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T R E Ś Ć .

Poz.

Część I — Przepisy obow iązujące
zow ane instaukcje kancelaryjne dla Prezydium  W.R.N., 
Prezydiów  P.R.N. i Prezydium  M.R.N. Szczecin.

7. Zarządzenie Prezydium  W.R.N. w prow adzające znow eli- Różne ogłoszenia.

Szczecin, dnia 4. I. 1951
PREZYDIUM  

WOJEWÓDZKIEJ RADY NARODOWEJ .
W SZCZECINIE 

Nr 2 O. O g.-I-7/l/51

W szystkie W ydziały Prezydium  WRN 
oraz

w szystk ie Prezydia PRN i Prezydium  MRN 
w  Szczecinie

Celem ujednolicenia i skoordynow ania czynności biuro
w ych w  w ydziałach Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodo
wej oraz w  Prezydiach P ow iatow ych Rad N arodowych i w  
Prezydium  MRN m. Szczecina w prow adza się  z dniem  1 sty 
cznia 1951 r. znow elizow any system  kancelaryjny, oparty na 
przepisach załączonych Instrukcji K ancelaryjnych.

Z treścią załączonych Instrukcji w inni zapoznać się 
szczegółowo w szyscy bez w yjątku pracow nicy prezydiów.

ZA PREZYDIUM  R.N.
Stadnicki C zesław Zastępca Przewodniczącego Prezydium

Instrukcja K ancelaryjna
'/ . / 

dla Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodowej
i Prezydium  M iejskiej Rady Narodowej w  Szczecinie.

Postanow ienia ogólne.

§ 1. (1) Przepisy niniejsze regulują techniczne postępo
w anie z aktam i w  Prezydium  RN, tj. ich obieg od chw ili 
w pływ u do ostatecznego załatw ienia i złożenia do składnicy  
akt.

Ponadto instrukcja kancelaryjna określa inne czynności 
m anipulacyjne.

(2) Do w ykonania czynności kancelaryjnych, m anipula
cyjnych z aktam i zobow iązany jest n ie  tylko personel kan
celaryjny Prezydium  i kancelarii w ydziałow ej, lecz rów nież  
poszczególni pracow nicy referujący.

Zakres czynności K ancelarii Prezydium  RN

§ 2. (1) W spólna dla całego Prezydium  kancelaria speł
nia następujące czynności:

a) przyjm uje, rozdziela oraz doręcza w ydziałom  otrzy
m ane z zew nątrz pisma, depesze, telefonogram y, dzienniki, 
gazety i inne w ydaw nictw a urzędowe,

b) prowadzi specjalną książkę kontroli w pływ ów  władz 
centralnych i doręczeń w ew nętrznych oraz kontrolę innych  
w pływ ów  w  książce doręczeń poczty,

c) doręcza Przewodniczącem u, Zastępcy Przew odniczą
cego i Sekretarzow i Prezydium  do przeglądu w ażniejsze  
pisma zgodnie z w ydaną w  tej spraw ie specjalną instrukcją,

d) nadaje i  przyjm uje telefonogram y,
e) w ysy ła  na zew ńątrz pisma, depesze, pakiety,
1) prowadzi składnicę akt,
g) udziela inform acji interesantom ,
h) prowadzi ew idencję nadaw ania num erów  bieżących  

okólników  Prezydium ,
i) dokonuje pow ielania pism  z m atryc,
j) uw ierzyteln ia odpisy z dokum entów  przeznaczonych  

w yłącznie dla celów  urzędow ych Prezydium ,

k) prowadzi ew idencję przychodu i rozchodu (rozdziału) 
znaczków pocztowych,

1) prowadzi ew idencję i sprzedaż znaczków skarbowych,
m) spełnia nadzór nad dyżurami,
n) prowadzi ew idencję adresów pracow ników  P rezy

dium,
o) prowadzi ew idencję adresów różnych urzędów  i in 

stytucji.
(2) Nadzór bezpośredni nad Kancelarią Prezydium  spra

w uje kierow nik kancelarii, a pośredni kierow nik oddziału  
ogólnego W ydziału Ogólnego.

(3) K ierow nik kancelarii Prezydium , oprócz bezpośred
niego nadzoru nad należytym  w ykonyw aniem  czynności kan
celarii i bezpośredniego w ykonyw ania najw ażniejszych  
czynności, ma obowiązek:

a) inform ow ania kierow nika oddziału ogólnego o bra
kach natury kancelaryjnej dostrzeżonych tak w  kancelariach  
jak i u poszczególnych referentów  w  wydziałach,

b) ścisłego przestrzegania przepisów  o biurowości,
c) przestrzegania zasady oszczędnością oraz in icjatyw y  

co do w prowadzenia m ożliw ych uproszczeń w  biurowości,
d) dopilnowania zarządzeń, m ających na celu ochronę 

tajności i poufności spraw.

Biuro inform acyjno - podawcze.

§ 3 (1) Do zakresu działania Biura należy:
a) inform ow anie osób zgłaszających się osobiście lub te

lefonicznie,
b) przyjm owanie pism i podań od zgłaszających się in 

teresantów.
(2) Biuro udziela tylko inform acji ogólnych, w  zakresie 

w łaściw ości Prezydium  oraz kieruje interesantów  do w łaści
w ych w ydziałów  dla uzyskania szczegółow ych in form acji..

W w ypadku przedłożenia przez interesanta podania w  
spraw ie nie należącej do kom petencji Prezydium  należy sk ie
row ać interesanta- do w łaściw ego urzędu.

Biuro inform acyjno-podaw cze nie jest upraw nione do 
inform ow ania interesantów  oraz ich pełnom ocników  o stanie  
sprawy i załatw ieniach m erytorycznych.

(3) Przyjm ując od interesantów  podania, prośby, skargi 
odwołania, zażalenia itp. —  pracownik Biura Inform acyjno- 
Podawczego w inien sprawdzić, czy podanie, pism o w skazuje:

a) w ładzę, do której jest skierowane,
b) zarządzenie lub orzeczenie, którego w ydania lub 

uchylenia petent się domaga,
c) datę,
d) podpis,
e) adres petenta,
f) czy dołączono załączniki, w skazane w  podaniu,
g) czy opłata skarbowa została należycie uiszczona.
Podania składanego osobiście przez interesantów  bez

podpisu lub też z podpisem  w ykonanym  m echanicznie Biuro  
Inform acyjno - Podaw cze może nie przyjąć, o ile  ma w ąt
p liw ości, czy podanie zostało w niesione z w olą  osoby in te
resowanej. W razie potrzeby kierow nik kancelarii w yzna
czy składającem u podanie stosow ny term in dla potw ierdze
nia podania, czyniąc o tym  odpow iednią notatkę na podaniu  
i skieruje podanie do odnośnego wydziału. W w ypadku po
tw ierdzenia podania podpisem  uważa się, że podanie zostało  
w niesione w ażnie w  term inie pierw otnym . Podobnie może 
postąpić w  wypadkach, gdy podanie ma inne braki form al
ne, jak np. jest n ieczytelne, lub w  treści swej niezrozum iałe.

W szelkie zauw ażone braki w inny być usunięte niezw łocz
n ie przez interesanta lub odnotowane na akcie.
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W zasadzie nie wolno przyjmować podań nie zaopatrzo
nych w odpowiednie załączniki, z wyjątkiem wypadku kiedy 
interesant wyraźnie żąda przyjęcia podania, a braki zobo
wiązuje się dodatkowo uzupełnić.

(4) Biuro Informacyjno - Podawcze nie jest upoważnio
ne do przyjmowania podań zgłaszanych ustnie do protokółu. 
Interesantów tego rodzaju należy kierować do właściwych 
wydziałów.

(5) Oprócz próśb i podań od interesantów. Biuro Infor
macyjno - Podawcze przyjmuje również nadesłane przez 
gońców pisma różnych urzędów i instytucji.

(6) Na żądanie obowiązane jest Biuro wydać potwier
dzenie odbioru podania w/g ustalonego wzoru i zaopatrzyć 
je przepisowym znaczkiem skarbowym, dostarczonym przez 
interesanta. Opłat skarbowych w gotówce nie wolno przyj
mować.

(7) Odebrane podania i pisma Biuro Informacyjno-Po- 
dawcze przekazuje do Kancelarii Prezydium.

(8) Po godzinach urzędowania nadchodzącą pocztę, te
legramy i telefonogramy przyjmuje dyżurny pracownik i do 
ręcza ją  po rozpoczęciu następnego normalnego urzędowa
nia kierownikowi kancelarii za wyjątkiem telegramów, te- 
lefonogramów i innych bardzo pilnych, ważnych pism, 
które, jeśli to wynika z treści telefonogramów i telegramów 
lub pieczątki na kopercie pisma .dyżurny zobowiązany jest 
natychmiast zaraz po otrzymaniu doręczyć przez woźnego 
osobom wymienionym w instrukcji dla dyżurnych.

Przyjmowanie, względnie nadawanie depesz i telefonogramów.

§ 4. (1) Na przyjętych z zewnątrz depeszach (tele
gramach), otrzymujący je pracownik winien natychmiast od
notować oprócz daty dnia, godzinę i minutę odbioru.

Depeszę (telegramy) zredagowane przez wydziały i prze
pisane czytelnie na specjalnych blankietach otrzymuje i na
daje natychmiast do Urzędu Pocztowego kancelaria Prezy
dium. Na wtórniku otrzymanej do nadania depeszy kance
laria odnotowuje datę dnia oraz godzinę i minutę otrzyma
nia. Wtórnik zwraca kancelaria odnośnemu wydziałowi.

(2) W ’czasie trwania godzin urzędowania — kancelaria 
przyjmuje nadawane z zewnątrz telefonogramy, odnotowu- 
ją c d a tę  dnia i godzinę otrzymania telefonogramu oraz naz
wisko osoby nadającej i odbierającej.

Otrzymany z zewnątrz telefonogram, przepisany staran
nie, po wpisaniu go do specjalnej książki kontroli winien 
być natychmiast skierowany do odnośnego członka Prezy
dium względnie odnośnego wydziału.

Nadasłane z wydziałów do nadania telefonogramy po na
daniu wpisuje kancelaria do specjalnej kontroli telefonogra
mów nadawanych oraz zwraca telefonogram odnośnemu wy
działowi, po odnotowaniu na nim daty dnia i godziny nada
nia.

(3) Nadający względnie przyjmujący telefonogram wi
nien po nadaniu treści żądać powtórzenia jej przez otrzymu
jącego, względnie gdy chodzi o telefonogram nadawany z in
nego urzędu, powtórzyć jeszcze raz treść nadawaną.

(4) W wypadku niemożności nadania wszystkich prze
kazanych telefonogramów w godzinach urzędowania, nada
nie tych telefonogramów przekazuje kierownik kancelarii 
wstępującemu dyżurnemu pracownikowi. Krótki wykaz prze
kazywanych dyżurnemu telefonogramów podać należy w 
książce dyżurów.

Odbiór korespondencji na poczcie.

§ 5. (1) Wyznaczony specjalnie upoważniony woźny
codziennie rano odbiera w Urzędzie Pocztowym wszystkie 
pisma i przesyłki adresowane do Prezydium RN. Również w 
tymże Urzędzie Pocztowym następuje wymiana korespon
dencji miejsc, między zgłaszającymi się po odbiór poczty 
woźnymi różnych urz. i inst. z terenu m. Szczecina.

(2) Fukcjonariusz odbierający w Urzędzie Pocztowym 
pisma i przesyłki winien zwrócić baczną uwagę na ich stan 
zewnętrzny.

W wypadku stwierdzenia, że koperta, czy też przesyłka 
została naruszona, woźny winien w obecności kierownika 
działu pocztowego otworzyć kopertę, przesyłkę i sprawdzić 
zgodność zawartości z oznaczeniami podanymi na kopercie, 
opakowaniu.

Fakt ten ma być przez kierownika działu pocztowego 
opisany w  protokóle. v.

Do protokółu ma być dołączone, jako dowód rzeczowy 
opakowanie danej przesyłki. Naruszone koperty lub pakiety

pism poufnych i tajnych nie otwierać a jedynie fakt naru
szenia opisać w protokóle. Woźny otrzymuje zawartość wraz 
z odpisem protokółu i doręcza ją kierownikowi kancelarii.

Przegląd i rozdział wpływów przez kancelarię Prezydium.

§ 6. (1) Wszystkie pisma, listy, depesze i przesyłki,
otrzymane z Urzędu Pocztowego i Biura Podawczego prze
gląda kierownik kancelarii lub wyznaczony pracownik kan
celaryjny.

Na depeszach obok pieczątki wpływu należy podać go
dzinę i minutę otrzymania i natychmiast doręczyć je 
członkom Prezydium względnie zainteresowanemu wydzia
łowi.

(2) W godzinach rannych kierownik kancelarii otwiera 
korespondencję za wyjątkiem pism i przesyłek tajnych, 
poufnych, .personalnych, oznaczonych znakiem „Os“ względ
nie „Ks“, oraz adresowanych imiennie lub do rąk własnych 
członków Prezydium, zaopatrując otwarte pisma pieczątką 
wpływu pod treścią z lewej strony, uwidaczniając na niej 
datę wpływu, ilość załączników oraz wpisując z boku tej 
pieczątki znak, sylaby lub nazwę wydziału, do którego kom
petencji dana sprawa należy.

Za załącznik należy uważać każdy odcinek papieru. Do
kumenty i broszury liczy się jako pojedyńcze załączrńki. 
Brak powołanych w piśmie załączników należy stwierdzić 
odpowiednią notatką obok pieczątki wpływu.

Przy otwieraniu korespondencji i wyjmowaniu pism z 
kopert sprawdzić ponadto należy, czy numery oznaczone na 
kopertach zgadzają się z numerami poszczególnych pism i na 
znak zgodności odkreślić poszczególne numery na kopertach. 
Sprawdzać, czy wszystkie pisma zostały wyjęte z koperty,

W razie zauważenia braku uczynić odpowiednią adno- 
tacię na kopercie, zakreślając kolorowym ołówkiem dany 
numer. Sprawy braków wyjaśnia z nadawcą zainteresowa
ny Wydział Prezydium.

Szczególną uwagę należy zwrócić na przepisowe ostem
plowanie podań znaczkami opłaty skarbowej. Naklejone 
znaczki skasować specjalnym kauczukowym kasownikiem 
krzyżowym tak, -by część kasownika padła na papier.

(3) Na pismach, do których dołączone są depozyty rze
czowe lub pieniądze, odcisnąć należy obok stempla wpływu 
z prawej strony stempel depozytowy,’ stwierdzając wpis do 
księgi depozytów swym podpisem.

Depozyt lub pieniądze przekazać Oddziałowi. Gospodar
czemu (Ref. Budżetowo-Inwest.). Stempel depozytowy w i
nien zawierać napis

Depozyt Nr ...........................
Rodzaj .................................
Ilość .......................................
Data przyjęcia w Oddz. Gosp...................................

podpis

(4) Jeżeli nazwisko i adres nadawcy, względnie data pis
ma nie jest w nim podana, dołącza się do pisma kopertę, w 
której je otrzymano.

Równieżjiależy dołączyć koperty do wszystkich odwołań, 
sprzeciwów i skarg.

Wszystkie inne koperty należy przechowywać na przeciąg 
jednego miesiąca, poczym mogą być przerobione do ewent. 
dalszego użytku lub przekazane fabryce papieru.

(5) Nierozpieczętowane pisma tajne, poufne, osobowe, 
adresowane imiennie lub do rąk własnych członków Prezy
dium, oraz rozpieczętowane ważniejsze pisma, kancelaria 
niezwłocznie dzieli i doręcza za pokwitowaniem właściwym 
członkom Prezydium za pośrednictwem sekretariatów po 
myśli wytycznych zarządzenia z dnia 26. V. 1950 Nr O. Org. 
II-la/20/50 w części dotyczącej instrukcji rozdziału i przy
działu wpływającej korespondencji oraz zasadniczej reje
stracji (Szczeciński Dz. Woj. Nr 1:, poz. 96 z r. 1950), a pozo
stałe pisma dzieli kancelaria na podstawie obowiązującego 
podziału czynności na wydziały, wkłada do teczek i doręcza 
kancelariom wydziałów za potwierdzeniem odbioru w książ
ce doręczeń.

(6) Przegląd i rozdział wpływów winny_ być traktow a
ne jako najważniejsze i najpilniejsze czynności kancelarii.

(7) Dopilnować, by Wydziały w terminie odebrały 
pocztę.

Przegląd wpływów przez członków Prezydium.

§ 7. Po przejrzeniu wpływów i umieszczeniu na nich 
uwag członków Prezydium, sekretariaty postępują z otrzy
maną korespondencją p a  myśli wytycznych zarządzenia
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z dnia 20. V. 1950 r. N r O. Org. II-la/20/50 w  części dotyczą
cej re jestrac ji w  sekre taria tach  Przewodniczącego, Zastępcy 
Przewodniczącego oraz S ekretarza Prezydium  RN (Szczeciń
ski Dz .Woj. Nr 12, poz. 93 z r. 1950).

Czynności kancelarii Wydziału.
§ 8. K ancelaria wydziału w ykonuje następujące czyn

ności:
(1) dzieli otrzym aną z kancelarii P rezydium  pocztę w /g 

oddziałów i doręcza ją  w  teczkach oddziałowych kierow niko
wi wydziału, a następnie - kierow nikom  oddziałów za p o 
tw ierdzeniem  odbioru,

(2) w większych w ydziałach (większe wpływy spraw) 
wpisuje korespondencję do książki doręczeń i doręcza w łaś
ciwym referentom ,

(3) sporządza i spraw dza czystopisy,
(4) potw ierdza zgodność odpisów z oryginałam i wycho

dzących pism,
(5) wysyła pism a przez kancelarię Prezydium ,
(6) przedkłada referentom  do przeczytania drogą obie

gową w ydaw nictw a urzędowe oraz prowadzi ich ewidencję 
i rozdzielnik wydziałowy,

(7) prowadzi i uak tualn ia ew idencję adresów pracow 
ników wydziału,

(8) prowadzi podręczną bibliotekę w ydaw nictw  urzędo
wych i książek,

(9) w yjednuje i dokonuje rozdziału m ateriałów  kance
laryjnych,

10) prowadzi, listę obecności,
(11) prowadzi książkę w yjazdów pracowników,
(12) prow adzi książkę w yjść pracowników  z biura,
(13) prow adzi ew idencję rozmów telefonicznych m ię

dzymiastowych,
(14) prowadzi teczkę „Instrukcje i zarządzenia kance

laryjne",
(15) w ykonuje inrie czynności przewidziane w  zarzą

dzeniach organizacyjnych i na specjalne zlecenia.
Zapisywanie i łączenie spraw w  wydziałach.

Podział rzeczowy ak t (wykazy akt).
§ 9. (1) Do łączenia, oznaczania, zapisyw ania i prze

chowywania ak t służy „wykaz ak t“. Je st to planowe i stałe 
wyszczególnienie ak t pow stających w  toku działalności P re 
zydium. ułożone sposobem przedmiotowym.
' Wykaz ak t wiąże się ze szczegółowym podziałem czyn

ności, k tóry to podział u jm uje w  grupy jednorodne lub po
krew ne pod względem przedm iotowym  wszystkie sprawy 
wchodzące wT zakres właściwości poszczególnych w ydzia
łów.

Każdej pozycji w ykazu ak t odpowiada teczka zaw ierają
ca ak ta  danej m aterii o tym  sam ym  znaku. Teczka może być 
podzielona na podteczki, względnie tomy.

(2) Zmiany w  rzeczowym podziale a k t są niedozwolone 
i mogą być czynione jedynie w  porozum ieniu z wydziałem 
ogólnym.

Poszczególne teczki zaw ierają z reguły ak ta  z jednego 
roku.

(3) R eferent załatw iający pew ną grupę spraw , posia
da dla tej grupy osobną num erację teczek, jak  to przew iduje 
wykaz ak t dołączony do sta tu tu  organizacyjnego.

Na zew nętrznej stronie każdej teczki z aktam i danej 
m aterii w inny być dokładnie i w yraźnie w ypisane: nazwa
wydziału, oddziału, ty tu ł teczki zgodnie z rzeczowym po
działem ak t (wykazem akt), nazw a refera tu , num er kolejny 
teczki oraz znak akt, w  górnej zaś części z praw ej strony 
rok.

(4) W ykaz ak t z podaniem  liczby porządkowej i nazwy 
teczki każdy re fe ren t w inien umieścić na w ew nętrznej s tro 
nie drzw i szafy, podając w  w y k a z i e  na jakiej półce dana 
teczka leży.

Teczka „ 0 “.
§ 10. (1) Dla każdego referatu , zgodnie z ustalonym

rzeczowym podziałem ak t w inna być założona teczka „O", 
z uwidocznieniem nazwy wydziału, oddziału i napisem : 
„instrukcje, okólniki i zarządzenia ogólne". Do teczki „O" 
w inny być składane w szystkie instrukcje podstawowe, nu 
m erow ane okólniki oraz tak ie zarządzenia o znaczeniu ogól
nym, k tóre w yjaśn iają  pewien sposób postępowania, zacho
w ania i obow iązują stale, względnie przez dłuższy okres 
czasu. Zarządzenia, k tóre jednorazow o — przejściowo n o r 
m ują pewne postępowania, należy łączyć z aktam i odnoś
nej spraw y i deponować w teczce przedmiotowej.

(2) Instrukcje , okólniki i zarządzenia ogólne należy 
składać w  teczce „O", w  podteczkach oddzielnie m inisterstw

i oddzielnie w łasnych wydziału. Dla jednych i drugich w in
na być założona ew idencja ustalonego wzoru.

Ńie wolno składać do teczki „O" jakichkolw iek załatwień. 
Odnośne załatw ienia, winny być przechowywane w teczkach 
przedmiotowych.

W w ypadku nadesłania przez Władze C entralne jedne
go tylko egzem plarza instrukcji, okólnika, czy też zarządze
nia ogólnego, należy wpisać norm atyw  do oznaczonej ew i
dencji, a sam norm atyw  przeznaczyć do załatw ienia i po osta
tecznym załatw ieniu przechować w  odnośnej teczce przed
miotowej.

Do tejże ew idencji re feren t w inien wpisywać dotyczące 
jego zakresu czynności ogłaszane w  Dziennikach Urzędowych 
zarządzenia norm atyw ne z adnotacją „Patrz Dz. Urzędowy 
.....................Nr . . .  . poz............ “.

Teczkę „O" prowadzi się nieprzerw anie i nie przekazuje 
się składnicy akt.

Teczki techniczne, pomocnicze.
§ 11. Oprócz teczek przedmiotowych, każdy referen t 

winien posiadać następujące teczki pomocnicze:
(1) teczkę dla spraw  do załatw ienia,
(2) teczkę do aprobaty i podpisu spraw,
(3) teczkę na maszynę,
(4) trzy teczki dla przechow yw ania ak t term inowych

(t.zw. term inarz dekadowy).
Znak i numer aktu.

§ 12. Każdy wydział ma swój symbol (znak). Znakiem 
oddziału jest znak wydziału z podaniem litery lub sylaby od
działu.

Znak i num er spraw y składa się z:
1. znaku oddziału,
2. cyfry rzym skiej dla oznaczenia referatu ,
3. następnie po oddzieleniu kreseczką poziomą cyfry 

arabskiej dla oznaczenia num eru  teczki, wzgl. podteczki, ła 
m anej przez liczbę kolejną spisu spraw.

Na przykład Nr O. Org. III-3/5/51 oznacza:
O — Wydział Ogólny
Org. — Oddział Organizacyjny
III  — refera t .....................
3 — num er teczki,
5 — num er kolejny spisu spraw , pod którym  dana spra

wa została zarejestrow ana i 51 rok.
Jeśli zaś chodzi o sprawę, k tó rą  w pisuje się do specjal

nego rejestru , to znakiem  i num erem  spraw y będzie znak 
w ydziału i oddziału z dodaniem  cyfry rzym skiej refera tu  
i num eru teczki, oraz liczby bieżącej re je stru  łam anej przez 
sylabę rejestru .

Jeśli spraw a w  ogóle nie podlega rejestracji, czy to w 
spisie spraw , czy w  specjalnym  rejestrze, znak składa się 
tylko ze znaku oddziału, cyfry rzym skiej, grupy spraw  i n u 
m eru teczki.

Spraw y nie podlegające re jestrac ji po załatw ieniu prze
chowuje się n a  spodzie odnośnej teczki.

Spis spraw i ich prowadzenie.
§ 13. (1) Dla każdej teczki przeznaczonej dla przecho

w yw ania spraw  załatw ionych w inien być założony -ustalone
go wzoru spis spraw. W ypisanie na spisach spraw  tytułów  
i znaków ak t należy dokonać w ten sposób, jak  na teczkach 
przedmiotowych.

Spisy spraw  służą do re jestrac ji wyłącznie nowych 
spraw.

(2) W celu uproszczenia i przyśpieszenia toku urzędo
w ania nie podlegają w ogóle re jestrac ji w  spisach spraw :

a) spraw y typowe, dla których służą specjalne rejestry  
w form ie karto-tekow ej lub książkowej, prowadzone przez 
odnośnych referentów , jak  np. re jestr spółek wodnych, sto
warzyszeń, poświadczeń obyw atelstwa itp.

b) zaproszenia,
c) gazety i druki,
d) spraw y m ałej wagi, jak  inform acje, poświadczenia, 

k tórym  nie nadaje się dalszego biegu itp.
Tego rodzaju spraw y otrzym ują jedynie znak refera tu  

i num er teczki.
Szerszy zakres spraw, nie podlegających rejestracji, mo

że ustalić kierow nik wydziału.
(3) Bez względu na charak ter treści podlegają re je s tra 

cji pism a Władz C entralnych,' pism a adresowane do człon
ków Prezydium , pism a władz i urzędów II instancji, in te r
pelacje poselskie, pism a insty tucji gospodarczych i orga
nizacji politycznych, ważniejsze sprawozdania, skargi, donie
sienia o nadużyciach, odwołania, spraw y poufne, wpływy 
wartościowe spraw y wym agające decyzji oraz spraw y m a
jące charak ter dokum entarny.
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(4) W rubryce spisu spraw  „data wpływ u" w pisuje się 
datę, jaka oznaczona jest na pieczątce wpływu, a w rubryce 
„daty wznowień lub uwagi" oznacza się term in załatw ienia 
zwykłym  ołówkiem, który następnie ściera się po ostatecz
nym  załatw ieniu sprawy.

(5) Założenie spisów spraw  dla kategorii spraw, dla 
których prowadzi się specjalny re je s tr  — jest zbędne.

Jeżeli chodzi o spraw ę podlegającą wciągnięciu do spe
cjalnego rejestru , w inna ona być niezwłocznie przez referen 
ta  zapisana pod kolejną liczbą odnośnego rejestru , a na pie
czątce wpływ u jednocześnie uwidoczniony znak i num er 
aktu.

Znak i num er spraw y rejestrow ej nie ulega zm ianie aż 
do ostatecznego jej załatw ienia.

(6) Przed zapisaniem  spraw y do spisu należy sp raw 
dzić:

a) do jakiej teczki spraw a kw alifikuje się,
b) czy spraw a w  ogóle pow inna być w ciągnięta do spi

su spraw , tj. czy korespondencja nie dotyczy spraw y już raz 
zarejestrow anej. W tym  w ypadku spraw y nie w pisuje się 
do spisu spraw , dając jej ten  sam znak. (num er sprawy) i łą 
cząc ją  z poprzednim i aktam i.

Spraw a raz zapisana w  spisie spraw  zachowuje ten sam 
znak i num er aż do ostatecznego załatw ienia.

(7) R eferent po otrzym aniu korespondencji natych
m iast przystępuje do re jestrac ji nowych spraw  w  odnośnym 
spisie spraw  ustalonego wzoru, w pisując do niego num er 
porządkowy, datę wpływu, nazwisko i imię, miejscowość, 
ewent. k ró tką  treść, oznaczając równocześnie na pieczątce 
wpływ u znak ak tu  (num er sprawy).

(8) Sposób m anipulacji spisam i spraw  opiera się na tej 
ogólnej zasadzie, że ze spisów spraw  winno w ynikać jasno, 
gdzie w danym  momencie znajdu je się ak t i tak:

a) o ile ak t znajdu je się w te rm inalce, należy zwykłym 
ołówkiem odnotować w  rubryce „data wznowień" spisu 
spraw  num er danej term inatki, tj. T. 10, T .20 lub T. 30,

b) o ile ak t jest ostatecznie załatw iony i znajduje się 
we właściwej teczce rzeczowej, należy w rubryce „Załatw ie
nie" odnotować datę  ostatecznego załatw ienia datownikiem  
lub atram entem ,

c) jeżeli ak t zostaje ostatecznie załatw iony przez w ysła
nie go odręcznie należy w  rubryce „Załatw ienie" odnoto
wać atram entem , oprócz znaku „odr." i daty załatw ienia 
również adres, dokąd ak t został wysłany.

d) jeżeli w  rubryce „Załatw ienie" i „data wznowień" 
niem a żadnej adnotacji znaczy to, że akt znajduje się w tecz
ce do załatw ienia, na maszynie lub u aprobaty (podpisu).

(9) Spisy spraw  i re jestry  należy w ypełniać a tram en
tem, starannym  i czytelnym  pismem.

W szystkie spisy spraw  przechowuje się w  jednej teczce. 
Z końcem roku należy je  dołączyć do odnośnych teczek z ak 
tami.

Po oddaniu ak t do składnicy, spisy spraw  zastępują ewi
dencję zaw artości teczek.

Rejestracja i łączenie spraw personalnych.
§ 14. R ejestrację i łączenie spraw  personalnych ogól

nego charak teru  dokonuje się na zasadach wyżej podanych, 
przy zachow aniu postanowień instrukcji o ochronie tajności 
i poufności spraw.

Sprawy pilne.
§ 15. Sprawy pilne podlegają natychm iastow ej i'eje- 

s trac ji w  pierwszej kolejności.
Po opracowaniu spraw y należy skierować ją  w  krótkiej 

drodze do aprobaty i nadać jej dalszy bieg.

Sprawy termionowe (Terminatki — arkusze zbiorcze).

§ 16. (1) Każdy z referentów  prowadzi u siebie trzy 
term inatk i dekadowe (T. 10 — T. 20 — T. 30), w  których prze
chow uje pism a będące w  toku załatw iania (oczekujące odpo
wiedzi lub nadejścia w  zakreślonym  terminie).

M anipualcja pism am i w term inatkach  w inna odbywać 
się w /g  następujących zasad:

a) w  term inatce „T. 10“ m ają  znajdow ać sie pism a, o 
ile term in  ich załatw ienia w ypada między 1 — 10 dnia da
nego miesiąca,

b) w  term inatce „T. 20“ o ile te rm in  załatw ienia w y
pada między 11 a 20-tym dnia danego miesiąca,

c) w  term inatce „T. 30“ w inny leżeć pism a, których te r
min załatw ienia w ypada między 21 a 31-szym dnia danego 
miesiąca.

(2) Term inatki referen t w inien codziennie przeglądać, 
czuw ając nad term inowością załatw ienia spraw.

W w ypdaku nienadejścia odpowiedzi na oznaczony te r
min referen t obowiązany jest albo term in  przedłużyć, ozna
czając nowy term in na miejsce skreślonego w spisie spraw , 
względnie wysłać ponaglenie i wyznaczyć nowy term in.

(3) Do spraw y term inow ej, co do k tórej mogą nadejść 
odpowiedzi z szeregu urzędów, dołączyć należy arkusz zbior
czy ustalonego wzoru, notując w  nim  poszczególne odpo
wiedzi.

Wyznaczony dla takich spraw  nowy term in  i w ysłanie 
ponaglenia należy uwidocznić w  odpowiedniej rubryce arku 
sza zbiorczego.

(4) Dla u trzym ania w  term inatce śladu pism a wysłanego 
odręcznie do zw rotu stosuje się karty  zastępcze ustalonego 
wzoru ,które złożyć należy w odnośnej term inatce.

Przechowywanie akt ostatecznie załatwionych.
§ 17. (1) A kta spraw  ostatecznie załatw ionych winny 

być włożone do właściwej teczki danego refera tu  w  takiej 
kolejności, w jakiej są zarejestrow ane w spisie spraw.

(2) Spraw y nie podlegające rejestracji, załatw ione osta
tecznie, należy składać pod spraw'ami zarejestrow anym i, tj. 
na samym spodzie.

(3) Na miejsce aktu w yjętego z teczki należy włożyć 
kartk ę  zastępczą.

(-)_ Obszerniejsze spraw y powinny być zaopatrzone w 
okładki lub u ję te  w  grzbiet z grubszego papieru, na których 
w pisuje się przedm iot spraw y lub nazwisko oraz num er 
sprawy.

Inne m niej obszerniejsze spraw y należy zczepić za po
mocą zbijaeza.

(5) Spraw y rejestrow e ostatecznie załatw ione składa 
się do właściwej teczki w /g porządkowych liczb re jestru  w 
analogicznym porządku.

Ład w teczkach je st podstaw ą porządku w  referatach.
Rejestracja spraw tajnych.

§ 18. Obieg, re jestrac ja  i przechow yw anie tych spraw  
unorm ow ane są odrębnym i instrukcjam i.

Okólniki — ich cecha, num eracja i rozdzielnik.
§ 19. (1) Jako okólniki należy oznaczyć tak ie  zarządze

nia, względnie w yjaśnienia Prezydium , które:
a) skierow ane są do większej liczby podległych P rezy

dium urzędów i organów,
b) .norm ują spraw y o znaczeniu zasadniczym  lub ogól

nym, _w szczególności w yjaśn iają  lub uzupełniają pewien 
przepis, albo też zaw ierają instrukcję w sk azu jącą ' podleg
łym  urzędom i organom sposób postępow ania lub zachow a
nia się względem stosunków lub zjaw isk  społecznych, poli
tycznych itp.,

c) oraz obowiązują stale względnió przez czas dłuższy.
(2) Okólniki, oprócz znaku ak t i liczby umieszczonej u 

góry z lewej strony pod nagłówkiem  urzędu — oznaczone
adresem  słowem „okólnik" i num erem  bieżącym 

okolmka. Ł
(3) Ewidencję num erów  okólników wychodzących z P re 

zydium prowadzi i num er nadaje  kancelaria  Prezydium  
N um erację okólników zaczyna się od cyfry 1 począwszy od 
1 stycznia każdego roku.

(4) W razie otrzym ania okólnika wzgl. innego zarządze
nia norm atywnego w  2-ch egz. jeden składa się do teczki 
„O", a drugi poddaje się ew. załatw ieniu  i następnie składa 
się go po ostatecznym  załatw ieniu spraw y do odnośnej tecz
ki rzeczowej.

Przedkładanie referatów do aprobaty.
§ 20. (1) Przed oddaniem pro jek tu  załatw ienia do 

przepisania na m aszynie referen t przedstaw ia spraw ę do 
aprobaty  osobiście lub przez kancelarię wydziałową (woź
nego).

(2) A probant, który ostatecznie aprobuje załatw ienie 
umieszcza na referacie:

a) bądź swój pełny podpis, co oznacza, że rezygnuje z 
własnego podpisu na czystopisie,

b) bądź też ty lko swoją parafę, znak, eo oznacza, że za
strzega sobie podpisanie czystopisu.

(3) W łasnoręczne podpisywanie czystopisów, przezna
czonych dla większej ilości adresatów , np. okólniki, pism a 
okólne do prezydiów  P.R.N. winno być ograniczone tylko do 
szczególnie w ażnych zarządzeń. W innych w ypadkach w y
starczy położyć swój pełny podpis (patrz pkt. 2a) na projekcie 
załatw ienia. M aszynistka wówczas w pisuje na m atrycy 
nazwisko i stanowisko służbowe aprobanta, z lewej nato
m iast strony u  dołu pism a umieszcza k lauzulę zgodności, 
którą podpisuje kierow nik kancelarii wydziałowej.
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W każdym  raz ie  w łasnoręcznego  podp isu  w y m ag ają  
p ism a do w ładz  w yższych i rów norzędnych , do o rgan izacji 
po litycznych , in s ty tu c ji społecznych, gospodarczych , p ism a 
poufne, ta jn e , p ism a o ch a ra k te rz e  dokum entów , decyzje 
o raz  po lecen ia  w yp ła t.

S porządzan ie  i sp raw d zan ie  czystopisów .
§ 21. (1) N a o trzym anych  do p rzep isan ia  p ro je k ta c h  

za ła tw ień  (re fe ra tach ) m aszyn istka  odb ija  u  dołu przep isow y 
stem pel z n ap isam i:

„o trzym ano , p rzep isano , sp raw dzono, w ysłano" , w p isu 
ją c  do p ierw szych  trzech  d a ty  i sw ój podpis w  odpow iednich  
czasokresach  czynności.

(2) S p raw y  p iln e  m uszą być p rzep isyw ane  niezw łocznie 
w  p ie rw sze j kolejności.

(3) C zystonisy  należv  sporządzać  ściśle w g. tre śc i b ru 
lionów , w  zasadzie  w  jednym  egzem plarzu , gdy chodzi o po- 
jedyńczą  w y śy łk ę  jednego  ty lko  p ism a. E w en tu a ln ie  zm ia
n y  w  tre śc i m ożna czynić ty lko  w  po rozum ien iu  z w łaśc i
w ym i re fe ren tam i.

(4) Jeże li b ru lio n  za ła tw ien ia  je s t  tru d n y  do odczy tan ia  
badż  z pow odu n iew yraźnego  c h a ra k te ru  p ism a, badź z D o 
w odu licznych  po p raw ek  i u zu p e łn ień  należy  sporządzić 
w ów czas k o p ię  m aszynopisu  do ak t.

(5) Z  lew ei s tro n y  u  dołu pod  tre śc ią  p ism a m aszy
n is tk a  o d b iia  d la  celów  k o n tro li p ie rw sze  lite ry  sw ego n a z 
w iska  i im ienia.

6) S p raw d zan ie  czystop isów  z b ru lio n em  na leży  do obo
w iązków  k a n c e la r ii w ydziałow ej.

Szczególna uw agę  zw racać  należy  n a  s tro n ę  este tyczną  
p ism  w ychodzących.

(7) W  sp raw ach  szczególnie w ażnych  re fe re n t w in ien , 
zastrzec  sobie przedo+aw ienie m u  czvstopisu  p rzed  podpisem  
an ro b an ta  do osobistego sp raw dzen ia , o czym w in ien  u czy 
n ić  odpow iedn ią  uw agę  n a  bru lion ie .

Podpisywanie czystopisów.
? 22. (1) Z ak re s  u p ra w n ie ń  do ap ro b o w an ia  i p odp i

syw an ia  ko resp o n d en c ji n o rm u ją : za rządzen ie  P rezy d iu m
dotyczące zak resu  ap ro b a ty , o raz  w e\v n ę trzn e  zarządzen ie  
k ie ro w n ik a  w ydziału .

(2) Z aap ro b o w an e  re fe ra ty  wraz, z czystop isam i k an ce 
la r ia  w ydzia łow a p rzed k ład a  do podp isu  odnośnem u człon
kow i P rezy d iu m , w zględnie  upow ażn ionem u aproban tow i, 
k tó rv  podp isa ł re fe ra t  b ru lio n u .

30 P o d p isan e  p ism a k a n c e la ria  w ydzia łow a zw raca  p o 
szczególnym  re fe ren to m  celem  o d n o to w an ia  w  s.pisach sp raw  
lu b  re je s tra c h  d a ty  ostatecznego z a ła tw ien ia  w zg lędn ie  te r 
m inu .

(4) Jeże li sp raw a rc iec tro w a , zo s ta ła  osta teczn ie  z a ła t
w iona odm ow nie, w ów — - " r ru b ry c e  re je s tru  „uw agi" 
w o isu ie  się czerw onym  ro w k ie m  ,7odmówiono“. W  w y p ad 
ku pozy tyw nego  z a ła tw '." 'in  sp raw y  należy  w y p e łn ić  w szy st
k ie  ru b ry k i re je s tru  i odno tow ać d a tę  osta tecznego  za ła tw ie 
nia.

D ata  p ism a.
§ 23. D ata  p ism a je s t  d a tą  odręcznego  za ła tw ien ia , 

w zględnie  d a tę  p o dp isan ia  czystopisu , a  w  p ism ach  k tó re  nie 
są  pod p isy w an e  w łasnoręczn ie  (np. p ism a do w iększej ilości 
u rzędów , zao p a trzo n e  k lau zu lą  zgodności z o ry g in a łem  p o d 
p isanym  przez ap ro b an ta ), tego ro d za ju  p ism a z a o p a try w a 
n e  sa d a tą  a p ro b a ty  n a  re fe rac ie .

Z ależn ie  od pow yższego, um ieszcza d a tę  n a  czystopisie 
bądź re fe re n t sp o rządza jący  za ła tw ien ie  odreczne. badź też 
ap ro b an t p o d p isu jący  czystopis, b ąd ź  k an c e la r ia  w ydziałow a.

Wysyłanie i doręczanie pism.
§ 24. (1) R e fe re n t po odno tow an iu  za ła tw ień  w  sp i

sach sp raw  w zględnie re je s tra c h  podp isane  p ism a w raz  z 
ew ent. za łączn ik am i po oznaczeniu  n a  b ru lio n ie  (kopii) 
u  gó ry  z p ra w e j s tro n y  d a ty  czystop isu  oraz złożen iu  na  
stem p lu  z n ap isem  „w ysłano" d a ty  i podp isu  p rzesy ła  do ek s
pedycji.

B ru lio n y  (kopie) i in n e  za łączn ik i o raz  a k ta  n ie  p o d le 
g a jące  w ysy łce  re fe re n t po n a leży ty m  u p o rządkow an iu  
um ieszcza w  odpow iedniej teczce rzeczow ej (sp raw y  o s ta 
teczn ie  za ła tw ione) lu b  te rm in a tc e  (sp raw y  term inow e).

S tosow nie  do in s tru k c ji N aczelnej D y rekc ji A rch iw um  
P aństw ow ego  o p ro w adzen iu  sk ładn icy  a k t  u rzędów  i in s ty 
tuc ji, sp raw y  osta teczn ie  za ła tw ione  na leży  p o n ad to  zak w a
lifikow ać  do k a teg o rii A  w zgl. B, czyniąc odpow iednią 
w zm iankę  n a  akcie  i w  spisie (re jestrze) spraw .

(2) P ism a  sk ie row ane  pod jed n y m  ad resem  — k an ce 
la r ia  P rezy d iu m  w k ład a  do je d n e j zb iorow ej k o p erty , czy 
też  p a k ie tu  i ad re su je  je , w p isu jąc  n a  koperc ie  (pakiecie) 
ko le jno  w szystk ie  n u m ery  pism.

P ism a zw ykłe  po jedyńcze  m iejscow e w ysy ła  k an ce la ria  
P rezyd ium  bez ko p erto w an ia , sk ład a jąc  je  i sp a ja jąc  w  spo 
sób u zew n ę trzn ia jący  ad res. In n e  p ism a pojedyńcze zam ie j
scowe należy  kopertow ać.

Z akopero tow ane  i zaad reso w an e  p ism a w ciąga  k an ce la 
r ia  P rezyd ium  do książk i pocztow ej, po czym  koresponden-r 
cję n a d a je  się w  U rzędzie P ocztow ym  za pokw itow aniem .

P ism a m iejscow e m ogą być doręczane przez gońców  za 
pokw itow an iem  w  książce doręczeń.
— O p ła ta  pocztow a. —

§ 25. (1) O p ła tę  pocztow ą p rzesy łek  u rzędow ych  u isz
czą. się za pom ocą n a k le ja n ia  spec ja lnych  urzędow ych  znacz
ków  pocztow ych d la  p rzesy łek  zw yk łych  i poleconych.

(2) K an ce la ria  P rezy d iu m  obow iazana je s t p row adzić  
s ta łą  ew idenc ję  o trzym anych  i w vrozchodow anych  znaczków  
pocztow ych. Z naczki pocztow e ja k  i in n e  b lan k ie ty  w a rto ś 
ciow e ścisłego za rachow an ia , k ie ro w n ik  k a n c e la r ii obow iąza
ny  je s t p rzechow yw ać s ta le  pod zam knięciem  w raz  z do ty 
czącym i ew idencjam i.
P rzygo tow an ie  a k t o sta teczn ie  za ła tw ionych  p rzed  oddan iem  

do sk ład n icy  ak t.
§ 26. W  końcu g ru d n ia  re fe ren c i z a k ła d a ją ' nów e teczki 

ze sp isam i sp raw  n a  ro k  n astępny .
B ezpośrednio  po zakończen iu  ro k u  kalendarzow ego  re f e 

renc i p rzy g o to w u ją  teczk i z ak tam i z ro k u  ub iegłego do p rze 
k azan ia  sk ładn icy  ak t.

W  ty m  celu  należy  k ażd ą  teczkę p rze jrzeć  s ta ran n ie , w y 
łączyć z n iej a k ta  n ie  za ła tw ione  ostateczn ie , p rzen ieść  je  do 
spisów  sp raw  now ych  teczek  i odnotow ać w  ru b ry ce  „uw a
gi" s ta ry ch  spisów  sp raw  now e pozycje (num er porządkow y), 
p rzen iesionych  n a  ro k  n as tęp n y  sp ra w  n ieza ła tw ionych .

Pozostałe  w  teczce a k ta  upo rządkow ać i dołączyć do 
teczki sp is spraw .

Teczki „O" n ie  p rzek azu je  się do sk ładn icy . T eczka ta, 
jako  zaw ie ra jąca  podstaw ow e in s tru k c je  i p rzep isy  n o rm a 
tyw ne, pozostaje  w  re fe rac ie , jak o  podt.eczka lu b  tom  II-g i 
w łaściw ej n a  dany  ro k  n as tęp n y  teczk i „O". -

R ów nież n ie  p rzek azu je  się ty ch  ak t, k tó re  są n a d a l p o 
trzeb n e  re fe ren to m  do bieżącego urzędowmnia.

§ 27. Ze w zględów  oszczędnościow ych w skazane je s t z a 
chow anie teczek z ub ieg łego  ro k u  do dalszego u ży tk u  n a  rok  
następny . W ty m  celu, w y ję te  z teczk i a k ta  w raz  ze złożonym  
na w ierzchu  sp isem  sp raw  — należy  zaopa trzyć  w  k a r tę  ty 
tu ło w ą ak t, na  k tó re j p rzep isać  treść  i znak i z teczki w ła ś
ciw ej o raz  zw iązać a k ta  sznurk iem .

Składnica akt.
§ 28. Do p rzechow yw an ia  ak t, o sta teczn ie  za ła tw io 

nych  do bieżącego u rzęd o w an ia  — służy sk ład n ica  ak t, n a  
czele k tó re j stoi k ie ro w n ik  sk ładn icy  a k t P rezyd ium .

Do obow iązków  jego należy :
1. p rzy jm ow an ie  a k t z w ydziałów ,
2. przechow jąw anie. a k t w  sk ładn icy , od chw ili ich  o trzy 

m an ia  aż do chw ili p rzek azan ia  a k t o znaczen iu  trw a ły m  
(kat. A) do a rch iw u m  państw ow ego  i zniszczenia a k t o zn a 
czeniu czasow ym  (kat. B),

3. p row adzen ia  ew id en c ji p rzechow yw anych  ak t,
4. w yszuk iw an ie  a k t n a  żąd an ie  poszczególnych re fe 

ren tów ,
5. w ypożyczanie a k t  (ty lko całych  teczek),
6. w ykonyw an ie  w szelk ich  in n y ch  czynności zw iąza

nych  z należy tym  prow adzen iem  sk ładn icy , zgodnie z in s tru k 
cją  N aczelnej D yrekcji A rch iw ów  P aństw ow ych  o p ro w ad ze
n iu  sk ładn icy  u rzędów  i in s ty tu c ji n a  te re n ie  RP.

Ewidencja, rozdział i obieg wydawnictw urzędowych.
§ 29. (1) K an ce la ria  w ydzia łow a o trzy m u je  z b ib lio 

tek i P rezyd ium  egzem plarze: D zienn ika  U staw  R P, M onito ra  
Polskiego, D zienn ik i U rzędow e M in iste rs tw , Dz. U rzędow y 
W RN itp . w y d aw n ic tw a  urzędow e.

D la o trzym anych  w y d aw n ic tw  u rzędow ych  k an ce la ria  
w ydziałow a w in n a  p row adzić  ew id en c ję  k siążkow ą z podzia
łem  n a  konta.

N a k o n tach  p rzeznaczonych  d la  poszczególnych w y d aw 
n ic tw  należy  odnotow ać da tę  o trzym ania , n u m e r ko le jny  w y 
daw nic tw a, ilość egzem plarzy  oraz gdzie odnośne egzem pla
rze z n a jd u ją  się.

(2) Jed en  egzem plarz now o-o trzym anego  w y d aw n ic tw a  
należy  n a ty ch m ias t p rzesłać  obiegiem  do p rzeczy tan ia  
w szystk im  p racow n ikom  w ydzia łu .

W ydany  w  te j m ierze  reg u lam in  obiegu czasopism  s p ra 
w ę tą  dok ładn ie  reg u lu je . P odp isane  przez w szystk ich  re fe 
ren tó w  k a r ty  obiegow e, po zakończen iu  obiegu w ydaw n ic tw a  
k an ce la ria  d eponu je  w  chronologicznym  po rządku  w  oddzie lnej teczce. . . . . . . . .  i„ , . , •
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§ 30. Instrukcją niniejszą wchodzi w życie z dniem 
1 stycznia 1951 r.

Jednocześnie traci moc obowiązującą instrukcja kance
laryjna b. Urzędu Wojewódzkiego Szczecińskiego, ogłoszona 
w Nr 23 Szczecińskiego Dziennika Wojewódzkiego z 1943 
roku.

Instrukcja Kancelaryjna.
dla Prezydiów Powiatowych Rad Narodowych 

Województwa Szczecińskiego

Postanowienia ogólne.
§ 1. (1) Przepisy niniejsze regulują techniczne postępo

wanie z aktami w Prezydiach, tj. ich obieg od chwili wpływu 
do ostatecznego załatwienia i złożenia do składnicy akt.

Ponadto instrukcja kancelaryjna określa inne czynności 
manipulacyjne.

(2) Do wykonywania czynności kancelaryjnych, mani
pulacyjnych z aktami zobowiązany jest nie tylko personel 
kancelarii Prezydium, lecz również poszczególni pracownicy 
referujący w Prezydium.

Zakres czynności kancelarii ogólnej w Prezydium.
§ 2. (1) Wspólna dla całego Prezydium kancelaria ogólna 

spełnia następujące czynności:
a) przyjmuje i rozdziela wydziałom (referatom) na pod

stawie rzeczowego wykazu akt otrzymane z zewnątrz pisma, 
depesze, telefonogramy, dzielniki, gazety i inne wydawnic
twa urzędowe;

b) wpisuje do kontroli wpływów pisma — oddzielnie 
pisma Władz Centralnych i Prezydium WRN i oddzielnie 
pisma innych urzędów, instytucji i organizacji, po czym je 
doręcza właściwym kierownikom wydziałów (referatów/);

ę) doręcza "właściwym członkom Prezydium ważniejsze 
pisma;

d) nadaje i przyjmuje telefonogramy;
e) sporządza i sprawdza czystopisy;
f) potwierdza zgodność odpisów z oryginałami wycho

dzących pism;
g) wysyła na zewnątrz pisma, depesze, pakiety;
h) prowadzi listy obecności pracowników Prezydium;
i) prowadzi składnicę akt;
j) udziela informacji interesantom;
k) prowadzi księgi przyjęć interesantów przez członków 

Prezydium;
1) prowadzi ewidencję i nadawanie numerów bieżących 

okólników Prezydium;
1) dokonuje powielania pism;
m) uwierzytelnia odpisy z dokumentów przeznaczonych 

wyłącznie dla celów urzędowych Prezydium;
n) prowadzi ewidencję przychodu i rozchodu (rozdziału) 

znaczków pocztowych;
o) prowadzi ewidencję i sprzedaż znaczków skarbowych;
p) prowadzi ewidencję i rozdział wydawnictw urzędo

wych;
r) prowadzi bibliotekę Prezydium;
s) wyjednuje i dokonuje rozdziału materiałów kancela

ryjnych :
t) prowadzi ewidencję adresów różnych urzędów, insty

tucji i organizacji na terenie powiatu;
u) prowadzi ewidencję adresów pracowników Prezy

dium;
w) wykonuje inne czynności przewidziane w zarządze

niach organizacyjnych i na specjalne zlecenia;
z) prowadzi książkę wyjść pracowników z biura;
ż) prowadzi teczkę „Instrukcje i zarządzenia kancelaryj

ne".
(2) Nadzór bezpośredni nad kancelarią ogólną sprawuje 

kierownik kancelarii, a pośredni Kierownik Wydziału Ogól
nego. 't

(3) Kierownik kancelarii ogólnej oprócz bezpośredniego 
nadzoru nad należytym wykonaniem czynności kancelarii 
i bezpośredniego wykonywania najważniejszych podstawo
wych czynności ma obowiązek:

a) nadzoru z punktu widzenia przepisów kancelaryjnych 
nad całym personelem kancelaryjnym oraz informowania 
kierownika wydziału ogólnego o brakach kancelaryjnych do
strzeżonych u poszczególnych pracowników Prezydium;

b) nadzoru nad dyżurami;
c) ścisłego przestrzegania przepisów o biurowości;
d) przestrzegania zasady oszczędności oraz inicjatywy co 

do wprowadzenia możliwych uproszczeń w biurowości,

e) dopilnowania zarządzeń, mających na celu ochronę 
tajności i poufności spraw.

Biuro informacyjno - podawcze.
§ 3 (1) Do zakresu działania Biura należy:
a) informowanie osób zgłaszających się osobiście lub te

lefonicznie;
b) przyjmowanie pism i podań od zgłaszających się in

teresantów; .
(2) Biuro udziela tylko informacji ogólnych, w zakresie 

właściwości Prezydium oraz kieruje interesantów do właści
wych wydziałów i referatów dla uzyskania szczegółowych 
informacji.

W wypadku przedłożenia przez interesanta podania w 
■ sprawie nie należącej do kompetencji Prezydium, należy 
skierować interesanta do właściwego urzędu.

Biuro informacyjno - podawcze nie jest uprawnione do 
informowania interesantów oraz ich pełnomocników o stanie 
sprawy i załatwieniach merytorycznych.

(3) Przyjmując od interesantów podania, prośby, skargi, 
odwołania, zażalenia itp. pisma, pracownik Biura Informa
cyjno - Podawczego winien sprawdzić czy podanie, pismo 
wskazuje:

a) władzę, do której jest skierowane,
b) zarządzenie lub orzeczenie, którego wydania lub uchy

lenia petent się domaga,
c) datę,
d) podpis,
e) adres petenta,
f) czy dołączono załączniki wskazane w podaniu.
g) czy opłata skarbowa została należycie uiszczona.
Podań!a składanego osobiście przez interesanta bez pod

pisu lub też z podpisem wykonanym mechanicznie, Biuro 
Informaeyjno-Podawcze może nie przyjąć, o ile ma wątpli
wości, czy podanie zostało wniesione z wolą osoby intereso
wanej. W razie potrzeby kierownik kancelarii- wyznaczy 
składającemu podanie stosowny termin dla potwierdzenia 
podania, czyniąc o tym odpowiednią notatkę na podaniu 
i kierując je do odpowiedniego wydziału, referatu. W wypad
ku potwierdzenia podania podpisem uważa się, że podanie 
zostało wniesione ważnie w terminie pierwotnym. Podobnie 
Prezydium może postąpić w wypadku, gdy podanie ma in
ne braki formalne, jak np., jest nieczytelne, lub w treści nie
zrozumiałe.

Wszelkie zauważone braki winny być usunięte niezwłocz
nie przez interesanta lub odnotowanie na akcie.

W zasadzie nie wolno przyjmować podań nie zaopatrzo
nych w odpowiednie załączniki, z wyjątkiem wypadku, kie
dy inetresant wyraźnie żąda przyjęcia podania, a braki zo
bowiązuje się dodatkowo uzupełnić.

(4) Biuro Informaeyjno-Podawcze nie jest upoważnio
ne do przyjmowania podań zgłaszanych ustnie do protokółu. 
Interesantów tego rodzaj unależy kierować do właściwych 
wydziałów, referatów.

(5) Oprócz próśb i podań od interesantów Biuro Infor
macyjno - Podawcze przyjmuje również nadesłane przez 
gońców pisma różnych urzędów i instytucji.

(6) Na żądanie obowiązane jest Biuro wydać potwier
dzenie odbioru podania w/g ustalonego wzoru 1 zaopatrzyć 
je przepisowym znaczkiem skarbowym, dostarczonym przez 
interesanta. Opłat skarbowych w gotówce nie wolno przyj
mować. - 1

(7) Odebrane podania i pisma Biuro Informacyjno - Po
dawcze przekazuje do kancelarii Prezydium.

(8) Po godzinach urzędowania nadchodzącą pocztę, te
legramy i telefonogramy przyjmuje dyżurny pracownik i do
ręcza ją po rozpoczęciu następnego normalnego urzędowania 
kierownikowi kancelarii, za wyjątkiem telegramów, telefo
nogramów i innych bardzo pilnych ważnych pism, które jeśli 
to wynika z treści telegramów i telefonogramów oraz pie
czątki na kopercie pisma dyżurny zobowiązany jest natych
miast, zaraz po o taym aniu  doręczyć właściwemu członkowi 
Prezydium, lub osobom wymienionym w instrukcji dla dy
żurnych.

Przyjmowanie względnie nadawanie depesz i telefonogramów.
§4. (1) Na przyjętych z zewnątrz telegramach otrzy

mujący je pracownik winien natychmiast odnotować oprócz 
daty dnia, godzinę i minutę odbioru.

Telegramy zredagowane przez wydziały, refaraty Prezy
dium, przepisane czytelnie na specjalnych blankietach i za
aprobowane otrzymuje i nadaje natychmiast do Urzędu 
Pocztowego kancelaria ogólna. Na wtórniku otrzymanej do
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nadania depeszy kancelaria  odnotowuje datę dnia oraz godzi
nę i m inutę otrzym ania. W tórnik zw raca kancelaria odnoś
nem u wydziałowi, referatow i.

(2) W czasie trw an ia  godzin urzędowania kancelaria 
przyjm uje nadaw ane z zew nątrz do Prezydium  tełefonogram y, 
odnotow ując datę dnia i godzinę otrzym ania telefonogram u 
oraz nazwisko osoby nadającej i odbierającej.

Otrzym any z zew nątrz telefongram , przepisany starannie, 
po w pisaniu go do specjalnej książki kontroli w inien być n a
tychm iast skierowany do właściwego członka Prezydium , 
wzgl. wydziału, referatu .

N adsyłane z referatów  do nadania zaaprobow ane telefo- 
nogram y po nadan iu  w pisuje kancelaria do specjalnej kon
tro li telefonogram ów  nadaw anych oraz zw raca telefonogram  
odnośnemu wydziałowi, referatow i, po odnotow aniu na nim 
daty dnia i godziny nadania.

(3) N adający względnie przyjm ujący telefonogram  winien 
po nadaniu  treści żądać pow tórzenia je j przez otrzym ującego, 
względnie gdy chodzi o telefongram  odbierany powtórzyć 
jeszcze raz treść nadaw aną.

(4) W w ypadku niemożności nadania wszystkich prze
kazanych telefongram ów  w  godzinach urzędowania nadanie 
pozostałych telefonogram ów  przekazuje kierow nik  kancelarii 
w stępującem u dyżurnem u pracownikowi. K rótki wykaz prze
kazyw anych dyżurnem u telefonogram ów  podać należy w 
książce dyżurów.

Odbiór korespondencji na poczcie.
§ 5. (1) Wyznaczony specjalnie upoważniony woźny co

dziennie rano odbiera w  Urzędzie Pocztowym wszystkie 
pism a i przesyłki adresow ane do Prezydium .

Funkcjonariusz ten  w inien zwracać baczną uw agę n a  stan- 
zew nętrzny pism  i przesyłek.

W w ypadku stw ierdzenia, że koperta, czy też przesyłka zo
sta ła naruszona, woźny w inien w  obecności k ierow nika działu 
pocztowego otworzyć kopertę, przesyłkę i spraw dzić zgodność 
zawartości z oznaczeniami podanym i na kopercie, opakowa
niu.

F ak t ten  m a być przez k ierow nika działu, pocztowego opi
sany w protokóle.

Do protokółu m a być dołączone, jako dowód rzeczowy opa
kowanie danej przesyłki.

Woźny otrzym uje zaw artość przesyłki w raz z odpisem 
protokółu i doręcza ją  k ierow nikow i kancelarii ogólnej.

Naruszone koperty  lub przesyłki pism  poufnych i ta jnych 
nie otw ierać a jedynie fak t naruszenia opisać w  protokóle.

(2) W tym  sam ym  czasie w urzędzie pocztowym odbywa 
się w zajem na w ym iana pism  miejscowych między woźnymi 
odnośnych urzędów  i instytucji.

Przegląd i rozdział wpływów przez kancelarię.
§ 6. (1) W szystkie pism a, listy, depesze i przesyłki, otrzy

m ane z Urzędu Pocztowego i B iura Podawczego, przegląda 
kierow nik kancelarii ogólnej lub Wyznaczony pracownik - 
kancelaryjny.

Na depeszach, obok pieczątki w pływ u należy podać go 
dzinę i m inutę o trzym ania i natychm iast doręczyć je w łaści
wem u członkowi Prezydium  wzgl. wydziałowi, referatow i.

(2) W godzinach rannych  kierow nik kancelarii otw iera 
korespondencję za w yjątk iem  pism  i przesyłek tajnych, po
ufnych, personalnych, oznaczonych znakiem  „Os“ względnie 
„Ks“ oraz pism adresow anych imiennie, lub do rąk  własnych, 
zaopatrując o tw arte  pism a pieczątką wpływ u poci treścią 
z lewej strony, uw idoczniając na niej datę w pływu, ilość za
łączników oraz w pisując z boku taj pieczęci znak — sylaby 
wydziału, refera tu  do którego kom petencji dana spraw a n a
leży.

Za, załącznik należy uw ażać każdy odcinek papieru. Do
kum enty i broszury liczy się jako pojedyńcze załączniki 
B rak powołanych w piśm ie załączników należy stwierdzić 
odpowiednią no ta tką obok pieczątki wpływu.

Przy otw ieraniu korespondencji i w yjm ow aniu pism z ko
p ert sprawdzić ponadto należy, czy num ery oznaczone n a  ko
pertach zgadzają się z num eram i poszczególnych pism  i na 
znak zgodności odkreślić poszczególne num ery na kopertach. 
Sprawdzać, czy wszystkie pism a zostały w yjęte z koperty.

W razie zauw ażenia b rak u  uczynić odpowiednią adno
tację na kopercie, zakreślając kolorowym  ołówkiem dany 
num er.

Szczególną uw agę zwrócić należy na przepisowe ostem 
plowanie podań znaczkam i opłaty skarbowej. Naklejone 
znaczki skasować specjalnym  kauczokowym kasownikiem 
krzyżowym tak, by część kasow nika padła na papier.

(3) Na pism ach do których dołączone są depozyty rze

czowe lub pieniądze, odcisnąć należy obok stem pla wpływu 
z praw ej strony stem pel depozytowy, stw ierdzając wpis do 
księgi depozytów swym podpisem.

Depozyt lub pieniądze przekazać Referentow i Gospo
darczemu.

(4) Jeżeli nazwisko i adres nadawcy, względnie data 
pism a nie jest w  nim  podana, dołącza się do pism a kopertę, 
w której je otrzymano.

Również; należy dołączyć koperty do wszystkich odwołań, 
sprzeciwów i skarg.

W szystkie inne koperty należy przechować na przeciąg 
jednego miesiąca, po czym mogą być przerobione do ewent. 
dalszego użytku lub przekazane fabryce papieru.

(5) Nierozpieczętowane pism a tajne, poufne, osobowe, 
adresowane im iennie lub do rąk  w łasnych oraz rozpieczęto- 
wane ważniejsze pisma kancelaria niezwłocznie dzieli i po 
w pisaniu do kontroli wpływów doręcza za pokwitowaniem  
właściwym członkom Prezydium  za pośrednictw em  sekre ta
ria tu  po m yśli wytycznych zarządzenia z dn. 10. VI. 1950 r. 
N r O. Org. II-2a/8/50 w  części dotyczącej instrukcji rozdziału 
i przydziału w pływ ającej korespondencji (Szczeciński Dz. 
Woj. N r 12, poz. 97 z r. 1950), a pozostałe pism a dzieli kance
laria  na podstawie obowiązującego rzeczowego w ykazu a k t ,  
na wydziały, referaty , w kłada do teczek i po w pisaniu ich do 
kontroli wpływów przesyła do wydziałów, referatów  za po 
tw ierdzeniem  odbioru w  książce doręczeń.

(6) Przegląd i rozdział w pływ ów .w inny być traktow ane 
jako najw ażniejsze i najpilniejsze czynności kancelarii.

(7) Dopilnować by wydziały w term inie odbierały 
pocztę.

Przegląd wpływów przez członków Prezydium.
§ 7. Po przejrzeniu wpływów i umieszczeniu na nich 

uwag członków Prezydium , sek re taria t postępuje z otrzyma^ 
ną korespondencją po m yśli w ytycznych zarządzenia z dnia 
10. VI. 1950 r. N r O. Org. II-2a/8/50 w części dotyczącej r e 
jestrac ji w sekretariatach Przewodniczącego, Zastępcy P rze
wodniczącego i Sekretarza Prezydium  (Szczeciński Dziennik 
W ojew .Nr 12, poz. 97 z r. 1950).'

Zapisywanie i łączenie spraw w wydziałach, referatach.
Podział rzeczowy akt (wykazy akt).

§ 8. (1) Do łączenia, oznaczania, zapisyw ania i p rze
chow ywania ak t służy „wykaz ak t“. Je st to planowe i stałe 
wyszczególnienie akt, powstających w  toku działalności P re 
zydium, ułożone sposobem przedmiotowym.

Każdej pozycji w ykazu ak t odpowiada teczka zaw iera
jąca ak ta  danej m aterii o tym  sam ym  znaku. Teczka może 
być podzielona na podteczki, względnie tomy.

(2) Zmiany w rzeczowym podziale ak t są niedozwolone 
i mogą być czynione jedynie przez W ydział Ogólny.

(3) Poszczególne teczki zaw ierają z reguły akta z jed 
nego roku.

(4) R eferent załatw iający pew ną grupę spraw , posiada 
dla tej grupy osobną num erację teczek, jak  to przew iduje 
wykaz ak t dołączony do s ta tu tu  organizacyjnego.

(5) Na zew nętrznej stronie każdej teczki z aktam i d a
nej m aterii winno być dokładnie i w yraźnie wpisane: nazwa 
Prezydium , wydziału, ref. ty tu ł teczki zgodnie z rzeczowym 
podziałem akt, referat, w  wydziale num er kolejny teczki oraz 
znak akt, w  górnej zaś części teczki z praw ej strony — 
rok. ■ ■ **

(6) Wykaz ak t z podaniem liczby porządkowej i nazwy 
teczki każdy referen t w inien umieścić n a ' w ew nętrznej stro 
nie drzw i szafy, z podaniem  na jakiej półce leży odnośny 
akt.

Teczka „ 0 “
§ 9. (1) W każdym  referacie dla każdej grupy spraw, 

zgodnie z ustalonym  rzeczowym podziałem ak t w inna być 
założona teczka ,,0 “, z uwidocznieniem nazwy Prezydium , w y
działu, refera tu  i napisem :, „instrukcje, okólniki i zarządze
nia ogólne".

Do teczki „O" winny być składane wszystkie instrukcje 
podstawowe, num erow ane okólniki oraz tak ie  zarządzenia o 
znaczeniu ogólnym, k tóre w yjaśn iają  pewien przepis lub n a 
kazują pewien sposób postępowania, zachowania i obowią
zują stale, względnie przez dłuższy okres czasu.

Zarządzenia, które jednorazowo — przejściowo norm ują 
pew ne postępowanie należy łączyć z aktam i odnośnej sp ra
wy i deponować w teczce przedmiotowej.

(2) Instrukcje, okólniki i zarządzenia ogólne „należy 
składać w  teczce „ 0 “, w  podteczkach oddzielnie Prezydium  
WRN i oddzielnie własnych. Dla jednych i drugich w inna być 
założona ew idencja ustalonego wzoru.
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Nie wolno składać do teczki „ 0 “ jakichkolw iek załatwień. 
Odnośne załatw ienia w inny być przechow yw ane w teczkach 
przedmiotowych.

W w ypadku nadesłania jednego egzem plarza zarządze
nia norm atywnego należy wpisać go do ewidencji instrukcji, 
okólników i zarządzeń ogólnych .czyniąc w  rubryce „uwagi" 
notatkę w  jakiej teczce i pod jakim  num erem  spisu zarzą
dzenie to przechow uje się.

Dotyczące danego wydziału, refera tu  zarządzenia norm a
tyw ne władz zwierzchnich, ogłaszane w  Dziennikach Urzę
dowych, odnośny referen t w inien wpisywać do tejże ewi- 
.dencji, okólników i zarządzeń ogólnych z adnotacją w ru 
bryce „uwagi" „patrz Dz. Urz. N r . . .  . poz. . . . . .  “.

Teczkę „O" prowadzi się nieprzerw anie i nie przekazuje 
do składnicy akt.

Teczki techniczne, pomocnicze.
§ 10. Oprócz teczek przedmiotowych, każdy referen t 

w inien posiadać następujące teczki pomocnicze:
1) teczkę dla spraw  do załatw ienia.
2) teczkę do aprobaty  i podpisu.
3) teczkę na maszynę.
4) trzy teczki dla przechow yw ania ak t term inowych 

(t.zw. term inarz dekadowy).

Znak i num er aktu.
S 11. (1) Każdy wydział, re fera t m a swój symbol 

(znak). Znakiem  refera tu , wchodzącego w  skład wydziału, 
je s t znak wydziału z podaniem  litery lub sylaby referatu , 
znakiem  refera tu  nie wchodzącego w skład wydziału, jest li
te ra  lu b  sylaba referatu .

Znak ak t składa się:
a) ze znaku wydziału lub referatu ,
b) z cyfry rzym skiej, dla oznaczenia re fera tu  w w ydzia

le lub o ile re fera t dzieli się na grupy spraw .
c) z cyfry arabskiej dla oznaczenia num eru  teczki,
d) z litery  m ałej , d la oznaczenia ewent. podteczki,
e) z cyfry arabskiej dla oznaczenia kolejności spraw  w 

danej m aterii wg. spisu spraw.
Na przykład — N r SA I-2a/3/50 oznacza:
SA — re fe ra t społeczno-adm inistracyjny, I — pierwsza 

grupa spraw  w  referacie, 2 — num er teczki, a — podteczka, 
3 — trzecia z kolei spraw a w spisie spraw  danej teczki, 50 
rok.

(2) Jeżli spraw a nie podlega re jestrac ji w  spisie spraw, 
wówczas znak składa się tylko z litery  lub sylaby wydziału, 
refera tu , oraz cyfry arabskiej dla oznaczenia teczki.

(3) Jeżeli chodzi o sprawę, k tó rą  w pisuje się do specjal
nego re je stru  to znakiem  i num erem  spraw y będzie znak w y
działu re fera tu  z dodaniem  cyfry rzym skiej re fera tu  i num e
ru  teczki, oraz liczby bieżącej re jestru  łam anej przez sylabę 
rejestru .

Spisy spraw  i ich prowadzenie.

§ 12. (1) Dla każdej teczki przeznaczonej dla przecho
w yw ania spraw  załatw ionych w inien być założony usta lone
go wzoru spis spraw.

W ypisanie na spisach spraw  tytułów  i znaków ak t n a 
leży dokonać w  ten  sam sposób, jak  na teczkach przedm io
towych.

Spisy spraw  służą do re jestrac ji -wyłącznie nowych 
spraw . .

(2) W celu uproszczenia i przyśpieszenia toku urzędo
w ania nie podlegają w ogóle re jestrac ji w  spisach spraw  :

a) spraw y typowe, dla których służą specjalne re jestry  
w form ie kartotekow ej lub książkowej, prowadzone przez 
odnośnych referentów , jak  np. re jestr spółek wodnych, sto
warzyszeń, poświadczenia obywatelstwa, spraw y karne itp.,

b) zaproszenia,
c) gazety i druki,
d) spraw y m ałej wagi, jak  inform acje, poświadczenia, 

k tórym  nie nadaje się dalszego biegu itp. Tego rodzaju sp ra
wy otrzym ują jedynie znak refera tu  i num er teczki.

Szerszy zakres spraw , nie podlegających rejestrac ji, m o
że ustalić kierow nik danego wydziału.

(3) Bez względu n a  charak ter treści, podlegają re je 
stracji pism a Władz Centralnych, P rezydium  WRN, pism a 
w ładz i urzędów II  instancji, in terpelacje poselskie, pism a in 
sty tucji gospodarczych i organizacji politycznych, w ażniej
sze sprawozdania, skargi, doniesienia o nadużyciach, odwo
łania, spraw y poufne, wpływy wartościowe, spraw y w ym a
gające decyzji oraz spraw y m ające charak ter dokum entar- 
ny. . . . . . . . . .

(4) W rubryce spisu spraw  „data wpływu" w pisuje się 
tę  datę, jaka oznaczona jest na pieczątce wpływu, a w  ru 
bryce „daty wznowień lub uw agi" oznacza się term in zała t
w ienia zwykłym  ołówkiem, który następnie ściera się po 
ostatecznym  załatw ieniu sprawy.

(5) Założenie spisów spraw  dla kategorii spraw , dla 
których prowadzi się specjalny rejestr, jest zbędne.
Jeżeli chodzi o spraw ę podlegającą wciągnięciu do specjal
nego rejestru , w inna ona być niezwłocznie przez referen ta 
zapisana pod kolejną liczbą odnośnego rejestru , a n a  pie
czątce wpływ u jednocześnie uwidoczniony znak i num er 
aktu.

Znak i num er spraw y rejestrow ej nie ulega zm ianie aż 
do ostatecznego jej załatw ienia.

(6) P rzed zapisaniem  spraw y do spisu spraw  należy 
stwierdzić:

a) do jakiej teczki spraw a kw alifikuje się,
b) czy spraw a w  ogóle pow inna być w ciągnięta do spisu 

spraw , tj. czy korespondencja nie dotyczy spraw y już raz 
zarejestrow anej, rozpatryw anej i załatw ianej. W tym  w y
padku spraw y nie w pisuje się do spisu spraw , dając je j ten 
sam znak (num er sprawy) i łącząc ją  z poprzednim i aktam i.

Spraw a raz zapisana w  spisie spraw  zachow uje ten 
sam znak i num er aż do ostatecznego załatw ienia.

(7) R eferent po otrzym aniu korespondencji natychm iast 
p rzystępuje do re jestrac ji nowych spraw  w  odnośnym spisie 
spraw  ustalonego wzoru, w pisując do niego num er porząd
kowy, datę w pływu, nazwisko i imię, miejscowość ewent. 
k ró tką  treść, oznaczając równocześnie na pieczątce wpływu 
znak ak tu  (num er sprawy).

(8) Sposób m anipulacji spisam i spraw  opiera się n a  tej 
ogólnej zasadzie, że ze spisów spraw  winno w ynikać jasno, 
gdzie w  danym  momencie znajdu je się ak t i tak :

a) o ile ak t znajdu je się w  term m atce, należy zwykłym 
ołówkiem odnotować w  rubryce „data wznowień" num er da
nej term inatk i, tj. T. 10, T. '20 lub  T. 30;

b) o ile ak t jest ostatecznie załatw iony i znajdu je się 
we właściwej teczce rzeczowej, nmazy w rubryce „załatw ie
nie" odnotować atram entem , oprócz znaku „odr." i daty za
łatw ienia również adres, doitąu an t został wysłany;

d) jeżeli w  rubryce „zaiatw ienie" i „daty wznowień" 
nie m a żadnej adnotacji, znaczy to, że ak t znajduje się w 
teczce do załatw ieni^, na maszynie, lub  u aprobaty (podpisu).

(9) Spisy spraw  i re jestry  należy w ypełniać atram entem , 
starannym  i czytelnym  pismem.

W szystkie spisy spraw  przechow uje się w jednej teczce. ] 
Z końcem roku naieży je dołączyć do odnośnych teczek.

Po oddaniu ak t do składnicy spisy spraw  zastępują ew i
dencję zaw artości teczek.

R ejestracja  i łączenie spraw  personalnych.
§ 13. R ejestracja i łączenie spraw  personalnych ogól

nego charak teru  dokonuje się na zasadach wyżej podanych, 
przy zachow aniu postanow ień in strukcji o ochronie ta j
ności i poufności sraw.

Spraw y pilne.
§ 14. Sprawy pilne podlegają natychm iastow ej re je 

stracji w  pierwszej kolejności. _ i
Po opracowaniu spraw y należy skierować ją  w krótkiej 

drodze do aprobaty i nadać jej dalszy bieg.

Sprawy term inow e (term inatki — arkusze zbiorcze).
§ 15. (1) Każdy z referentów  prow adzi u siebie trzy 

term inatk i dekadowe (T. 10 — T. 20 — T. 30), w  których prze
chowuje pism a będące w  toku załatw ienia (oczekujące odpo
wiedzi lub nadejścia w  zakreślonym  term inie).

M anipulacja pism am i w  term inatkach  w inna się odby
wać w /g następujących zasad:

a) w  term inatce „T. 10" m ają  znajdow ać się pisma, 
których te rm in  załatw ienia w ypada między 1 — 10 dnia d a 
nego miesiąca,

b) w  term inatce „ T.20", o ile term in  załatw ienia w ypa- - 
da między 11 a 20-tym dnia danego miesiąca,

c) w  term inatce „T. 30“ w inny leżeć pisma, k tórych te r-  : 
m in załatw ienia w ypada między 21 a 31-szym dnia danego j 
miesiąca.

(2) T erm inatk i referen t w inien codziennie przeglądać, i 
czuwając nad  term inow ością załatw ienia spraw .

W w ypadku nienadejścia odpowiedzi na oznaczony te r 
m in referen t obowiązany jest, albo term in  przedłużyć, ozna
czając nowy term in  na m iejsce skreślonego w  spisie spraw, 
względnie w ysłać ponaglenie i wyznaczyć nowy term in.
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(3) Do spraw y term inow ej, co do k tórej mogą nadejść 
odpowiedzi z szeregu urzędów, dołączyć należy arkusz zbior
czy ustalonego wzoru, notując w  nim  poszczególne odpowie
dzi. Wyznaczony dla takich spraw  nowy term in ponaglenia 
należy uwidocznić w  odpowiedniej rubryce arkusza zbior
czego.

(4) Dla u trzym ania w  term in tce śladu pism a wysłanego 
odręcznie do zw rotu stosuje się k arty  zastępcze ustalonego 
wzoru, które złożyć należy w  odnośnej term inatce.

Przechowywanie akt ostatecznie załatwionych;
§ 16. (1) A kta spraw  ostatecznie załatw ionych winny

być włożone do właściwej teczki danej grupy spraw  w ta 
kiej kolejności, w jakiej są zarejestrow ane w spisie spraw.

(2) Spraw y nie podlegające rejestracji, załatw ione osta
tecznie należy składać pod spraw am i zarejestrow anym i, tj. 
na sam ym  spodzie.

(3) Na m iejsce aktu wyjętego z teczki należy włożyć 
kartkę  zastępczą.

(4) Obszerniejsze sprawy powinny być zaopatrzone w 
okładki lub ujęte w  grzbiet z grubszego papieru, na których 
w pisuje się p rzedm io t'sp raw y lub nazwisko oraz num er 
sprawy.

Inne m niej obszerne spraw y należy zczepić za po
mocą zbijacza.

(5) Sprawy rejestrow e ostatecznie załatw ione składa się 
do właściwej teczki w /g porządkowych liczb re jestru  w  ana
logicznym porządku.

Ład w teczkach jest podstaw ą porządku w referatach.
Rejestracja spraw tajnych.

§ 17. Obieg, re jestrac ja  i przechowywanie tych spraw  
unorm ow ane są odrębnym i instrukcjam i.

Okólniki, ich cecha, numeracja i rozdzielnik.
§ 18. (1) Jako okólniki, należy oznaczać tak ie zarzą

dzenia, względnie w yjaśn ien ia P rezydium  które:
a) skierow ane są do większej liczby podległych Prezy

dium  urzędów i organów,
b) norm ują spraw y o znaczeniu zasadniczym  lub ogól

nym, w szczególności w yjaśniają lub uzupełniają pewien 
przepis, albo też zaw ierają instrukcje w skazującą podległym 
urzędom i organom sposób postępowania lub zachowania się 
względem stosunków lub zjaw isk społecznych, politycz
nych itp.

c) oraz obow iązują stale względnie przez czas dłuzszy.
(2) Okólniki, oprócz znaku ak t i liczby umieszczonej u 

góry z lewej strony pod nagłówkiem  urzędu, oznaczone są 
nad adresem  słowem „okólnik" i num erem  bieżącym okól- 
nika.

(3) Ewidencję num erów okólników wychodzących z 
urzędu Prezydium  prowadzi i num er nadaje  kancelaria ogól
na. N um erację okólników zaczyna się od cyfry 1, począwszy

; od 1 stycznia każdego roku.
(4) W razie nadesłania okólnika (zarządzenia norm atyw 

nego) do urzędu w  2-ch jednobrzm iących egzemplarzach, 
jeden egzem plarz okólnika składa się do teczki „Ó“, a drugi 
poddaje ew. załatw ieniu i następnie składa go po osta
tecznym  załatw ieniu spraw y do odnośnej teczki rzeczowej.

Przedkładanie referatów do aprobaty.
§ 19. (1) Przed oddaniem p ro jek tu  załatw ienia do prze

pisania na maszynie referen t przedstaw ia spraw ę do apro
baty  osobiście lub przez kancelarię (woźnego).

(2) A probant, który ostatecznie aprobuje załatwienie, 
umieszcza na referacie:

a) bądź swój pełny podpis, co oznacza, że rezygnuje z 
i w łasnego podpisu n a  czystopisie,

b) bądź też ty lko sw oją parafę, znak, co oznacza, że za
strzega . sobie podpisanie czystopisu.

(3) W łasnoręczne podpisyw anie czystopisów, przezna
czonych dla większej ilości adresatów , np. okólniki, pisma 
okólne do urzędów  gminnych, winno być ograniczone tylko

;d o  szczególnie-ważnych zarządzeń. W innych w ypadkach 
; w ystarczy położyć swój pełny podpis na projekcie załatw ie

nia. M aszynistka wówczas w pisuje, na m atrycy nazwisko 
: i stanowisko służbowe aprobanta i umieszcza z lewej strony 

u dołu pism a klauzulę zgodności, k tórą podpisuje kierow nik 
: kancelarii.

W każdym  razie własnoręcznego podpisu w ym agają 
pism a do władz wyższych i równorzędnych, do organizacji 
politycznych, instytucji społecznych, gospodarczych, pisma 
poufne, tajne, pism a o charakterze dokumentów, decyzje 
oraz polecenia wypłat.

Sporządzanie i sprawdzanie czystopisów.
§ 20. (1) Na otrzym anych do przepisania projektach

załatw ień (referatach) m aszynistka odbija u dołu przepisowy 
stem pel z napisam i: „otrzymano, przepisano, sprawdzono,
wysłano", w pisując do pierwszych trzech daty i swój podpis 
w  odpowiednich czasokresach czynności.

(2) Sprawy pilne muszą być przepisyw ane niezwłocznie 
w pierwszej kolejności.

(3) Czystopisy należy sporządzać ściśle według treści 
brulionów, w zasadzie w jednym  egzem plarzu gdy chodzi o 
pojedyńczą wysyłkę jednego* tylko pisma. E w entualne zm ia
ny w  treści można czynić tylko w  porozum ieniu z właściwymi 
referentam i.

(4) Jeżeli brulion załatw ienia jest trudny do odczytania, 
bądź z powodu niewyraźnego charak teru  pisma, bądź z po
wodu licznych popraw ek i uzupełnień, należy sporządzić 
wówczas kopię maszynopisu do akt.

(5) Z lewej strony  u dołu pod treścią pism a m aszynistka 
odbija dla celów kontroli pierwsze litery  swego nazwiska 
i imienia.

(6> Sprawdzenie czystopisów z brulionem  należy do obo
wiązków kancelarii. Szczególną uw agę zwracać należy na 
stronę estetyczną pism  wychodzących.

(7) W spraw ach szczególnie ważnych referen t winien 
zastrzec sobie przedstaw ienie mu czystopisu, przed podpisem 
aprobanta do osobistego sprawdzenia, o czym winien uczy
nić odpowiednią uw agę na brulionie .

Podpisywanie czystopisów.
§ 21. (1) Zakres upraw nień do aprobow ania i podpisy

w ania korespondencji norm uje wew nętrzne zarządzenie P re
zydium, dotyczące czynności i aprobaty w urzędzie.

(2) Zaaprobow ane refera ty  w raz z czystopisami kance
laria przedkłada do podpisu właściwym członkom Prezydium  
względnie upoważnionemu aprobantow i, który podpisał re 
fera t brulionowy.,

(3) Fodpisane pism a kancelaria zw raca do poszczegól
nych wydziałów, referatów , celem odnotowania w  spisach 
spraw  lub rejestrach, daty ostatecznego załatw ienia i adresu 
odbiorcy, względnie term inu.

(4) Jeżeli spraw a rejstrow a została* ostatecznie zała
tw iona odmownie, wówczas w rubryce re jestru  „uwagi" 
w pisuje się czerwonym ołówkiem „odmówiono". W w ypad
ku pozytywnego załatw ienia spraw y należy wypełnić 
wszyskie rubryki re jestru  i ódnotować datę ostatecznego za
łatw ienia.

Data pisma.
§ 22. Data pism a jest datą odręcznego załatw ienia, 

względnie datą podpisania czystopisu, a w  pism ach które nie 
są podpisywane w łasnoręcznie (np. pism a do większej 
ilości urzędów, zaopatrzone klauzulą zgodności z oryginałem  
podpisanym  przez aprobanta) tego rodzaju pism a zaopatry
wane są datą aprobaty na referacie, j

Zależnie o d ' powyższego, umieszcza datę na czystopisie 
bądź referen t sporządzający załatw ienie odręczne, bądź też 
aprobant podpisujący czystopis, bądź kancelaria.

Wysyłanie i doręczanie pism.
§ 23. (1) Po odnotow aniu załatw ień w spisach spraw

względnie rejestrach  podpisane pism a w raz z ewent. załącz
nikam i referen t po oznaczeniu na brulionie (kopii) u góry z 
praw ej strony daty czystopisu oraz złożeniu na stem plu z n a 
pisem „wysłano" daty i podpisu przesyła do ekspedycji.

Bruliony (kopie) i inne załączniki oraz ak ta nie podlega
jące wysyłce referen t po należytym  uporządkow aniu um iesz
cza w  odpowiedniej teczce rzeczowej (sprawy ostatecznie za
łatwione) lub w term inatce (sprawy term inowe).

Stosownie do instrukcji Naczelnej D yrekcji Archiwum 
o prowadzeniu składnicy ak t urzędów i insty tucji sprawy 
ostatecznie załatw ione należy zakw alifikow ać do kategorii 
A względnie B, czyniąc odpowiednią w zm iankę na akcie i w 
spisie spraw  (rejestrze) na m arginesie obok rubryk i „daty 
wznowień".

(2) Pism a skierowane pod jednym  adresem  kancelaria 
w kłada do .jednej zbiorowej koperty, czy też pakietu  i ad re
suje je. w ypisując na kopercie (pakiecie) kolejno wszystkie 
num ery pism.

Pism a pojedyńcze miejscowe w ysyła się bez kopertow a
nia, składając je i spajając w  sposób uzew nętrzniający adres. 
Inne pism a pojedyńcze zamiejscowe należy kopertować.

(3) Zakopertowane i zaadresow ane pism a wciąga się do 
książki pc^cztowej, po czym korespondencję nadaje się w  urzę
dzie pocztowym za pokwitowaniem.

Pism a miejscowe mogą być doręczane przez gońców za 
pokwitowaniem  w  książce doręczeń.
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Oplata pocztowa.
§ 24. (1) O płatę pocztową przesyłek urzędowych uisz

cza się za pomocą nak lejan ia specjalnych urzędowych znacz
ków pocztowych dla przesyłek zwykłych i poleconych.

(2) K ancelaria ogólna obowiązana jest prowadzić sta łą 
ew idencję otrzym anych i wyrozchodowanych znaczków pocz
towych. Znaczki pocztowe jak  i inne blankiety wartościowe 
ścisłego zarachow ania kierow nik kancelarii obowiązany jest. 
przechowywać stale pod zam knięciem  w raz z dotyczącymi 
ewidencjami.

Przygotowanie akt ostatecznie załatwionych 
przed oddaniem do składnicy akt.

§ 25. W końcu grudnia wydziały, referaty , zakładają 
nowe teczki ze spisam i spraw  na rok następny.

Bezpośrednio po zakończeniu roku kalendarzowego posz
czególne wydziały, refera ty  przygotow ują teczki z aktam i z 
roku ubiegłego do przekazania składnicy akt.

W tym  celu należy każdą teczkę przejrzeć starannie, w y
łączyć z niej ak ta nie załatw ione ostatecznie, przenieść je  do 
spisów spraw  nowych teczek i odnotować w  rubryce „:uwa- 
gi“ starych spisów spraw  nowe pozycje (num er porządkowy), 
przeniesionych na rok  następny spraw  niezałatwionych.

Pozostałe w  teczce ak ta  uporządkować i dołączyć do 
teczki spis spraw.

Teczki „ 0 “ nie przekazuje się do składnicy. Teczka ta, ja 
ko zaw ierająca podstawowe instrukcje i przepisy norm atyw 
ne, pozostaje w  referacie, jako podteczjca lub tom Il-g i w łaś
ciwej n a  dany rok następny teczki ,,0 “.

Również nie przekazuje się tych akt, które są nadal po
trzebne referentom  do bieżącego urzędowania.

Ze względów oszczędnościowych w skazane jest zachowa
nie teczek z ubiegłego roku do dalszego użytku na rok n a
stępny. W tym  celu w yjęte z teczki ak ta w raz ze złożonym na 
w ierzchu spisem spraw  należy zaopatrzyć w  k artę  tytułow ą 
akt, na k tórej przepisać treść i znaki z teczki właściwej oraz 
związać akta sznurkiem.

Składnica akt.
§ 26. Do przechow yw ania ak t ostatecznie załatwionych, 

a niepotrzebnych do bieżącego urzędowania w łaściwym  refe
rentom  służy w  Prezydium  składnica akt, na czele k tórej stoi 
kierow nik kancelarii.

Do obowiązków jego należy:
1. przyjm ow anie ak t z wydziałów i referatów ,
2. przechowywanie ak t w  składnicy, od chwili ich otrzy

m ania aż do chwili przekazania ak t o znaczeniu trw ałym  
(kat. A) do archiw um  państw owego i zniszczenia ak t o zna- 
ćzeniu czasowym (kat. B),

3. prowadzenie ew idencji przechowywanych akt,
4. w yszukiwanie ak t na żądanie poszczególnych refe

rentów,

5. wypożyczanie ak t (tylko całych teczek),
6. wykonywanie wszelkich innych czynności zw iąza

nych z należytym  prowadzeniem  składnicy, zgodnie z powo
łaną instrukcją o prowadzeniu składnicy akt.

Ew idencja i rozdział oraz obieg wydawnictw urzędowych.
§ 27. (1) K ancelaria ogólna otrzym uje z Prezydium  

WRN względnie bezpośrednio z odnośnych adm inistracji 
egzem plarze: Dziennik Ustaw  RP, Dzienniki Urzędowe M ini
sterstw , Dz. Urzędowy WRN itp. w ydaw nictw a urzędowe.

Dla otrzym ywanych w ydaw nictw  urzędowych kancelaria 
Prezydium  w inna prowadzić ew idencję książkow ą z podzia
łem  na konta.

Na kontach przeznaczonych dla poszczególnych w ydaw 
nictw  należy odnotować datę otrzym ania, num er kolejny 
w ydaw nictw a, ilość egzem plarzy oraz gdzie odnośne egzem
plarze znajdu ją się.

(2) Jeden egzemplarz nowootrzymanego w ydaw nictw a 
należy natychm iast przesłać obiegiem do przeczytania wszyst
kim  caprownikom  Prezydium . W ydany w  tej m ierze regu la
m in obiegu czasopism spraw ę tą  dokładnie reguluje.

Podpisane przez wszystkich referen tów  k arty  obiegowe, 
po zakończeniu obiegu w ydaw nictw a, kancelaria deponuje w 
chronologicznym porządku w  oddzielnej teczce.

B i b l i o t e k a .
§ 28. Do ogólnego użytku urzędowego wszystkich p ra 

cowników Prezydium  służy biblioteka, k tó ra  obejm uje wszyst
kie znajdujące się w Prezydium  Dzienniki Ustaw, Monitory, 
Dzienniki Urzędowe, książki, d ruki czasopisma, mapy, w y
kresy itp. stanowiące własność skarbową.

Bibliotekę prowadzi kancelaria ogólna Prezydium .
Do korzystania z biblioteki upraw nieni są wszyscy p ra 

cownicy Prezydium . Inni pracownicy, urzędów  podległych 
Prezydium  mogą korzystać z biblioteki na m iejscu — nie mo
gą wypożyczać książek poza obręb biblioteki. Książki mogą 
być wypożyczane pracownikom  Prezydium  za pokw itow a
niem na czas ściśle ograniczony. ^

Książki znajdujące się w  bibliotece w inny być wpisane 
do inw entarza księgi katalogowej, podzielonej na działy w y
dawnictw .

rvacaiog nie obejm uje w ydaw nictw  urzędowych, nadsły- 
łanych w edług rozdzielnika, tak  długo, dopóki w ydanictw a 
te  nie będą zebrane w  kom plety roczne lub  półroczne i opra
wione.

Z początkiem  roku kalendarzowego wszystkie w ydaw 
nictw a urzędowe, w innny być po należytym  ich uporządko
w aniu i skom pletowaniu oprawione.

§ 26. In strukcja  niniejsza wchodzi w  życie z dniem 
1 stycznia 1951 roku.

Jednocześnie traci moc obow iązującą in strukcja  kancela
ry jna  ogłoszona w  Szczecińskim Dzienniku Wojewódzkim 
Nr 18 poz. 121 z r. 1949.
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