi Budzetowo-Gospodarczemu, celem protokoélarnego ich
zniszczenia.

§ 3G
Przechowywanie akt.

Akta ostatecznie zatatwiane przechowuje si¢ w wydziatach,
we wtlasciwych teczkach stosownie do rzeczowego podziatu
akt. Teozki zawieraja akta z jednego roku.

Na kazdej teczce uwidacznia si¢ nazw¢ jednostki organiza-
cyjnej, tytut i zniak akt.

Akta sprawy winny by¢ taczone mechanicznie lufo zszyte
iutozone w takiej kolejnosci, aby akta starsze lub opatrzone
nizszymi numerami kolejnymi byty na spodzie, nowsze za$
i opatrzone numerami wyzszymi na wierzchu

§ 37
Teczka kontroli wykonania uchwal.

1. Wydziat Organizacyjno-Prawny prowadzi teczki kontroli

wykonania uchwat Rady i uchwat Prezydium.
Kazda teczka Sktada si¢ z cze$ci ,,A” — zawierajacej
obowiazujace uchwatly w uktadzie chronologicznym oraz
czg$ci ,,BI' — zawierajacej uchwaly wykonane lufo te,
ktore stracity moc obowiazujaca z uptywem okreslonego
w uchwale terminu.

2. Podstawa przetozenia uchwaly z cze¢sci ,,A” do czesci
»,BV jest przyjecie przez Rade¢ lub Prezydium sprawozda-
nia z jej wykonania. Uchwaly wraz ze sprawozdaniem
z ich wykonania przechowywane sa w teczce ,,B” w po-
rzadku chronologicznym do kofica roku kalendarzowego,
a po jego zakonczeniu przekazuje si¢ je do sktadnicy akt.

§ 38

Teczka zarzadzen normatywnych (Teczka 0)

Kazdy oddzial (referat) powinien prowadzi¢ teczk¢ obowia-
zujacych go zarzadzen normatywnych.

Czes¢ pierwsza teczki stanowi aktualny wykaiz zarzadzen,
cze¢$¢ druga sktada si¢ z tekstow tych zarzadzen.

Zarzadzenia oglaszane w urzgedowych publikacjach wpisu-
je si¢ jedynie do wykazu, ktory zawiera nastgpujace pozycje:

a) liczba porzadkowa,

b) przedmiot zarzadzenia,

c¢) data zarzadzenia,

d) numer i pozycja odnos$nej publikacji urzedowej.

Inne zarzadzenia normatywne po wpisaniu do wykazu
sktada si¢ do teczki w oryginale lub odpisie.

Teczka ,,0” nie podlega zlozeniu dio sktadnicy akt.

8 39
Ekspedycja

Poszczegodlne jednostki organizacyjne przekazuja kancelarii
gtownej do wysylki gotowe czystopisy wraz z zalacznikami.

Pracownik wysytajacy wpisuje na kopii dat¢ wystania
i skrot nazwiska (parafa).

Wystanie korespondencji powinno nastapi¢ w dniu jej o-
trzymrinia przez kancelari¢ gtowna.

Szczegdtowy tryb ekspedycji korespondencji ureguluje Kie-
rownik Wydzialu Budzetowo-Gospodarczego w zarzadzeniu
wewnegtrznym.
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§ 40 3) wzor Nr 3 — potwierdzenie przyjgcia korespondencji.
Wzory drukéw. dorgczonej przez osobg zainteresowana,
Cze$¢ sktadowgq instrukcji stanowiag nastepujace wzory dru- 4)  wzoér Nr4— arkusz zbiorczy wplywuodpowiedzi,
kow (zat. 1—7): . 5)  wzor Nr5— karta zastgpcza,
1) wzor Nr I — Spis spraw, ) . 6)  wzor Nr6— ponaglenie,
2) wzor Nr 2 reg:ysgl kontrolny wplywéw wartoscio- 7) wzor Nr7 arkusz zdawczo-odbiorczy dla przekazy-
i wania akt do skladnicy.
Wzor Nr 1
Tytut teczki
Rok Przeb:eg
~ 2 Krotka tresc Data od Do zalatwienia
gs . 19 | Data oraz
S8 s sprawy Znak kogo kogo uwagi
1
2
Wzér Nr 2

Rejestr kontrolny wplywow wartosciowych i przesylek poleconych

Akt

Data o . Podpis
1 Nadawea Okres$lenie Skierowano pracownika
wpiywu Znak Data wplywu do wydziatu wydziatu
odbierajacego
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Wzér Nr 3
Potmierdzenie przyjecia pisma
Pismo Ob
. Optata skarbowa
z dnia ... 19 I i stempel
jednostki przyjmujacej
W sprawie
podpis
przyjeto dnia 19 r.
Wzér Nr 4
. Dat
Arkusz ZblOI‘C.Zy . W;siania
wptywu odpowiedzi
Termin
wyznaczony
SPIrawa oo
Znak
pisma
D a t a
Nadawca zeni .
wplywu odpowiedzi teftizii?liu;;?;%vu ponaglenia
Wzoér Nr 5
Znak
sprawy Termin III
Sprawa :
Termin II
Termin 1
K ARTA Z ASTEZPCTZA
Dnia..iiceneeecene OO 19

UWAGI:

podpis zatatwiajacego

str. 7
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19 I.

Ponaglenie I wystano dnia

(podpis wysytajacego)

Ponaglenie II wystano dnia :

(podpis wysylajacego

Dalszy przebieg zatatwienia:

Uwagi:
Wzo6r Nr 6
................................................................................................... ,19.
(Stempel) 1)0
Prosze¢e o zalatwienie naszego pisma
dnia e 19 s r.w sprawie
w terminie do dnia 19
PONAGLENIE .
(Podpis)
Akt zdawczo — odbiorczy Wz6r Nr 7
Dnia oo 19 r. Ob.
nazwisko 1 imi¢ (stanowisko stuzbowe)

nastgpujace teczki spraw

przekazat do sktadnicy akt
(nazwa urze¢du)

Referatu
Uwagi Notatki sktadnicy akt
Symbc')l Tytul teczki Ilos¢ Tlos¢é o stanie Nrszafy  Data Data
teczki tomow kari akt, bra- potki wydzie- Kate- przek. do
kach itp prze- . oi ia archiw.
’ 5dki lenia g
grodki poczty

(Podpis i stanow, odbierajacego)

(Podpis i stanow, zdajacego)
Rady Narodowej w Koszalinie. Optata roczna za

WARUNKI PRENUMERATY Dziennika Urzedowego Wojewdédzkiej
10, zt. Optate za prenumerate

prenumerate 1 egz. Dz- R. N. ze skorowidzem 18,— zI-, optata pdétroczna bez skorowidza
nalezy uiszcza¢ z gory w Narodowym Ranku Polskim — II Oddziat Miejski w Koszalinie] konto Nr 617-94/2-39G. O do-
Wydzialt Budzetowo-Gospodarczy Prezydium WRN w Koszalinie

konaniu wptaty za prenumerat¢ nalezy zawiadomié

ul. A. Lampe Nr 34, podajac rownoczes$nie, za jaki okres i za ile egzemplarzy uiszczono optatg oraz pod jakim adresem
nalezy kierowaé¢ wysytke. Rachunkow nie wystawia sig-

Redakcja i Administracja Dziennika Urze¢dowego-Prezydium Wojewodédzkiej Radjj Narodowej

w Koszalinie, ul. A. Lampe Nr 34
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