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PREZYDIUM
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W SZCZECINIE

Nr 2 O. Og.-1-7/1/51
Wszystkie Wydzialy Prezydium WRN
oraz
wszystkie Prezydia PRN i Prezydium MRN
w Szczecinie

Celem ujednolicenia i skoordynowania czynnos$ci biuro-
wych w wydzialach Prezydium Wojewododzkiej Rady Narodo-
wej oraz w Prezydiach Powiatowych Rad Narodowych i w
Prezydium MRN m. Szczecina wprowadza si¢ z dniem 1 sty-
cznia 1951 r. znowelizowany system kancelaryjny, oparty na
przepisach zalaczonych Instrukcji Kancelaryjnych.

Z treScia zalaczonych Instrukecji winni zapoznaé sie
szczegolowo wszyscy bez wyjatku pracownicy prezydiow.

ZA PREZYDIUM R.N.
Stadnicki Czeslaw Zastepca Przewodniczacego Prezydium

Instl;/ukcja Kancelaryjna y

dla Prezydium Wojewédzkiej Rady Narodowej
i Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Szczecinie.

Postanowienia ogoélne.

§ 1. (1) Przepisy niniejsze reguluja techniczne postepo-
wanie z aktami w Prezydium RN, tj. ich obieg od chwili
wplywu do ostatecznego zalatwienia i zlozenia do skladnicy
akt.

Ponadto instrukcja kancelaryjna okres§la inne czynnoSci
manipulacyjne.

zowane instaukcje kancelaryjne dla Prezydium W.R.N,,
Prezydiéw P.R.N. i Prezydium M.R.N. Szczecin.

Rézne ogloszenia.

k) prowadzi ewidencje¢ przychodu i rozchodu (rozdzialu)
znaczkéw pocztowych,

1) prowadzi ewidencje¢ i sprzedaz znaczkéw skarbowych,

m) spelnia nadzér nad dyzurami,

n) prowadzi ewidencj¢ adreséw pracownikéw Prezy-
dium,

0) prowadzi ewidencj¢ adres6w réznych urzedéw i in-
stytucji.

(2) Nadzoér bezposredni nad Kancelaria Prezydium spra-
wuje kierownik kancelarii, a posSredni kierownik oddzialu
ogélnego Wydzialu Ogoélnego.

(3) Kierownik kancelarii Prezydium, oprécz bezposred-
niego nadzoru nad nalezytym wykonywaniem czynno$ci kan-
celarii i bezposredniego wykonywania najwazniejszych
czynno$ci, ma obowiazek:

a) informowania kierownika oddzialu ogélnego o bra-
kach natury kancelaryjnej dostrzezonych tak w kancelariach
jak i u poszczegélnych referentow w wydzialtach,

b) S$cislego przestrzegania przepisow o biurowosci,

¢) przestrzegania zasady oszczedno$cia oraz inicjatywy
co do wprowadzenia mozliwych uproszczen w biurowosci,

d) dopilnowania zarzadzen, majacych na celu ochrone
tajnosci i poufnos$ci spraw.

Biuro informacyjno - podawcze.

§ 3 (1) Do zakresu dzialania Biura nalezy:

a) informowanie os6b zglaszajacych si¢ osobiscie lub te-
lefonicznie,

b) przyjmowanie pism i podan od zglaszajacych sie¢ in-
teresantéw.

(2) Biuro udziela tylko informacji ogélnych, w zakresie
wlasciwos$ci Prezydium oraz kieruje interesantéw do wlasci-
wych wydzialéw dla uzyskania szczegélowych informacji..

W wypadku przedlozenia przez interesanta podania w
sprawie nie nalezacej do kompetencji Prezydium nalezy skie-
rowaé interesanta- do wlasciwego urzedu.

Biuro informacyjno-podawcze nie jest uprawnione do

2) Do wykonania czynnoS$ci kancelaryjnych, manipulainformowania interesantéw oraz ich pelnomocnikéw o stanie

cyjnych z aktami zobowiazany jest nie tylko personel kan-
celaryjny Prezydium i kancelarii wydzialowej, lecz réwniez
poszczegélni pracownicy referujacy.

Zakres czynnosci Kancelarii Prezydium RN

§ 2. (1) Wspolna dla calego Prezydium kancelaria spel-
nia nastepujace czynnosci:

a) przyjmuje, rozdziela oraz dorecza wydzialom otrzy-
mane z zewnatrz pisma, depesze, telefonogramy, dzienniki,
gazety i inne wydawnictwa urzedowe,

b) prowadzi specjalna ksiazke kontroli wplywow wladz
centralnych i doreczen wewnetrznych oraz kontrole innych
wplywéw w ksiazce doreczen poczty,

¢) dor¢cza Przewodniczacemu, Zast¢pcy Przewodnicza-
cego i Sekretarzowi Prezydium do przegladu wazniejsze
pisma zgodnie z wydana w tej sprawie specjalna instrukcja,

d) nadaje i przyjmuje telefonogramy,

e) wysyla na zewnatrz pisma, depesze, pakiety,

1) prowadzi skladnice akt,

¢) udziela informacji interesantom,

h) prowadzi ewidencj¢e nadawania numeréw biezacych
oko6lnikow Prezydium,

i) dokonuje powielania pism z matryc,

j) uwierzytelnia odpisy z dokumentéw przeznaczonych
wylacznie dla celow urzedowych Prezydium,

sprawy i zalatwieniach merytorycznych.

(3) Przyjmujac od interesantow podania, prosby, skargi
odwolania, zazalenia itp. — pracownik Biura Informacyjno-
Podawczego winien sprawdzi¢, czy podanie, pismo wskazuje:

a) wladze, do ktorej jest skierowane,

b) zarzadzenie lub orzeczenie, ktérego wydania Ilub
uchylenia petent si¢ domaga,

c¢) date,

d) podpis,

e) adres petenta,

f) czy dolaczono zalaczniki, wskazane w podaniu,

g) czy oplata skarbowa zostala nalezycie uiszczona.

Podania skladanego osobiScie przez interesantéw bez
podpisu lub tez z podpisem wykonanym mechanicznie Biuro
Informacyjno - Podawcze moze nie przyja¢, o ile ma wat-
pliwosci, czy podanie zostalo wniesione z wola osoby inte-
resowanej. W razie potrzeby kierownik kancelarii wyzna-
czy skladajacemu podanie stosowny termin dla potwierdze-
nia podania, czyniac o tym odpowiednia notatke na podaniu
i skieruje podanie do odnos$nego wydzialu. W wypadku po-
twierdzenia podania podpisem uwaza si¢, ze podanie zostalo
wniesione waznie w terminie pierwotnym. Podobnie moze
postapi¢ w wypadkach, gdy podanie ma inne braki formal-
ne, jak np. jest nieczytelne, lub w tresci swej niezrozumiale.

Wszelkie zauwazone braki winny by¢ usuniete niezwlocz-
nie przez interesanta lub odnotowane na akcie.
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W zasadzie nie wolno przyjmowa¢ podan nie zaopatrzo-
nych w odpowiednie zalaczniki, z wyjatkiem wypadku kiedy
interesant wyraznie zada przyjecia podania, a braki zobo-
wigzuje si¢ dodatkowo uzupetnic.

(4% Biuro Informacyjno - Podawcze nie jest upowaznio-
ne do przyjmowania podan zglaszanych ustnie do protokotu.
Interesantow tego rodzaju nalezy kierowa¢ do wilasciwych
wydzialow.

(5) Oprocz prosb i podan od interesantow. Biuro Infor-
macyjno - Podawcze przyjmuje rowniez nadestane przez
goncOw pisma réznych urzedéw i instytucji.

(6) Na zadanie obowigzane jest Biuro wyda¢ potwier-
dzenie odbioru podania w/g ustalonego wzoru i zaopatrzy¢
je przepisowym znaczkiem skarbowym, dostarczonym przez
interesanta. Oplat skarbowych w gotowce nie wolno przyj-
mowac.

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

(8) Po godzinach urz¢dowania nadchodzaca poczte, te-
legramy i telefonogramy przyjmuje dyzurny pracownik i do -
recza ja po rozpoczeciu nastgpnego normalnego urz¢dowa-
nia kierownikowi kancelarii za wyjatkiem telegramow, te-
lefonogramow i innych bardzo pilnych, waznych pism,
ktore, jesli to wynika z tre$ci telefonogramow i telegramow
lub pieczatki na kopercie pisma .dyzurny zobowigzany jest
natychmiast zaraz po otrzymaniu dorgczy¢ przez woznego
osobom wymienionym w instrukcji dla dyzurnych.

Przyjmowanie, wzglednie nadawanie depesz i telefonogramow.

§ 4 (1) Na przyjetych z zewnatrz depeszach (tele-
gramach), otrzymujacy je pracownik winien natychmiast od-
notowac¢ oprocz daty dnia, godzing i minute¢ odbioru.

Depesze (telegramy) zredagowane przez wydzialy i prze-
pisane czytelnie na specjalnych blankietach otrzymuje 1 na-
daje natychmiast do Urzedu Pocztowego kancelaria Prezy-
dium. Na wtorniku otrzymanej do nadania depeszy kance-
laria odnotowuje dat¢ dnia oraz godzing i minut¢ otrzyma-
nia. Wtornik zwraca kancelaria odnosnemu wydzialowi.

(2) W *zasie trwania godzin urzgdowania — kancelaria
przyjmuje nadawane z zewnatrz telefonogramy, odnotowu-
jacdate dnia i godzing otrzymania telefonogramu oraz naz-
wisko osoby nadajacej i odbierajacej.

Otrzymany z zewnatrz telefonogram, przepisany staran-
nie, po wpisaniu go do specjalnej ksigzki kontroli winien
by¢ natychmiast skierowany do odnos$nego czlonka Prezy-
dium wzgl¢dnie odnos$nego wydziatu.

Nadastane z wydziatow do nadania telefonogramy po na-
daniu wpisuje kancelaria do specjalnej kontroli telefonogra-
mow nadawanych oraz zwraca telefonogram odno$nemu wy-
dziatowi, po odnotowaniu na nim daty dnia i godziny nada-
nia.

(3) Nadajacy wzglednie przyjmujacy telefonogram wi-
nien po nadaniu tresci zadaé powtorzenia jej przez otrzymu-
jacego, wzglednie gdy chodzi o telefonogram nadawany z in-
nego urzedu, powtérzy¢ jeszcze raz tres¢ nadawana.

4) W wypadku niemoznos$ci nadania wszystkich prze-
kazanych telefonograméw w godzinach urz¢dowania, nada-
nie tych telefonograméw przekazuje kierownik kancelarii
wstepujacemu dyzurnemu pracownikowi. Krotki wykaz prze-
kazywanych dyzurnemu telefonogramoéw podaé nalezy w
ksiazce dyzurow.

Odbiér korespondencji na poczcie.

§ 5. (1) Wyznaczony specjalnie upowazniony wozny
codziennie rano odbiera w Urzedzie Pocztowym wszystkie
pisma i przesylki adresowane do Prezydium RN. Rowniez w
tymze Urzedzie Pocztowym nast¢puje wymiana korespon-
dencji miejsc, miedzy zglaszajacymi si¢ po odbidr poczty
woznymi réznych urz. i inst. z terenu m. Szczecina.
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pism poufnych i tajnych nie otwiera¢ a jedynie fakt naru-
szenia opisa¢ w 1}()rotol'((')le. Wozny otrzymuje zawarto$¢ wraz
z odpisem protokdtu i dorgcza ja kierownikowi kancelarii.

Przeglad i rozdzial wplywéw przez kancelari¢ Prezydium.

§ 6. (1) Wszystkie pisma, listy, depesze i przesytki,
otrzymane z Urzedu Pocztowego i Biura Podawczego prze-
glada kierownik kancelarii lub wyznaczony pracownik kan-
celaryjny.

Na depeszach obok pieczatki wplywu nalezy podaé go-
dzing 1 minut¢ otrzymania 1 natychmiast dorgczy¢ je
cztonkom Prezydium wzglednie zainteresowanemu wydzia-
towi.

(2) W godzinach rannych kierownik kancelarii otwiera
korespondencj¢ za wyjatkiem pism 1 przesytek tajnych,
poufnych, .personalnych, oznaczonych znakiem ,0s“ wzgled-
nie ,,Ks“, oraz adresowanych imiennie lub do rak wtasnych
cztonkéw Prezydium, zaopatrujac otwarte pisma pieczatka
wpltywu pod trescia z lewej strony, uwidaczniajac na niej
date wptywu, ilo§¢ zalacznikow oraz wpisujac z boku tej
pieczatki znak, sylaby lub nazwe¢ wydziatu, do ktérego kom-
petencji dana sprawa nalezy.

Za zalacznik nalezy uwazaé¢ kazdy odcinek papieru. Do-
kumenty 1 broszury liczy si¢ jako pojedyncze zalaczriki.
Brak powotanych w piSmie zalacznikéw nalezy stwierdzi¢
odpowiednig notatkg obok pieczatki wpltywu.

Przy otwieraniu korespondencji i wyjmowaniu pism z
kopert sprawdzi¢ ponadto nalezy, czy numery oznaczone na
kopertach zgadzaja si¢ z numerami poszczegdlnych pism i na
znak zgodnos$ci odkresli¢ poszczegdlne numery na kopertach.
Sprawdzaé, czy wszystkie pisma zostaly wyjete z koperty,

W razie zauwazenia braku uczyni¢ odpowiednia adno-
taci¢ na kopercie, zakres§lajac kolorowym otowkiem dany
numer. Sprawy brakéw wyjadnia z nadawcg zainteresowa-
ny Wydzial Prezydium.

Szczegblng uwage nalezy zwro6ci¢é na przepisowe ostem-
plowanie podan znaczkami optaty skarbowej. Naklejone
znaczki skasowaé specjalnym kauczukowym kasownikiem
krzyzowym tak, -by cze$¢ kasownika padia na papier.

(3) Na pismach, do ktéorych dotaczone sa depozyty rze-
czowe lub pieniadze, odcisngé nalezy obok stempla wpltywu
z prawej strony stempel depozytowy,’ stwierdzajac wpis do
ksiggi depozytow swym podpisem.

Depozyt lub pieniadze przekaza¢ Oddziatowi. Gospodar-
czemu (Ref. Budzetowo-Inwest.). Stempel depozytowy wi-
nien zawiera¢ napis

Depozyt NI .coccovvevciinieceee.
Rodzaj
HOoSE e
Data przyjecia w Oddz. GOSP....cceoevveeveinvcvrcnrceennens

podpis

(4) Jezeli nazwisko i adres nadawcy, wzglednie data pis-
ma nie jest w nim podana, dotacza si¢ do pisma kopertg, w
ktorej je otrzymano.

Rowniezjialezy dolaczyé koperty do wszystkich odwotan,
sprzeciwow 1 skarg.

Wszystkie inne koperty nalezy przechowywac na przeciag

jednego miesigca, poczym moga by¢ przerobione do ewent.
dalszego uzytku lub przekazane fabryce papieru.
(5) Nierozpieczgtowane pisma tajne, poufne, osobowe,

adresowane imiennie lub do rak wlasnych cztonkéw Prezy-
dium, oraz rozpiecz¢towane wazniejsze pisma, kancelaria
niezwlocznie dzieli i dorgcza za pokwitowaniem wlasciwym
cztonkom Prezydium za posrednictwem sekretariatow po
mysli wytycznych zarzadzenia z dnia 26. V. 1950 Nr O. Org.
11-1a/20/50 w czg$ci dotyczacej instrukcji rozdzialu i przy-
dzialu wplywajacej korespondencji oraz zasadniczej reje-
stracji (Szczecinski Dz. Woj. Nr 1:, poz. 96 z r. 1950), a pozo-

) Fukcjonariusz odbierajacy w Urzedzie Pocztowyﬁ{ale pisma dzieli kancelaria na podstawie obowigzujacego

pisma i przesytki winien zwro6ci¢é baczng uwage na ich stan
zewnetrzny.

W wypadku stwierdzenia, ze koperta, czy tez przesylka
zostata naruszona, wozny winien w obecno$ci kierownika
dzialu pocztowego otworzyé koperte, przesytke i sprawdzié
zgodnos¢ zawarto$ci z oznaczeniami podanymi na kopercie,
opakowaniu.

Fakt ten ma by¢ przez kierownika dzialu pocztowego
opisany w protokdle. v.

Do protokétu ma by¢ dotaczone, jako dowdd rzeczowy
opakowanie danej przesytki. Naruszone koperty lub pakiety

podziatu czynnos$ci na wydzialy, wktada do teczek 1 dorgcza
kancelariom wydziatow za potwierdzeniem odbioru w ksigz-
ce dorgczen.

(6) Przeglad i rozdziat wplywow winny by¢ traktowa-
ne jako najwazniejsze i najpilniejsze czynnos$ci kancelarii.

(7) Dopilnowaé¢, by Wydzialy w terminie odebraty
poczte.

Przeglad wplywéw przez czlonkéw Prezydium.

§ 7. Po przejrzeniu wplywow 1 umieszczeniu na nich
uwag cztonkow Prezydium, sekretariaty post%pujq Z otrzy-
mang korespondencja pa mys$li wytycznych zarzadzenia
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z dnia 20. V. 1950 r. Nr O. Org. 1I-1a/20/50 w czgéci dotycza-
cej rejestracji w sekretariatach Przewodniczacego, Zastepcy
Przewodniczacego oraz Sekretarza Prezydium RN (Szczecin-
ski Dz .Woj. Nr 12, poz. 93 z r. 1950).

Czynnosci kancelarii Wydziatu.

§ 8
nosci:

(1) dzieli otrzymana z kancelarii Prezydium poczte w/g
oddziatéw i dorgcza ja w teczkach oddzialowych kierowniko-
wi wydzialu, a nastepnie -kierownikom oddzialow za po-
twierdzeniem odbioru,

(2) w wigkszych wydziatach (wigksze wplywy spraw)
wpisuje korespondencj¢ do ksiazki dorgczen i dorgcza wtas-
ciwym referentom,

(3) sporzadza i sprawdza czystopisy,

(4) potwierdza zgodno$¢ odpiséw z oryginalami wycho-
dzacych pism,

(5) wysyta pisma przez kancelari¢ Prezydium,

(6) przedktada referentom do przeczytania droga obie-
gowa wydawnictwa urz¢gdowe oraz prowadzi ich ewidencj¢
i rozdzielnik wydziatowy,

prowadzi i uaktualnia ewidencj¢ adres6w pracow-
nikow wydziatu,

(8) prowadzi podrgczna bibliotek¢ wydawnictw urzedo-
wych i ksigzek,

(9) wyjednuje i dokonuje rozdzialu materialéw kance-
laryjnych,

10) prowadzi, liste obecnosci,

(11) prowadzi ksigzke wyjazdow pracownikow,

(12) prowadzi ksiazke wyjs¢ pracownikéw z biura,

Kancelaria wydzialu wykonuje nastgpujace czyn-

(13) prowadzi ewidencj¢ rozmow telefonicznych mig-
dzymiastowych,

(14) prowadzi teczke ,Instrukcje i zarzadzenia kance-
laryjne",

(15) wykonuje inrie czynno$ci przewidziane w

zarza-
dzeniach organizacyjnych i na specjalne zlecenia.

Zapisywanie i laczenie spraw w wydzialach.

Podzial rzeczowy akt (wykazy akt).

§ 9. (1) Do laczenia, oznaczania, zapisywania i prze-

chowywania akt stuzy ,wykaz akt“. Jest to planowe i state
wyszczegolnienie akt powstajacych w toku dzialalnosci Pre-
zydium. utozone sposobem przedmiotowym.
" Wykaz akt wigze si¢ ze szczegélowym podzialem czyn-
nosci, ktory to podziat ujmuje w grupy jednorodne lub po-
krewne pod wzglgdem przedmiotowym wszystkie sprawy
wchodzace WwI zakres wtlasciwosci poszczegdélnych wydzia-
low.

Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada teczka zawieraja-
ca akta danej materii o tym samym znaku. Teczka moze by¢
podzielona na podteczki, wzglednie tomy.

(2) Zmiany w rzeczowym podziale akt sa niedozwolone
i moga by¢ czynione jedynie w porozumieniu z wydzialem
0ogllnym.

Poszczegodlne teczki zawieraja z reguly akta =z jednego

u.

(3) Referent zatatwiajacy pewna grupg¢ spraw, posia-
da dla tej grupy osobna numeracj¢ teczek, jak to przewiduje
wykaz akt dotaczony do statutu organizacyjnego.

Na zewngtrznej stronie kazdej teczki z aktami danej
materii winny by¢ doktadnie i wyraznie wypisane: nazwa
wydziatu, oddziatlu, tytut teczki zgodnie z rzeczowym po-
dzialem akt (wykazem akt), nazwa referatu, numer kolejny
teczki oraz znak akt, w gornej za$ czg$ci z prawej strony
rok.

(4) Wykaz akt z podaniem liczby porzadkowej i nazwy
teczki kazdy referent winien umie$ci¢ na wewnetrznej stro-
nie drzwi szafy, podajac w wykazie na jakiej pdlce dana
teczka lezy.

Teczka ,,0%.

§ 10. (1) Dla kazdego referatu, zgodnie z ustalonym
rzeczowym podziatem akt winna by¢ zalozona teczka ,0",
z uwidocznieniem nazwy wydziatu, oddzialu 1 napisem:
»instrukcje, okoélniki i zarzadzenia ogoélne". Do teczki ,,0"
winny by¢ skladane wszystkie instrukcje podstawowe, nu-
merowane okodlniki oraz takie zarzadzenia o znaczeniu ogol-
nym, ktéore wyjasniaja pewien sposob postgpowania, zacho-
wania i obowiazuja stale, wzglgednie przez dluzszy okres
czasu. Zarzadzenia, ktoére jednorazowo — przejsciowo nor-
muja pewne postgpowania, nalezy laczy¢ z aktami odnos-
nej sprawy i deponowaé w teczce przedmiotowej.

Instrukcje, okolniki 1 zarzadzenia ogolne
sktada¢ w teczce ,,0", w podteczkach oddzielnie ministerstw
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i oddzielnie wlasnych wydziatu. Dla jednych i drugich win-
na by¢ zalozona ewidencja ustalonego wzoru.

Nie wolno sktadaé¢ do teczki ,,0" jakichkolwiek zatatwien.
Odnos$ne zatatwienia, winny by¢ przechowywane w teczkach
przedmiotowych.

W wypadku nadestania przez Wladze Centralne jedne-
go tylko egzemplarza instrukcji, okolnika, czy tez zarzadze-
nia ogoélnego, nalezy wpisa¢ normatyw do oznaczonej ewi-
dencji, a sam normatyw przeznaczy¢ do zalatwienia i po osta-
tecznym zalatwieniu przechowa¢ w odno$nej teczce przed-
miotowej.

Do tejze ewidencji referent winien wpisywac¢ dotyczace
jego zakresu czynnosci oglaszane w Dziennikach Urz¢dowych
zarzadzenia normatywne z adnotacja ,Patrz Dz. Urze¢dowy
..................... I ... .PpOZu.....®

Teczke ,,0" provgadzi si¢ nieprzerwanie i nie przekazuje
si¢ sktadnicy akt.

Teczki techniczne, pomocnicze.

§ 11. Oprécz teczek przedmiotowych, kazdy referent
winien posiadaé¢ nastgpujace teczki pomocnicze:

(1) teczke¢ dla spraw do zatatwienia,

(2) teczk¢ do aprobaty i podpisu spraw,

€3§ teczke na maszyng,

4) trzy teczki dla przechowywania akt terminowych

(t.zw. terminarz dekadowy).

Znak i numer aktu.

§ 12. Kazdy wydziat ma swo6j symbol (znak). Znakiem
oddziatu jest znak wydziatu z podaniem litery lub sylaby od-
dziatu.

Znak i numer sprawy sklada si¢ z:

1. znaku oddziatu,

2. cyfry rzymskiej dla oznaczenia referatu,

3. nastgpnie po oddzieleniu kreseczka pozioma cyfry
arabskiej dla oznaczenia numeru teczki, wzgl. podteczki, ta-
manej przez liczbg¢ kolejna spisu spraw.

Na przyktad Nr O. Org. III-3/5/51 oznacza:

O — Wydzial Ogélny

Org. — Oddzial Organizacyjny

III — referat ..cccocveeenenee

3 — numer teczki,

5 — numer kolejny spisu spraw, pod ktérym dana spra-
wa zostala zarejestrowana i 51 rok.

Jesli za§ chodzi o sprawe, ktora wpisuje si¢ do specjal-
nego rejestru, to znakiem 1 numerem sprawy bedzie znak
wydziatu i oddzialu z dodaniem cyfry rzymskiej referatu
i numeru teczki, oraz liczby biezacej rejestru tamanej przez
sylabg rejestru.

Jesli sprawa w ogole nie podlega rejestracji, czy to w
spisie spraw, czy w specjalnym rejestrze, znak sktada si¢
tylko ze znaku oddziatu, cyfry rzymskiej, grupy spraw i nu-
meru teczki.

Sprawy nie podlegajace rejestracji po zatatwieniu prze-
chowuje si¢ na spodzie odnos$nej teczki.

Spis spraw i ich prowadzenie.

§ 13. (1) Dla kazdej teczki przeznaczonej dla przecho-
wywania spraw zatatwionych winien by¢ zalozony -ustalone-
go wzoru spis spraw. Wypisanie na spisach spraw tytutow
i znakoéw akt nalezy dokona¢ w ten sposoéb, jak na teczkach
przedmiotowych.

Spisy spraw
spraw.

(2) W celu uproszczenia i przy$pieszenia toku urzedo-
wania nie podlegaja w ogodle rejestracji w spisach spraw:

a) sprawy typowe, dla ktorych stuza specjalne rejestry
w formie karto-tekowej lub ksiazkowej, prowadzone przez
odnos$nych referentéw, jak np. rejestr spolek wodnych, sto-
warzyszen, poswiadczen obywatelstwa itp.

b) zaproszenia,

c) gazety i druki,

d) sprawy matej wagi, jak informacje, po§wiadczenia,
ktéorym nie nadaje si¢ dalszego biegu itp.

Tego rodzaju sprawy otrzymuja jedynie znak referatu
i numer teczki.

Szerszy zakres spraw, nie podlegajacych rejestracji, mo-
ze ustali¢ kierownik wydziatu.

(3) Bez wzglgdu na charakter tresci podlegaja rejestra-
cji pisma Wtadz Centralnych,' pisma adresowane do czlon-
kow Prezydium, pisma wladz i urz¢gdow II instancji, inter-
pelacje poselskie, pisma instytucji gospodarczych 1 orga-
nizacji politycznych, wazniejsze sprawozdania, skargi, donie-
sienia o naduzyciach, odwolania, sprawy poufne, wplywy

stuza do rejestracji wylacznie nowych

nalemyarto§ciowe sprawy wymagajace decyzji oraz sprawy ma-

jace charakter dokumentarny.
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(4) W rubryce spisu spraw ,data wplywu" wpisuje si¢
datg, jaka oznaczona jest na pieczatce wpltywu, a w rubryce
,daty wznowien lub uwagi" oznacza si¢ termin zatatwienia
zwyklym oldéwkiem, ktory nastepnie S$ciera si¢ po ostatecz-
nym zatatwieniu sprawy.

(5) Zatozenie spisow spraw dla kategorii spraw, dla
ktérych prowadzi si¢ specjalny rejestr — jest zbedne.

Jezeli chodzi o sprawe¢ podlegajaca wciagnigciu do spe-
cjalnego rejestru, winna ona by¢ niezwlocznie przez referen-
ta zapisana pod kolejng liczbg odnos$nego rejestru, a na pie-
clz(qtce wplywu jednocze$nie uwidoczniony znak 1 numer
aktu.

Znak i numer sprawy rejestrowej nie ulega zmianie az
do ostatecznego jej zalatwienia.

(6) Przed zapisaniem sprawy do spisu
dzi¢:

a) do jakiej teczki sprawa kwalifikuje sie,

b) czy sprawa w ogole powinna by¢ wciagnigta do spi-
su spraw, tj. czy korespondencja nie dotyczy sprawy juz raz
zarejestrowanej. W tym wypadku sprawy nie wpisuje si¢
do spisu spraw, dajac jej ten sam znak. (numer sprawy) i i3-
czac ja z poprzednimi aktami.

Sprawa raz zapisana w spisie spraw zachowuje ten sam
znak 1 numer az do ostatecznego zatatwienia.

(7) Referent po otrzymaniu korespondencji natych-
miast przystgpuje do rejestracji nowych spraw w odno$nym

nalezy spraw-

spisie spraw ustalonego wzoru, wpisujac do niego numer
porzadkowy, date wplywu, nazwisko 1 imi¢, miejscowosc,
ewent. krotka tres¢, oznaczajac réwnoczes$nie na pieczatce

wplywu znak aktu (numer sprawy).

(8) Sposdb manipulacji spisami spraw opiera si¢ na tej
ogoélnej zasadzie, ze ze spisow spraw winno wynika¢ jasno,
gdzie w danym momencie znajduje si¢ akt i tak:

a) o ile akt znajduje si¢ w terminalce, nalezy zwyklym
otowkiem odnotowaé¢ w rubryce ,data wznowien" spisu
spraw numer danej terminatki, tj. T. 10, T .20 lub T. 30,

b) o ile akt jest ostatecznie zalatwiony i znajduje si¢
we wlasciwe] teczce rzeczowej, nalezy w rubryce ,Zalatwie-
nie" odnotowaé¢ dat¢ ostatecznego zaltatwienia datownikiem
lub atramentem,

c) jezeli akt zostaje ostatecznie zalatwiony przez wysta-
nie go odrgcznie nalezy w rubryce ,Zalatwienie" odnoto-
waé atramentem, oprocz znaku ,odr." i daty zatatwienia
rowniez adres, dokad akt zostal wystany.

d) jezeli w rubryce ,Zalatwienie" i ,data wznowien"
niema zadnej adnotacji znaczy to, ze akt znajduje si¢ w tecz-
ce do zatatwienia, na maszynie lub u aprobaty (podpisu).

(9) Spisy spraw i rejestry nalezy wypelnia¢ atramen-
tem, starannym i czytelnym pismem.

Wszystkie spisy spraw przechowuje si¢ w jednej teczce.
Z koncem roku nalezy je dotaczy¢ do odnosnych teczek z ak-
tami.

Po oddaniu akt do sktadnicy, spisy spraw zastgpuja ewi-
dencj¢ zawartos$ci teczek.

Rejestracja i laczenie spraw personalnych.

§ 14. Rejestracj¢ i1 laczenie spraw personalnych ogol-
nego charakteru dokonuje si¢ na zasadach wyzej podanych,
przy zachowaniu postanowien instrukcji o ochronie tajnosci
1 poufnosci spraw.

Sprawy pilne.

§ 15. Sprawy pilne podlegaja natychmiastowej i'eje-
stracji w pierwszej kolejnosci.
Po opracowaniu sprawy nalezy skierowaé¢ ja w krotkiej

drodze do aprobaty i nadac jej dalszy bieg.
Sprawy termionowe (Terminatki — arkusze zbiorcze).

§ 16. (1) Kazdy z referentow prowadzi u siebie trzy
terminatki dekadowe (T. 10 — T. 20 — T. 30), w ktorych prze-
chowuje pisma bedace w toku zatatwiania (oczekujace odpo-
wiedzi lub nadejscia w zakre§lonym terminie).

Manipualcja pismami w terminatkach winna odbywacé
si¢ w/g nastgpujacych zasad:

a) w terminatce ,, T. 10“ maja znajdowaé sie pisma, o
ile termin ich zatatwienia wypada migdzy 1 — 10 dnia da-
nego miesiaca,

b) w terminatce ,T. 20“ o ile termin zatatwienia wy-
pada miedzy 11 a 20-tym dnia danego miesiaca,

¢) w terminatce ,,T. 30“ winny leze¢ pisma, ktorych ter-
min zatatwienia wypada migdzy 21 a 31-szym dnia danego
miesigca.

2) Terminatki referent winien codziennie
czuwajac nad terminowo$cia zalatwienia spraw.

SZCZECINSKI DZIENNIK WOJEWODZKI
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W wypdaku nienadejscia odpowiedzi na oznaczony ter-
min referent obowiazany jest albo termin przedtuzyé¢, ozna-
czajac nowy termin na miejsce skreslonego w spisie spraw,
wzglednie wyslta¢ ponaglenie i wyznaczy¢ nowy termin.

(3) Do sprawy terminowej, co do ktéorej moga nadejs¢
odpowiedzi z szeregu urz¢dow, dolaczyé nalezy arkusz zbior-
czy ustalonego wzoru, notujac w nim poszczegdlne odpo-
wiedzi.

Wyznaczony dla takich spraw nowy termin i wystanie
ponaglenia nalezy uwidoczni¢ w odpowiedniej rubryce arku-
sza zbiorczego.

(4) Dla utrzymania w terminatce $ladu pisma wystanego
odrgcznie do zwrotu stosuje si¢ karty zastgpcze ustalonego
wzoru ktore zlozy¢ nalezy w odnos$nej terminatce.

Przechowywanie akt ostatecznie zalatwionych.

§ 17.
by¢ wlozone do wtasciwej teczki danego referatu w
kolejnosci, w jakiej sa zarejestrowane w spisie spraw.

(2) Sprawy nie podlegajace rejestracji, zalatwione osta-
tecznie, nalezy sklada¢ pod spraw'ami zarejestrowanymi, tj.
na samym spodzie.

%{3) Na miejsce aktu wyjetego z teczki nalezy wlozy¢
kartke zastepcza.

(-)_ Obszerniejsze sprawy powinny by¢ zaopatrzone w
oktadki lub ujgte w grzbiet z grubszego papieru, na ktorych
wpisuje si¢ przedmiot sprawy lub nazwisko oraz numer
sprawy.

Inne mniej obszerniejsze sprawy nalezy zczepi¢ za po-
moca zbijaeza.

(5) Sprawy rejestrowe ostatecznie zatatwione sktada
si¢ do wtasciwej teczki w/g porzadkowych liczb rejestru w
analogicznym porzadku.

Lad w teczkach jest podstawa porzadku w referatach.

(I) Akta spraw ostatecznie zalatwionych winny
takiej

Rejestracja spraw tajnych.

§ 18 Obieg, rejestracja i przechowywanie tych spraw
unormowane sg odrgbnymi instrukcjami.

Okélniki — ich cecha, numeracja i rozdzielnik.

§ 19. (1) Jako okoélniki nalezy oznaczy¢ takie zarzadze-
nia, wzglednie wyjasnienia Prezydium, ktore:

a) skierowane s3 do wigkszej liczby podlegtych Prezy-
dium urz¢doéw i organdw,

b) .normuja sprawy o znaczeniu zasadniczym lub ogol-
nym, w szczegolno$ci wyjasniaja lub uzupelniaja pewien
przepis, albo tez zawieraja instrukcje wskazujaca' podleg-
lym urzedom i organom sposob postepowania lub zachowa-
nia si¢ wzglgdem stosunkow lub zjawisk spotecznych, poli-
tycznych itp.,

c¢) oraz obowiazuja stale wzglednid przez czas dluzszy.

(2) Okoélniki, oprécz znaku akt i liczby umieszczonej u
gory z lewej strony pod nagtéowkiem urzedu — oznaczone

adresem stowem ,,0kélnik" 1 numerem biezacym
okolmka. i

(3) Ewidencj¢ numerow okolnikéw wychodzacych z Pre-
zydium prowadzi 1 numer nadaje kancelaria Prezydium
Numeracj¢ okolnikow zaczyna si¢ od cyfry 1 poczawszy od
1 stycznia kazdego roku.

(4) W razie otrzymania okélnika wzgl. innego zarzadze-
nia normatywnego w 2-ch egz. jeden sklada si¢ do teczki
,O0", a drugi poddaje si¢ ew. zalatwieniu i nastgpnie sktada
si¢ go po ostatecznym zaltatwieniu sprawy do odnosnej tecz-
ki rzeczowej.

Przedkladanie referatow do aprobaty.

§ 20. (1) Przed
przepisania na maszynie
aprobaty osobiscie lub przez kancelari¢ wydziatowa
nego).

(2) Aprobant, ktory
umieszcza na referacie:

a) badz swodj pelny podpis, co oznacza, ze rezygnuje z
wlasnego podpisu na czystopisie,

b) badz tez tylko swoja parafg, znak, eo oznacza, ze za-
strzega sobie podpisanie czystopisu.

(3) Wtasnorgczne podpisywanie czystopisow, przezna-
czonych dla wigkszej ilo$ci adresatow, np. okolniki, pisma
okélne do prezydiow P.R.N. winno by¢ ograniczone tylko do
szczegbdlnie waznych zarzadzen. W innych wypadkach wy-
starczy potozy¢ swoj peiny podpis (patrz pkt. 2a) na projekcie
zatatwienia. Maszynistka woOwczas wpisuje na matrycy
nazwisko i stanowisko sluzbowe aprobanta, =z lewej nato-
klauzul¢ zgodnosci,
ktéra podpisuje kierownik kancelarii wydziatowe;j.

oddaniem projektu zatatwienia do
referent przedstawia sprawe do
(woz-

ostatecznie aprobuje zalatwienie
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wymagaja
organizacji
pisma
decyzje

W kazdym razie wtlasnor¢gcznego podpisu
pisma do wtadz wyzszych i rownorz¢dnych, do
politycznych, instytucji spotecznych, gospodarczych,
poufne, tajne, pisma o charakterze dokumentow,
oraz polecenia wyptlat.

Sporzadzanie i sprawdzanie czystopisOw.

§ 21. (1) Na otrzymanych do przepisania projektach
zatatwien (referatach) maszynistka odbija u dolu przepisowy
stempel z napisami:

,otrzymano, przepisano, sprawdzono, wystano", wpisu-
jac do pierwszych trzech daty i swoj podpis w odpowiednich
czasokresach czynnosci.

(2) Sprawy pilne musza byé przepisywane niezwlocznie
w pierwszej kolejnosci.

(3) Czystonisy nalezv sporzadzaé $cisle wg. tresci bru-
lionéw, w zasadzie w jednym egzemplarzu, gdy chodzi o po-
jedyncza wysylke jednego tylko pisma. Ewentualnie zmia-
ny w tre$ci mozna czyni¢ tylko w porozumieniu z wta$ci-
wymi referentami.

(4) Jezeli brulion zatatwienia jest trudny do odczytania
badz z powodu niewyraznego charakteru pisma, badZz z po-
wodu licznych poprawek i wuzupeilnien nalezy sporzadzié¢
wowczas kopie maszynopisu do akt.

(5) z lewei strony u dotu pod treScig pisma maszy-
nistka odbiia dla celow kontroli pierwsze litery swego naz-
wiska i imienia.

6) Sprawdzanie czystopisow z brulionem nalezy do obo-
wiazkow kancelarii wydziatowej.

Szczegdlna uwage zwracaé nalezy na strong
pism wychodzacych.

(7) W sprawach szczegodlnie waznych referent winien,
zastrzec sobie przedotawienie mu czvstopisu przed podpisem
anrobanta do osobistego sprawdzenia, o czym winien uczy-
ni¢ odpowiednig uwage na brulionie.

estetycznag

Podpisywanie czystopisow.
(1) Zakres uprawnien do aprobowania i podpi-
normuja: zarzadzenie Prezydium
oraz welvnetrzne zarzadzenie

? 22.
sywania korespondencji
dotyczace zakresu aprobaty,
kierownika wydziatu.

(2) Zaaprobowane referaty wraz, z czystopisami kance-
laria wydziatlowa przedktada do podpisu odnosnemu czton-
kowi Prezydium, wzglednie upowaznionemu aprobantowi,
ktorv podpisat referat brulionu.

30 Podpisane pisma kancelaria wydzialowa zwraca po-
szczegdlnym referentom celem odnotowania w s.pisach spraw
lub rejestrach daty ostatecznego zatatwienia wzglgdnie ter-
minu.

(4) Jezeli sprawa rciectrowa, zostata ostatecznie zalat-
wiona odmownie, woOow— - ", rubryce rejestru ,uwagi"
woisuie si¢ czerwonym rowkiem ,7odméwiono“. W wypad-
ku pozytywnego zatatw'."'in sprawy nalezy wypetni¢ wszyst-
kie rubryki rejestru i odnotowaé¢ dat¢ ostatecznego zatatwie-
nia.

Data pisma.

§ 23. Data pisma jest data odrgcznego zatatwienia,
wzglednie dat¢ podpisania czystopisu, a w pismach ktore nie
sa podpisywane wtasnorgcznie (np. pisma do wigkszej ilosci
urzedoéw, zaopatrzone klauzula zgodnos$ci z oryginatem pod-
pisanym przez aprobanta), tego rodzaju pisma zaopatrywa-
ne sa data aprobaty na referacie.

Zaleznie od powyzszego, umieszcza dat¢ na czystopisie
badz referent sporzadzajacy =zatatwienie odreczne. badz tez
aprobant podpisujacy czystopis, badz kancelaria wydziatowa.

Wysylanie i dorg¢czanie pism.

§ 24. (1) Referent po odnotowaniu zalatwien w spi-
sach spraw wzglednie rejestrach podpisane pisma wraz z
ewent. zalacznikami po oznaczeniu na brulionie (kopii)
u goéry z prawej strony daty czystopisu oraz zlozeniu na
stemplu z napisem ,,wystano" daty i podpisu przesyta do eks-
pedycji.

Bruliony (kopie) 1 inne zataczniki oraz akta nie podle-
gajace wysylce referent po nalezytym uporzadkowaniu
umieszcza w odpowiedniej teczce rzeczowej (sprawy osta-
tecznie zalatwione) lub terminatce (sprawy terminowe).

Stosownie do instrukcji Naczelnej Dyrekcji Archiwum
Panstwowego o prowadzeniu sktadnicy akt urzedow i insty-
tucji, sprawy ostatecznie zalatwione nalezy ponadto zakwa-
lifikowa¢ do kategorii A wzgl. B, czyniac odpowiednia
wzmiank¢ na akcie i w spisie (rejestrze) spraw.

(2) Pisma skierowane pod jednym adresem — kance-
laria Prezydium wktada do jednej zbiorowej koperty, czy
tez pakietu i adresuje je, wpisujac na kopercie (pakiecie)
kolejno wszystkie numery pism.

SZCZECINSKI DZIENNIK WOJEWODZKI
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Pisma zwykte pojedyncze miejscowe wysyta kancelaria
Prezydium bez kopertowania, sktadajac je i spajajac w spo-
sob uzewnetrzniajacy adres. Inne pisma pojedyncze zamiej-
scowe nalezy kopertowac.

Zakoperotowane i zaadresowane pisma wcigga kancela-
ria Prezydium do ksiazki pocztowej, po czym koresponden-r
cj¢ nadaje si¢ w Urzedzie Pocztowym za pokwitowaniem.

Pisma miejscowe moga by¢ dorgczane przez goncoéw za
pokwitowaniem w ksigzce dorgczen.

Optata pocztowa. —

§ 25. (1) Optate pocztowa przesytek urzgdowych uisz-
czg3. si¢ za pomocg naklejania specjalnych urz¢gdowych znacz-
koéw pocztowych dla przesytek zwyktych i poleconych.

(2) Kancelaria Prezydium obowiazana jest prowadzié
stata ewidencj¢ otrzymanych i wvrozchodowanych znaczkéw
pocztowych. Znaczki pocztowe jak i inne blankiety wartos-
ciowe $cistego zarachowania, kierownik kancelarii obowigza-
ny jest przechowywacé stale pod zamknigciem wraz z doty-
czacymi ewidencjami.

Przygotowanie akt ostatecznie zatatwionych przed oddaniem
do sktadnicy akt.

§ 26. W koncu grudnia referenci zaktadaja' nowe teczki
ze spisami spraw na rok nastgpny.

Bezposrednio po zakonczeniu roku kalendarzowego refe-
renci przygotowuja teczki z aktami z roku ubiegtego do prze-
kazania sktadnicy akt.

W tym celu nalezy kazda teczke¢ przejrzeé¢ starannie, wy-
taczy¢ z niej akta nie zalatwione ostatecznie, przenie$§¢ je do
spisow spraw nowych teczek i odnotowaé¢ w rubryce ,uwa-
gi" starych spis6w spraw nowe pozycje (numer porzadkowy),
przeniesionych na rok nastgpny spraw niezalatwionych.

Pozostale w teczce akta uporzadkowaé¢ 1 dotaczy¢ do
teczki spis spraw.

Teczki ,,O" nie przekazuje si¢ do sktadnicy. Teczka ta,
jako zawierajaca podstawowe instrukcje i przepisy norma-
tywne, pozostaje w referacie, jako podt.eczka lub tom II-gi
wtasciwej na dany rok nastepny teczki ,0O". -

Rowniez nie przekazuje si¢ tych akt, ktéore sa nadal po-
trzebne referentom do biezacego urz¢dowmnia.

§ 27. Ze wzgledow oszczednosciowych wskazane jest za-
chowanie teczek z ubiegtego roku do dalszego uzytku na rok
nastepny. W tym celu, wyjete z teczki akta wraz ze zlozonym
na wierzchu spisem spraw — nalezy zaopatrzy¢ w karte ty-
tutowa akt, na ktorej przepisa¢ tres¢ i znaki z teczki wtas-
ciwej oraz zwiagzaé akta sznurkiem.

Skladnica akt.

§ 28. Do przechowywania akt, ostatecznie zatatwio-
nych do biezacego urzgdowania — stuzy sktadnica akt, na
czele ktorej stoi kierownik sktadnicy akt Prezydium.

Do obowiazkéw jego nalezy:

1. przyjmowanie akt z wydzialow,

2. przechowjawanie. akt w sktadnicy, od chwili ich otrzy-
mania az do chwili przekazania akt o znaczeniu trwalym
(kat. A) do archiwum panstwowego i zniszczenia akt o zna-
czeniu czasowym (kat. B),

3. prowadzenia ewidencji przechowywanych akt,

4. wyszukiwanie akt na zadanie poszczegdlnych refe-
rentow,

5. wypozyczanie akt (tylko catych teczek),

6. wykonywanie wszelkich innych czynnos$ci zwigza-
nych z nalezytym prowadzeniem skladnicy, zgodnie z instruk-
cja Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych o prowadze-
niu sktadnicy urz¢ddéw 1 instytucji na terenie RP.

Ewidencja, rozdzial i obieg wydawnictw urzedowych.

§ 29. (1) Kancelaria wydzialowa otrzymuje z biblio-
teki Prezydium egzemplarze: Dziennika Ustaw RP, Monitora
Polskiego, Dzienniki Urzgedowe Ministerstw, Dz. Urzedowy
WRN itp. wydawnictwa urz¢dowe.

Dla otrzymanych wydawnictw urz¢edowych kancelaria
wydzialowa winna prowadzi¢ ewidencj¢ ksiagzkowa z podzia-
tem na konta.

Na kontach przeznaczonych dla poszczegdlnych wydaw-
nictw nalezy odnotowa¢ dat¢ otrzymania, numer kolejny wy-
dawnictwa, ilos¢ egzemplarzy oraz gdzie odnosne egzempla-
rze znajduja sig.

(2) Jeden egzemplarz nowo-otrzymanego wydawnictwa
nalezy natychmiast przesta¢ obiegiem do przeczytania
wszystkim pracownikom wydzialu.

Wydany w tej mierze regulamin obiegu czasopism spra-
we¢ ta doktadnie reguluje. Podpisane przez wszystkich refe-
rentdéw karty obiegowe, po zakonczeniu obiegu wydawnictwa

lr(lgjnctglcazrclg.deponuje w chronologicznym R’orz?dku v’v oddziel-
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§ 30. Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem

1 stycznia 1951 r.

Jednoczesnie traci moc obowiazujaca instrukcja kance-
laryjna b. Urzedu Wojewoddzkiego Szczecinskiego, ogloszona
w Nr 23 Szczecinskiego Dziennika Wojewodzkiego z 1943
roku.

Instrukcja Kancelaryjna.
dla Prezydiéow Powiatowych Rad Narodowych
Wojewoddztwa Szczecinskiego

Postanowienia ogolne.

§ 1. (1) Przepisy niniejsze reguluja techniczne postepo-
wanie z aktami w Prezydiach, tj. ich obieg od chwili wptywu
do ostatecznego zatatwienia i ztozenia do sktadnicy akt.

Ponadto instrukcja kancelaryjna okre$la inne czynnosci
manipulacyjne.

(E) Do wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, mani-
pulacyjnych z aktami zobowiazany jest nie tylko personel
kancelarti Prezydium, lecz réwniez poszczeg6lni pracownicy
referujacy w Prezydium.

Zakres czynno$ci kancelarii ogoélnej w Prezydium.

§ 2. (1) Wspdlna dla catego Prezydium kancelaria ogoélna
spelnia nastgpujgce czynnoSci:

a) przyjmuje i rozdziela wydzialom (referatom) na pod-
stawie rzeczowego wykazu akt otrzymane z zewnatrz pisma,
depesze, telefonogramy, dzielniki, gazety i inne wydawnic-
twa urzedowe;

b) wpisuje do kontroli wplywoéw pisma — oddzielnie
pisma Wtadz Centralnych i Prezydium WRN i oddzielnie
pisma innych urzedoéw, instytucji i organizacji, po czym je
dorgcza wilasciwym kierownikom wydziatow (referatow/);

¢) dorgcza "wilasciwym cztonkom Prezydium wazniejsze
pisma;

d) nadaje i przyjmuje telefonogramy;

e) sporzadza i sprawdza czystopisy;

f) potwierdza zgodnos$¢ odpiséw z oryginalami wycho-
dzacych pism;

g) wysyla na zewnatrz pisma, depesze, pakiety;

h) prowadzi listy obecnos$ci pracownikéw Prezydium;

i) prowadzi sktadnice¢ akt;

j) udziela informacji interesantom;

) prowadzi ksiegi przyj¢é interesantdw przez cztonkoéw
Prer/dium;

) prowadzi ewidencj¢ i nadawanie numerow biezacych
okolnikow Prezydium;

1) dokonuje powielania pism;

m) uwierzytelnia odpisy z dokumentéw przeznaczonych
wytacznie dla celow urzedowych Prezydium;

n) prowadzi ewidencj¢ przychodu i rozchodu (rozdziatu)
znaczkow pocztowych;

o) prowadzi ewidencj¢ i sprzedaz znaczkéw skarbowych;

p) prowadzi ewidencj¢ 1 rozdziat wydawnictw urzedo-
wych;

Y r) prowadzi bibliotek¢ Prezydium;

s) wyjednuje i dokonuje rozdziatu materiatow kancela-
ryjnych :

t) prowadzi ewidencj¢ adresow roznych urzedow, insty-
tucji i organizacji na terenie powiatu;

u) prowadzi ewidencj¢ adreséw pracownikow Prezy-
dium;

w) wykonuje inne czynnosci przewidziane w zarzadze-
niach organizacyjnych i na specjalne zlecenia;

z) prowadzi ksigzke wyjs¢ pracownikéw z biura;

z) prowadzi teczke¢ ,Instrukcje i zarzadzenia kancelaryj-

(2) Nadzor bezposredni nad kancelarig ogoélng sprawuje
kierownik kancelarii, a posredni Kierownik Wydzialu Ogoél-
nego. !
g (3) Kierownik kancelarii ogdlnej oprocz bezposredniego
nadzoru nad nalezytym wykonaniem czynnosci kancelarii
i bezposredniego wykonywania najwazniejszych podstawo-
wych czynnosci ma obowiazek:

a) nadzoru z punktu widzenia przepisow kancelaryjnych
nad calym personelem kancelaryjnym oraz informowania
kierownika wydziatu ogdlnego o brakach kancelaryjnych do-
strzezonych u poszczegdlnych pracownikéow Prezydium;

b) nadzoru nad dyzurami;

c) Scistego przestrzegania przepisOw o biurowosci;

d) przestrzegania zasady oszczednosci oraz inicjatywy co
do wprowadzenia mozliwych uproszczen w biurowosci,
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e)

tajnosci i poufnosci spraw.
Biuro informacyjno - podawcze.

§ 3 (1) Do zakresu dziatania Biura nalezy:

a) informowanie osob zglaszajacych si¢ osobiscie lub te-
lefonicznie;

b) przyjmowanie pism i podan od zglaszajacych si¢ in-
teresantow; .

(2) Biuro udziela tylko informacji ogoélnych, w zakresie
wtlasciwosci Prezydium oraz kieruje interesantow do wtlasci-
wych wydziatéw i referatow dla uzyskania szczegdéltowych
informacji.

W wypadku przedlozenia przez interesanta podania w
smprawie nie nalezacej do kompetencji Prezydium, nalezy
skierowaé interesanta do wlasciwego urzedu.

Biuro informacyjno - podawcze nie jest uprawnione do
informowania interesantow oraz ich petnomocnikéw o stanie
sprawy i zalatwieniach merytorycznych.

(3) Przyjmujac od interesantéw podania, prosby, skargi,
odwotania, zazalenia itp. pisma, pracownik Biura Informa-
cyjno - Podawczego winien sprawdzi¢ czy podanie, pismo
wskazuje:

a) wiladze, do ktorej jest skierowane,

b) zarzadzenie lub orzeczenie, ktéorego wydania lub uchy-
lenia petent si¢ domaga,

¢) date,

d) podpis,

e) adres petenta,

f) czy dotaczono zalaczniki wskazane w podaniu.

g) czy optata skarbowa zostala nalezycie uiszczona.

Podan'!a skladanego osobiscie przez interesanta bez pod-
pisu lub tez z podpisem wykonanym mechanicznie, Biuro
Informaeyjno-Podawcze moze nie przyjaé, o ile ma watpli-
wosci, czy podanie zostalo wniesione z wolg osoby intereso-
wanej. W razie potrzeby kierownik kancelarii- wyznaczy
sktadajacemu podanie stosowny termin dla potwierdzenia
podania, czyniagc o tym odpowiedniag notatk¢ na podaniu
1 kierujac je do odpowiedniego wydziatu, referatu. W wypad-
ku potwierdzenia podania podpisem uwaza si¢, ze podanie
zostato wniesione waznie w terminie pierwotnym. Podobnie
Prezydium moze postapi¢ w wypadku, gdy podanie ma in-
ne braki formalne, jak np., jest nieczytelne, lub w tresci nie-
zrozumiate.

Wszelkie zauwazone braki winny by¢ usunigte niezwlocz-
nie przez interesanta lub odnotowanie na akcie.

W zasadzie nie wolno przyjmowaé¢ podan nie zaopatrzo-
nych w odpowiednie zalaczniki, z wyjatkiem wypadku, kie-
dy inetresant wyraznie zada przyjecia podania, a braki zo-
bowigzuje si¢ dodatkowo uzupetnic.

(4) Biuro Informaeyjno-Podawcze nie jest upowaznio-
ne do przyjmowania podan zglaszanych ustnie do protokotu.
Interesantow tego rodzaj unalezy kierowa¢ do wlasciwych
wydziatow, referatow.

(5) Oprocz prosb i podan od interesantdow Biuro Infor-
macyjno - Podawcze przyjmuje réwniez nadestane przez
goncow pisma roéznych urzedéw i instytucji.

(6) Na zadanie obowigzane jest Biuro wydaé potwier-
dzenie odbioru podania w/g ustalonego wzoru 1 zaopatrzy¢
je przepisowym znaczkiem skarbowym, dostarczonym przez
interesanta. Optat skarbowych w gotéwce nie wolno przyj-
mowac. - 1

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

(8) Po godzinach urzedowania nadchodzaca poczte, te-
legramy i telefonogramy przyjmuje dyzurny pracownik i do-
r¢cza ja po rozpoczeciu nastepnego normalnego urz¢dowania
kierownikowi kancelarii, za wyjatkiem telegramow, telefo-
nograméw i innych bardzo pilnych waznych pism, ktére jesli
to wynika z treSci telegramow i telefonogramow oraz pie-
czatki na kopercie pisma dyzurny zobowigzany jest natych-
miast, zaraz po otaymaniu doreczy¢é wtasciwemu czlonkowi

Prezydium, lub osobom wymienionym w instrukcji dla dy-
zurnych.

Przyjmowanie wzglednie nadawanie depesz i telefonogramoéw.

§4. (1) Na przyjetych z zewnatrz telegramach otrzy-
mujacy je pracownik winien natychmiast odnotowaé oprécz
daty dnia, godzing i minut¢ odbioru.

Telegramy zredagowane przez wydziaty, refaraty Prezy-
dium, przepisane czytelnie na specjalnych blankietach i za-
aprobowane otrzymuje i nadaje natychmiast do Urzedu
Pocztowego kancelaria ogédlna. Na wtorniku otrzymanej do

dopilnowania zarzadzen, majacych na celu ochrong
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nadania depeszy kancelaria odnotowuje dat¢ dnia oraz godzi-
ne¢ i minute otrzymania. Wtornik zwraca kancelaria odnos-
nemu wydziatowi, referatowi.

2) ‘W czasie trwania godzin urz¢dowania kancelaria
przyjmuje nadawane z zewnatrz do Prezydium tetefonogramy,
odnotowujac dat¢ dnia i godzing otrzymania telefonogramu
oraz nazwisko osoby nadajacej i odbierajacej.

Otrzymany z zewnatrz telefongram, przepisany starannie,
po wpisaniu go do specjalnej ksiazki kontroli winien by¢ na-
tychmiast skierowany do wtasciwego cztonka Prezydium,
wzgl. wydziatu, referatu.

Nadsytane z referatow do nadania zaaprobowane telefo-
nogramy po nadaniu wpisuje kancelaria do specjalnej kon-
troli telefonogramoéw nadawanych oraz zwraca telefonogram
odnosnemu wydzialowi, referatowi, po odnotowaniu na nim
daty dnia i godziny nadania.

(3) Nadajacy wzglednie przyjmujacy telefonogram winien
po nadaniu tresci zada¢ powtdrzenia jej przez otrzymujacego,
wzglqdnie gdy chodzi o telefongram odbierany powtdrzy¢
jeszcze raz tres¢ nadawang.

4 W wypadku niemoznos$ci nadania wszystkich prze-
kazanych telefongramo6w w godzinach urz¢dowania nadanie
pozostatych telefonogramow przekazuje kierownik kancelarii
wstepujacemu dyzurnemu pracownikowi. Krotki wykaz prze-
kazywanych dyzurnemu telefonogramow podaé nalezy w
ksigzce dyzurdéw.

Odbior korespondencji na poczcie.

§ 5. (1) Wyznaczony specjalnie upowazniony wozny co-
dziennie rano odbiera w Urzedzie Pocztowym wszystkie
pisma i przesytki adresowane do Prezydium.

Funkcjonariusz ten winien zwraca¢ baczng uwage na stan-

zewngtrzny pism i przesylek.

W wypadku stwierdzenia, ze koperta, czy tez przesytka zo-
stata naruszona, wozny winien w obecnos$ci kierownika dziatu
pocztowego otworzy¢ kopertg, przesytke i sprawdzi¢ zgodnosé
zawarto$ci z oznaczeniami podanymi na kopercie, opakowa-
niu.

Fakt ten ma by¢ przez kierownika dziatu, pocztowego opi-
sany w protokole.

Do protokétu ma by¢ dolaczone, jako dowod rzeczowy opa-
kowanie danej przesyiki.

Wozny otrzymuje zawarto$¢ przesytki wraz z odpisem
protokotu i dorgcza ja kierownikowi kancelarii ogdlne;j.

Naruszone koperty lub przesylki pism poufnych i tajnych
nie otwiera¢ a jedynie fakt naruszenia opisaé w protokole.

(2) W tym samym czasie w urz¢dzie pocztowym odbywa
si¢ wzajemna wymiana pism miejscowych migdzy woznymi
odno$nych urzedow i instytucji.

Przeglad i rozdzial wplywow przez kancelarie.

§ 6. (1) Wszystkie pisma, listy, depesze i przesyiki, otrzy-
mane z Urzedu Pocztowego i Biura Podawczego, przeglada
kierownik kancelarii ogé6lnej lub Wyznaczony pracownik
kancelaryjny.

Na depeszach, obok pieczatki wplywu nalezy poda¢ go-
dzing¢ i minute otrzymania i natychmiast dorgczy¢ je wtlasci-
wemu cztonkowi Prezydium wzgl. wydzialowi, referatowi.

(2) W godzinach rannych kierownik kancelarii otwiera
korespondencj¢ za wyjatkiem pism i przesytek taJnych po-
ufnych personalnych, oznaczonych znakiem ,0s* wzglednie
,»Ks“ oraz pism adresowanych imiennie, lub do rak wtasnych,
zaopatrujagc otwarte pisma pieczatka Wpiywu poci tredcig
z lewej strony, uwidoczniajac na niej dat¢ wptywu, ilos$¢ za-
lacznikow oraz wpisujac z boku taj pieczgci znak — sylaby
wydziatu, referatu do ktéorego kompetencji dana sprawa na-
lezy.

yZa, zalacznik nalezy uwazaé¢ kazdy odcinek papieru. Do-
kumenty 1 broszury liczy si¢ jako pojedyncze zalaczniki
Brak powotanych w piSmie zalacznikoéw nalezy stwierdzié¢
odpowiednig notatka obok pieczatki wptywu.

Przy otwieraniu korespondencji i wyjmowaniu pism z ko-
pert sprawdzi¢ ponadto nalezy, czy numery oznaczone na ko-
pertach zgadzaja si¢ z numerami poszczeg6élnych pism i na
znak zgodnos$ci odkresli¢ poszczegdlne numery na kopertach.
Sprawdza¢é, czy wszystkie pisma zostaly wyjete z koperty.

W razie zauwazenia braku uczyni¢ odpowiedniag adno-
tacj¢ na kopercie, zakre$lajac kolorowym olowkiem dany
numer.

Szczegdlng uwage zwroci¢ nalezy na przepisowe ostem-
plowanie podan znaczkami optaty skarbowej. Naklejone
znaczki skasowaé¢ specjalnym kauczokowym kasownikiem
krzyzowym tak, by cz¢s¢ kasownika padta na papier.

(3) Na pismach do ktorych dotaczone sa depozyty rze-

czowe lub pienigdze, odcisna¢ nalezy obok stempla wpltywu
z prawej strony stempel depozytowy, stwierdzajac wpis do
ksiggi depozytow swym podpisem.

Depozyt lub pieniadze przekazaé
darczemu.

(4) Jezeli nazwisko 1 adres nadawcy, wzglednie data
pisma nie jest w nim podana, dotacza si¢ do pisma koperte,
w ktérej je otrzymano.

Rowniez; nalezy dotaczy¢ koperty do wszystkich odwotan,
sprzeciwow i skarg.

Wszystkie inne koperty nalezy przechowaé na przeciag
jednego miesiaca, po czym moga by¢ przerobione do ewent.
dalszego uzytku lub przekazane fabryce papieru.

(5) Nierozpieczgtowane pisma tajne, poufne, osobowe,
adresowane imiennie lub do rak wlasnych oraz rozpieczgto-
wane wazniejsze pisma kancelaria niezwlocznie dzieli i po
wpisaniu do kontroli wpltywéw dorgcza za pokwitowaniem
wlasciwym cztonkom Prezydium za posrednictwem sekreta-
riatu po my$li wytycznych zarzadzenia z dn. 10. VL. 1950 r.
Nr O. Org. 1I-2a/8/50 w czg$ci dotyczacej instrukcji rozdziatu
i przydzialu wpltywajacej korespondencji (Szczecinski Dz.
Woj. Nr 12, poz. 97 z r. 1950), a pozostate pisma dzieli kance-
laria na podstawie obowiazujacego rzeczowego wykazu akt
na wydzialy, referaty, wktada do teczek i po wpisaniu ich do
kontroli wplywoéw przesyta do wydziatow, referatow za po-
twierdzeniem odbioru w ksigzce doreczen.

(6) Przeglad i rozdzial wpltywow.winny by¢ traktowane
jako najwazniejsze i najpilniejsze czynnosci kancelarii.

(7) Dopilnowaé¢ by wydzialy w terminie odbieraty
poczte.

Referentowi Gospo-

Przeglad wplywéw przez czlonkéw Prezydium.

§ 7. Po przejrzeniu wplywow 1 umieszczeniu na nich
uwag czlonkéw Prezydium, sekretariat post¢puje z otrzyma”
na korespondencja po mysli wytycznych zarzadzenia z dnia
10. VI. 1950 r. Nr O. Org. 11-2a/8/50 w czgsci dotyczacej re-
jestracji w sekretariatach Przewodniczacego, Zastgpcy Prze-
wodniczacego i Sekretarza Prezydium (Szczecifiski Dziennik
Wojew .Nr 12, poz. 97 z r. 1950).

Zapisywanie i laczenie spraw w wydzialach, referatach.
Podzial rzeczowy akt (wykazy akt).

§ 8 (1) Do taczenia, oznaczania, zapisywania 1 prze-
chowywania akt stuzy ,wykaz akt“. Jest to planowe i stalte
wyszczegolnienie akt, powstajacych w toku dzialalno$ci Pre-
zydium, utozone sposobem przedmiotowym.

Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada teczka zawiera-
jaca akta danej materii o tym samym znaku. Teczka moze
by¢ podzielona na podteczki, wzglednie tomy.

(2) Zmiany w rzeczowym podziale akt sa niedozwolone
1 moga by¢ czynione jedynie przez Wydzial Ogdlny.

(3) Poszczegolne teczki zawieraja z reguly akta z jed-
nego roku.

(4) Referent zalatwiajacy pewna grupe¢ spraw, posiada
dla tej grupy osobng numeracj¢ teczek, jak to przewiduje
wykaz akt dotaczony do statutu organizacyjnego.

(5) Na zewnegtrznej stronie kazdej teczki z aktami da-
nej materii winno by¢ doktadnie i wyraznie wpisane: nazwa
Prezydium, wydzialu, ref. tytut teczki zgodnie z rzeczowym
podzialem akt, referat, w wydziale numer kolejny teczki oraz
znak akt, w gornej za$ czg$ci teczki z prawej strony
rok.

L] ool

(6) Wykaz akt z podaniem hczby porzqdkowej i nazwy
teczki kazdy referent winien umiesci¢ na'wewngtrznej stro-
nie drzwi szafy, z podaniem na jakiej péice lezy odnosny
akt.

Teczka ,,0¢

§ 9. (1) W kazdym referacie dla kazdej grupy spraw,
zgodnie z ustalonym rzeczowym podzialem akt winna by¢
zatozona teczka ,,0%“, z uwidocznieniem nazwy Prezydium, wy-
dziatu, referatu i napisem:, »instrukcje, okolniki 1 zarzadze-
nia ogolne".

Do teczki ,,O" winny by¢ skladane wszystkie instrukcje
podstawowe, numerowane okolniki oraz takie zarzadzenia o
znaczeniu ogdlnym, ktéore wyjasniaja pewien przepis lub na-
kazuja pewien sposob postgpowania, zachowania i obowig-
zuja stale, wzglednie przez dluzszy okres czasu.

Zarzadzenia, ktore jednorazowo — przejsciowo normuja
pewne postgpowanie nalezy taczy¢ z aktami odno$nej spra-
wy i deponowaé w teczce przedmiotowej.

(2) Instrukcje, okolniki i zarzadzenia ogodlne ,nalezy
sktada¢ w teczce ,,0“, w podteczkach oddzielnie Prezydium
WRN i oddzielnie wtasnych. Dla jednych i drugich winna by¢
zatozona ewidencja ustalonego wzoru.

5



Nr a

Nie wolno sktada¢ do teczki ,,0“ jakichkolwiek zatatwien.
Odnos$ne zatatwienia winny by¢ przechowywane w teczkach
przedmiotowych.

wypadku nadestania jednego egzemplarza zarzadze-
nia normatywnego nalezy wpisa¢ go do ewidencji instrukcji,
okolnikow i zarzadzen ogélnych .czynige w rubryce ,,uwagi"
notatke w jakiej teczce i pod jakim numerem spisu zarza-
dzenie to przechowuje si¢.

Dotyczace danego wydziatlu, referatu zarzadzenia norma-
tywne wladz zwierzchnich, oglaszane w Dziennikach Urzg-
dowych, odnosny referent winien wpisywaé do tejze ewi-
.dencji, okolnlkow i zarzadzen ogoélnych z adnotacja wooru-
bryce ,uwagi" ,patrz Dz. Urz. Nr ... . poz. .

Teczke ,,O" prowadzi sig nleprzerwanle 1 nie przekazu]e
do sk%adnicy akt.

Teczki techniczne, pomocnicze.

§ 10. Oproécz teczek przedmiotowych, kazdy
winien posiadaé¢ nast¢gpujace teczki pomocnicze:
1) teczke¢ dla spraw do zatatwienia.
2) teczke¢ do aprobaty i podpisu.
3; teczk¢ na maszyne.
4) trzy teczki dla przechowywania
(t.zw. terminarz dekadowy).

referent

akt terminowych

Znak i numer aktu.

S 11. (1) Kazdy wydzial, referat ma swodj symbol
(znak). Znakiem referatu, wchodzacego w sktad wydziatu,
jest znak wydzialu z podaniem litery lub sylaby referatu,
znakiem referatu nie wchodzacego w sktad wydziatu, jest li-
tera lub sylaba referatu.

Znak akt sktada sig:

a) ze znaku wydziatu lub referatu,

b) z cyfry rzymskiej, dla oznaczenia referatu w wydzia-
le lub o ile referat dzieli si¢ na grupy spraw.

c¢) z cyfry arabskiej dla oznaczenia numeru teczki,

d) =z litery malej,dla oznaczenia ewent. podteczki,

e) z cyfry arabskiej dla oznaczenia kolejnosci spraw w
danej materii wg. spisu spraw.

Na przyktad — Nr SAI-2a/3/50 oznacza:

SA — referat spoteczno-administracyjny, I — pierwsza
grupa spraw w referacie, 2 — numer teczki, a — podteczka,
3 — trzecia z kolei sprawa w spisie spraw danej teczki, 50

rok.

(2) Jezli sprawa nie podlega rejestracji w spisie spraw,
wowczas znak sktada si¢ tylko z litery lub sylaby wydziatu,
referatu, oraz cyfry arabskiej dla oznaczenia teczki.

(3) Jezeli chodzi o sprawg, ktora wpisuje si¢ do specjal-
nego rejestru to znakiem i numerem sprawy bedzie znak wy-
dziatu referatu z dodaniem cyfry rzymskiej referatu i nume-

ru teczki, oraz liczby biezacej rejestru tamanej przez sylabe
rejestru.
Spisy spraw i ich prowadzenie.
§ 12. (1) Dla kazdej teczki przeznaczonej dla przecho-

wywania spraw zalatwionych winien by¢ zalozony ustalone-
g0 Wzoru spis spraw.

Wypisanie na spisach spraw tytuléw i znakéw akt na-
lezy dokonaé¢ w ten sam sposob, jak na teczkach przedmio-
towych.

Spisy spraw
spraw. .
(2) W celu uproszezenia i przy$pieszenia toku urzedo-
wania nie podlegaja w ogodle rejestracji w spisach spraw :

a) sprawy typowe, dla ktorych sluza specjalne rejestry
w formie kartotekowej lub ksiazkowej, prowadzone przez
odnos$nych referentow, jak np. rejestr spotek wodnych, sto-
warzyszen, poswiadczenia obywatelstwa, sprawy karne itp.,

b) zaproszenia,

c) gazety i druki,

d) sprawy matej wagi, jak informacje, poswiadczenia,
ktéorym nie nadaje si¢ dalszego biegu itp. Tego rodzaju spra-
wy otrzymuja jedynie znak referatu i numer teczki.

Szerszy zakres spraw, nie podlegajacych rejestracji,
ze ustali¢ kierownik danego wydziatu.

(3) Bez wzglgdu na charakter tresci, podlegaja reje-
stracji pisma Wtadz Centralnych, Prezydium WRN, pisma
wtadz i urz¢dow II instancji, interpelacje poselskie, pisma in-
stytucji gospodarczych i organizacji politycznych, wazniej-
sze sprawozdania, skargi, doniesienia o naduzyciach, odwo-
tania, sprawy poufne, wpltywy warto§ciowe, sprawy wyma-
gajace decyzji oraz sprawy majace charakter dokumentar-
ny.

stuza do rejestracji -wylacznie nowych

mo-
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(4) W rubryce spisu spraw ,data wplywu" wpisuje si¢
t¢ datg, jaka oznaczona jest na pieczatce wplywu, a w ru-
bryce ,,daty wznowien lub uwagi" oznacza si¢ termin zatat-
wienia zwyklym otéowkiem, ktéory nastgpnie $ciera si¢ po
ostatecznym zalatwieniu sprawy.

(5) Zatozenie spisow spraw dla kategorii spraw, dla

ktorych prowadzi si¢ specjalny rejestr, jest zbgdne.
Jezeli chodzi o sprawe podlegajaca wciggnigciu do specjal-
nego rejestru, winna ona by¢é niezwlocznie przez referenta
zapisana pod kolejng liczba odnos$nego rejestru, a na pie-
czatce wplywu jednocze$nie uwidoczniony znak i numer
aktu.

Znak i numer sprawy rejestrowej nie ulega zmianie az
do ostatecznego jej zatatwienia.

(6) Przed zapisaniem sprawy do
stwierdzi¢:

a) do jakiej teczki sprawa kwalifikuje sig,

b) czy sprawa w ogole powinna by¢ wciggnigta do spisu
spraw, tj. czy korespondencja nie dotyczy sprawy juz raz
zarejestrowanej, rozpatrywanej i zalatwianej. W tym wy-
padku sprawy nie wpisuje si¢ do spisu spraw, dajac jej ten
sam znak (numer sprawy) i laczac ja z poprzednimi aktami.

Sprawa raz zapisana w spisie spraw zachowuje ten
sam znak i numer az do ostatecznego zalatwienia.

(7) Referent po otrzymaniu korespondencji natychmiast
przystgpuje do rejestracji nowych spraw w odno$nym spisie
spraw ustalonego wzoru, wpisujac do niego numer porzad-
kowy, dat¢ wpltywu, nazwisko i imi¢, miejscowos$¢ ewent.
krotka tre§¢, oznaczajac rownocze$nie na pieczatce wplywu
znak aktu (numer sprawy).

(8) Sposob manipulacji spisami spraw opiera si¢ na tej
ogoélnej zasadzie, ze ze spisOw spraw winno wynikac jasno,
gdzie w danym momencie znajduje si¢ akt i tak:

a) o ile akt znajduje si¢ w termmatce, nalezy zwyklym
otowkiem odnotowa¢ w rubryce ,,data wznowien" numer da-
nej terminatki, tj. T. 10, T. 20 lub T. 30;

b) o ile akt jest ostatecznie zalatwiony i znajduje si¢
we wlasciwej teczce rzeczowej, nmazy w rubryce ,zalatwie-
nie" odnotowaé atramentem, opréocz znaku ,odr." i daty za-
latwienia réowniez adres, doitau ant zostal wystany;

d) jezeli w rubryce ,zaiatwienie" i
nie ma zadnej adnotacji, znaczy to, ze akt znajduje si¢ w
teczce do zatatwieni”, na maszynie, lub u aprobaty (podpisu).

(9) Spisy spraw i rejestry nalezy wypeinia¢ atramentem,
starannym i czytelnym pismem.

Wszystkie spisy spraw przechowuje si¢ w jednej teczce.
Z koncem roku naiezy je dotaczyé¢ do odnos$nych teczek.

Po oddaniu akt do sktadnicy spisy spraw zast¢puja ewi-
dencj¢ zawarto$ci teczek.

spisu spraw nalezy

Rejestracja i taczenie spraw personalnych.

§ 13. Rejestracja i taczenie spraw personalnych ogol-
nego charakteru dokonuje si¢ na zasadach wyzej podanych,
przy zachowaniu postanowien instrukcji o ochronie taj-
nosci i poufnos$ci sraw.

Sprawy pilne.
§ 14 Sprawy pilne podlegaja
stracji w pierwszej kolejnosci.
Po opracowaniu sprawy nalezy skierowaé ja w krotkiej
drodze do aprobaty i nadaé jej dalszy bieg.

natychmiastowej reje-

Sprawy terminowe (terminatki — arkusze zbiorcze).

§ 15. (1) Kazdy z referentow prowadzi u siebie trzy
terminatki dekadowe (T. 10 — T. 20 — T. 30), w ktorych prze-
chowuje pisma bedace w toku zatatwienia (oczekujace odpo-
wiedzi lub nadej$cia w zakres§lonym terminie).

Manipulacja pismami w terminatkach winna si¢ odby-
waé w/g nastgpujacych zasad:

a) w terminatce ,T. 10" majag znajdowaé si¢ pisma,
ktorych termin zatatwienia wypada migdzy 1 — 10 dnia da-
nego miesiaca,

b) w terminatce ,, T.20", o ile termin zatatwienia wypa-
da migdzy 11 a 20-tym dnia danego miesigca,

¢) w terminatce ,,T. 30“ winny leze¢ pisma, ktorych ter-
min zalatwienia wypada migdzy 21 a 31-szym dnia danego
miesigca.

a,) Terminatki referent winien codziennie przegladac,
czuwajac nad terminowos$cia zalatwienia spraw.

W wypadku nienadejscia odpowiedzi na oznaczony ter-
min referent obowiazany jest, albo termin przedluzyé¢, ozna-
czajac nowy termin na miejsce skreslonego w spisie spraw,
wzglednie wysta¢ ponaglenie i wyznaczy¢ nowy termin.

»daty wznowier



Sit. 13

(3) Do sprawy terminowej, co do ktorej moga nadejsé
odpowiedzi z szeregu urzg¢dow, dotaczy¢ nalezy arkusz zbior-
czy ustalonego wzoru, notujac w nim poszczegdlne odpowie-
dzi. Wyznaczony dla takich spraw nowy termin ponaglenia
nalezy uwidoczni¢ w odpowiedniej rubryce arkusza zbior-
czego.

(4) Dla utrzymania w termintce $§ladu pisma wyslanego
odrecznie do zwrotu stosuje si¢ karty zastgpcze ustalonego
wzoru, ktore zlozy¢ nalezy w odnosnej terminatce.

Przechowywanie akt ostatecznie zalatwionych;

§ 16. (1) Akta spraw ostatecznie zalatwionych winny
by¢ wlozone do wtasciwej teczki danej grupy spraw w ta-
kiej kolejnosci, w jakiej sa zarejestrowane w spisie spraw.

(2) Sprawy nie podlegajace rejestracji, zatatwione osta-
tecznie nalezy sktada¢ pod sprawami zarejestrowanymi, tj.
na samym spodzie.

(3) Na miejsce aktu wyjetego =z
kartke zastgpcza.

(4) Obszerniejsze sprawy powinny by¢ zaopatrzone w
oktadki lub ujete w grzbiet z grubszego papieru, na ktorych

teczki nalezy wlozyc¢

wpisuje si¢ przedmiot'sprawy lub nazwisko oraz numer
sprawy.

Inne mniej obszerne sprawy nalezy zczepi¢ za po-
moca zbijacza.

?5) Sprawy rejestrowe ostatecznie zatatwione sktada sig

do wtasciwej teczki w/g porzadkowych liczb rejestru w ana-
logicznym porzadku.
tad w teczkach jest podstawa porzadku w referatach.

Rejestracja spraw tajnych.

§ 17. Obieg, rejestracja 1 przechowywanie tych spraw
unormowane sa odrgbnymi instrukcjami.

Okoélniki, ich cecha, numeracja i rozdzielnik.

§ 18. (1) Jako okoélniki, nalezy oznacza¢ takie zarza-
dzenia, wzgl¢dnie wyjasnienia Prezydium ktore:

a) skierowane sa do wigkszej liczby podlegtych Prezy-
dium urzedoéw i organdw,

b) normuja sprawy o znaczeniu zasadniczym lub ogol-
nym, w szczegllnoSci wyjasniaja lub uzupelniaja pewien
przepis, albo tez zawieraja instrukcje wskazujaca podlegtym
urzgdom i organom sposob postgpowania lub zachowania sig¢
wzglgdem stosunkow lub zjawisk spotecznych, politycz-
nych itp.

c) oraz obow1qzujq stale wzglednie przez czas dluzszy.

(2) Okolniki, oprocz znaku akt i liczby umieszczonej u
gory z lewej strony pod naglowkiem urzedu, oznaczone sg
nad adresem stowem ,o0koélnik" i numerem biezagcym okol-
nika.

(3) Ewidencj¢ numerow okolnikow wychodzacych z
urz¢du Prezydium prowadzi i numer nadaje kancelaria ogol-
na. Numeracj¢ okolnikow zaczyna si¢ od cyfry 1, poczawszy

; od 1 stycznia kazdego roku.

(4) W razie nadestania okolnika (zarzadzenia normatyw-
nego) do urzgdu w 2-ch jednobrzmigcych egzemplarzach,
jeden egzemplarz okdlnika sktada si¢ do teczki ,,0%, a drugi
poddaje ew. zalatwieniu 1 nast¢pnie sktada go po osta-
tecznym zaltatwieniu sprawy do odnosnej teczki rzeczowej.

Przedkladanie referatéow do aprobaty.

§ 19. (1) Przed oddaniem projektu zatatwienia do prze-
pisania na maszynie referent przedstawia sprawe¢ do apro-
baty osobiscie lub przez kancelari¢ (woznego).

(2) Aprobant, ktéry ostatecznie aprobuje zalatwienie,
umieszcza na referacie:

a) badz swoj pelny podpis,
wlasnego podpisu na czystopisie,

b) badz tez tylko swoja parafg, znak, co oznacza, ze za-
strzega .sobie podpisanie czystopisu.

(3) Wtasnorgczne podpisywanie czystopisow, przezna-
czonych dla wigkszej ilo$ci adresatow, np. okodlniki, pisma
okolne do urzgdow gminnych, winno by¢ ograniczone tylko
;do szczegdlnie-waznych zarzadzen. W innych wypadkach
; wystarczy potozy¢ swoj pelny podpis na projekcie zatatwie-
nia. Maszynistka wowczas wpisuje, na matrycy nazwisko
11 stanowisko sluzbowe aprobanta i umieszcza z lewej strony
u dotu pisma klauzule zgodnosci, ktéra podpisuje kierownik
:kancelarii.

W kazdym razie wlasnorgeznego podpisu wymagajg
pisma do wiladz wyzszych i rownorzednych, do organizacji
politycznych, instytucji spotecznych, gospodarczych, pisma
poufne, tajne, pisma o charakterze dokumentow, decyzje
oraz polecenia wyptat.

co oznacza, ze rezygnuje z

SZCZECINSKI DZIENNIK WOJEWODZKI

Sporzadzanie i sprawdzanie czystopisow.

§ 20. (1) Na otrzymanych do przepisania projektach
zatatwien (referatach) maszynistka odbija u dolu przepisowy
stempel z napisami: ,otrzymano, przepisano, sprawdzono,
wyslano", wpisujac do pierwszych trzech daty i swéj podpis
w odpowiednich czasokresach czynnosci.

(2) Sprawy pilne muszg by¢ przepisywane niezwlocznie
w pierwszej kolejnosci.

(3) Czystopisy nalezy sporzadza¢ $cisle wedlug tresci
brulionéw, w zasadzie w jednym egzemplarzu gdy chodzi o
pojedyncza wysytke jednego* tylko pisma. Ewentualne zmia-
ny w tresci mozna czyni¢ tylko w porozumieniu z wlasciwymi
referentami.

(4) Jezeli brulion zatatwienia jest trudny do odczytania,
badz z powodu niewyraznego charakteru pisma, badz z po-
wodu licznych poprawek 1 wuzupelnien, nalezy sporzadzi¢
wowczas kopi¢ maszynopisu do akt.

(5) Z lewej strony u dolu pod trescig pisma maszynistka
odbija dla celow kontroli pierwsze litery swego nazwiska
i imienia.

(6> Sprawdzenie czystopisow z brulionem nalezy do obo-
wigzkow kancelarii. Szczegélng uwage zwraca¢ nalezy na
stron¢ estetyczna pism wychodzacych.

(7) W sprawach szczegbdlnie waznych referent winien
zastrzec sobie przedstawienie mu czystopisu, przed podpisem
aprobanta do osobistego sprawdzenia, o czym winien uczy-
ni¢ odpowiedniag uwage na brulionie .

Podpisywanie czystopisow.

§ 21. (1) Zakres uprawnien do aprobowania i podpisy-
wania korespondencji normuje wewngtrzne zarzadzenie Pre-
zydium, dotyczace czynnosci i aprobaty w urze¢dzie.

(2) Zaaprobowane referaty wraz z czystopisami kance-
laria przedktada do podpisu wlasciwym cztonkom Prezydium
wzglednie upowaznionemu aprobantowi, ktéory podpisat re-
ferat brulionowy.,

(3) Fodpisane pisma kancelaria zwraca do poszczego6l-
nych wydziatéw, referatow, celem odnotowania w spisach
spraw lub rejestrach, daty ostatecznego zalatwienia i adresu
odbiorcy, wzglednie terminu.

(4) Jezeli sprawa rejstrowa zostala* ostatecznie zala-
twiona odmownie, woéwczas w rubryce rejestru ,uwagi"
wpisuje si¢ czerwonym olowkiem ,odmoéowiono". W wypad-
ku pozytywnego zalatwienia sprawy nalezy wypetnic
wszyskie rubryki rejestru i 6édnotowac date¢ ostatecznego za-
latwienia.

Data pisma.

§ 22. Data pisma jest data odrgcznego zatatwienia,
wzglednie data podpisania czystopisu, a w pismach ktore nie
sa podpisywane wlasnorgcznie (np. pisma do wigkszej
iloSci urz¢dow, zaopatrzone klauzulg zgodno$ci z oryginatem
podpisanym przez aprobanta) tego rodzaju pisma zaopatry-
wane sa data aprobaty na referacie,

Zaleznie od'powyzszego, umieszcza dat¢ na czystopisie
badz referent sporzadzajacy zatatwienie odreczne, badz tez
aprobant podpisujacy czystopis, badz kancelaria.

Wysylanie i doreczanie pism.

§ 23. (1) Po odnotowaniu zatatwien w spisach spraw
wzglednie rejestrach podpisane pisma wraz z ewent. zalacz-
nikami referent po oznaczeniu na brulionie (kopii) u gory z
prawej strony daty czystopisu oraz ztozeniu na stemplu z na-
pisem ,wystano" daty i podpisu przesyta do ekspedycji.

Bruliony (kopie) i inne zataczniki oraz akta nie podlega-
jace wysylce referent po nalezytym uporzadkowaniu umiesz-
cza w odpowiedniej teczce rzeczowej (sprawy ostatecznie za-
tatwione) lub w terminatce (sprawy terminowe).

Stosownie do instrukcji Naczelnej Dyrekcji Archiwum
o prowadzeniu sktadnicy akt urzedow 1 instytucji sprawy
ostatecznie zalatwione nalezy zakwalifikowaé¢ do kategorii
A wzglednie B, czynigc odpowiednia wzmianke¢ na akcie i w
spisie spraw (rejestrze) na marginesie obok rubryki ,daty
wznowien".

(2) Pisma skierowane pod jednym adresem kancelaria
wktada do.jednej zbiorowej koperty, czy tez pakietu i adre-
suje je. wypisujac na kopercie (pakiecie) kolejno wszystkie
numery pism.

Pisma pojedyncze miejscowe wysyta si¢ bez kopertowa-
nia, sktadajac je i spajajac w sposob uzewngtrzniajacy adres.
Inne pisma pojedyncze zamiejscowe nalezy kopertowac.

(3) Zakopertowane i zaadresowane pisma wcigga si¢ do
ksiazki pc~cztowej, po czym korespondencje nadaje si¢ w urze-
dzie pocztowym za pokwitowaniem.

Pisma miejscowe moga by¢ dorgczane przez goncoéOw za
pokwitowaniem w ksiazce dorgczen.



Oplata pocztowa.

§ 24. (1) Oplatg pocztowa przesylek urz¢gdowych uisz-
cza si¢ za pomoca naklejania specjalnych urz¢gdowych znacz-
kow pocztowych dla przesytek zwyktych i poleconych.

(2) Kancelaria ogdlna obowigzana jest prowadzi¢ stala
ewidencj¢ otrzymanych i wyrozchodowanych znaczkéw pocz-
towych. Znaczki pocztowe jak i inne blankiety warto$ciowe
$cistego zarachowania kierownik kancelarii obowiazany jest.
przechowywac¢ stale pod zamknigciem wraz z dotyczacymi
ewidencjami.

Przygotowanie akt ostatecznie zalatwionych
przed oddaniem do skladnicy akt.

§ 25. W koncu grudnia wydziaty, referaty,
nowe teczki ze spisami spraw na rok nast¢pny.

Bezposrednio po zakonczeniu roku kalendarzowego posz-
czegdlne wydzialy, referaty przygotowuja teczki z aktami z
roku ubiegtego do przekazania skladnicy akt.

W tym celu nalezy kazda teczk¢ przejrze¢ starannie, wy-
laczy¢ z niej akta nie zatatwione ostatecznie, przenie$¢ je do
spisow spraw nowych teczek i odnotowa¢ w rubryce ,,uwa-
gi“ starych spisow spraw nowe pozycje (numer porzadkowy),
przeniesionych na rok nast¢gpny spraw niezatatwionych.

Pozostate w teczce akta uporzadkowaé¢ i dolaczy¢ do
teczki spis spraw.

Teczki ,,0“ nie przekazuje si¢ do sktadnicy. Teczka ta, ja-
ko zawierajaca podstawowe instrukcje i przepisy normatyw-
ne, pozostaje w referacie, jako podteczjca lub tom Il-gi wtas-
ciwej na dany rok nastgpny teczki ,,0%.

Rowniez nie przekazuje si¢ tych akt, ktére sa nadal po-
trzebne referentom do biezacego urzg¢dowania.

Ze wzgledow oszczedno$ciowych wskazane jest zachowa-
nie teczek z ubieglego roku do dalszego uzytku na rok na-
stepny. W tym celu wyjete z teczki akta wraz ze ztozonym na
wierzchu spisem spraw nalezy zaopatrzy¢ w kart¢ tytulowa
akt, na ktorej przepisac¢ tre$¢ i znaki z teczki wtasciwej oraz
zwiazaé¢ akta sznurkiem.

Skladnica akt.

§ 26. Do przechowywania akt ostatecznie zatatwionych,
a niepotrzebnych do biezacego urzedowania wtasciwym refe-
rentom stuzy w Prezydium sktadnica akt, na czele ktorej stoi
kierownik kancelarii.

Do obowiazkow jego nalezy:

1. przyjmowanie akt z wydziatow i referatow,

2. przechowywanie akt w sktadnicy, od chwili ich otrzy-
mania az do chwili przekazania akt o znaczeniu trwalym
(kat. A) do archiwum panstwowego i zniszczenia akt o zna-
¢zeniu czasowym (kat. B),

3. prowadzenie ewidencji przechowywanych akt,

4. wyszukiwanie akt na zadanie poszczegbdlnych refe-
rentow,

zaktadaja
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5. wypozyczanie akt (tylko catych teczek),

6. wykonywanie wszelkich innych czynno$ci zwiaza-
nych z nalezytym prowadzeniem sktadnicy, zgodnie z powo-
lang instrukcja o prowadzeniu sktadnicy akt.

Ewidencja i rozdziat oraz obieg wydawnictw urzedowych.

§ 27. (1) Kancelaria ogédlna otrzymuje 2z Prezydium
WRN wzglednie bezposrednio z odnosnych administracji
egzemplarze: Dziennik Ustaw RP, Dzienniki Urz¢dowe Mini-
sterstw, Dz. Urzgdowy WRN itp. wydawnictwa urzg¢dowe.

Dla otrzymywanych wydawnictw urzgdowych kancelaria
Prezydium winna prowadzi¢ ewidencj¢ ksigzkowa z podzia-
lem na konta.

Na kontach przeznaczonych dla poszczegdlnych wydaw-
nictw nalezy odnotowaé date otrzymania, numer kolejny
wydawnictwa, ilo§¢ egzemplarzy oraz gdzie odnos$ne egzem-
plarze znajduja sig.

(2) Jeden egzemplarz nowootrzymanego wydawnictwa
nalezy natychmiast przesta¢ obiegiem do przeczytania wszyst-
kim caprownikom Prezydium. Wydany w tej mierze regula-
min obiegu czasopism sprawe¢ ta doktadnie reguluje.

Podpisane przez wszystkich referentéw karty obiegowe,
po zakonczeniu obiegu wydawnictwa, kancelaria deponuje w
chronologicznym porzadku w oddzielnej teczce.

Biblioteka.

§ 28. Do ogoélnego uzytku urz¢gdowego wszystkich pra-
cownikow Prezydium stuzy biblioteka, ktéra obejmuje wszyst-
kie znajdujace si¢ w Prezydium Dzienniki Ustaw, Monitory,
Dzienniki Urze¢dowe, ksiazki, druki czasopisma, mapy, wy-
kresy itp. stanowigce wtasno$¢ skarbowa.

Bibliotek¢ prowadzi kancelaria ogoélna Prezydium.

Do korzystania z biblioteki uprawnieni sg wszyscy pra-
cownicy Prezydium. Inni pracownicy, urzedow podlegtych
Prezydium moga korzysta¢ z biblioteki na miejscu — nie mo-
g3 wypoiyczaé ksigzek poza obrgb biblioteki. Ksigzki moga
by¢ wypozyczane pracownikom Prezydlum za pokwitowa-
niem na czas $ci§le ograniczony.

Ksiazki znajdujace si¢ w bibliotece winny by¢é wpisane
do inwentarza ksiggi katalogowej, podzielonej na dzialty wy-
dawnictw.

rvacaiog nie obejmuje wydawnictw urz¢gdowych, nadsty-
tanych wedtug rozdzielnika, tak dlugo, dopoki wydanictwa
te nie bedg zebrane w komplety roczne lub pétroczne i opra-
wione.

Z poczatkiem roku kalendarzowego wszystkie wydaw-
nictwa urzgdowe, winnny by¢é po nalezytym ich uporzadko-
waniu i skompletowaniu oprawioneA

§ 26. Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie =z
1 stycznia 1951 roku.

Jednoczesnie traci moc obowiazujaca instrukcja kancela-

T\?/Jna ogloszona w_ Szczecifiskim Dzienniku Wojewo6dzkim
r 18 poz. 121 z r. 1949.

dniem

Prezydium W.R.N. — Szczecin, Waly Chrobrego 4, pokoj 194 (I pietro)

Telefon 4001, wewnetrzny 218

Warunki prenumerat
45— zt, poétroczna

egzempfarza 240 zh
Ogtoszenie o zagubieniu dokumentow — ryczalt 9 zi- (wraz z
egzemplarzem dowodowym). Ogloszenia drobne do 100 wyrazéw
90 gr za wyraz. Ogloszenia wigksze: 1 strona do 160 wierszy 240— zl'
34 strony do 120 w.erszy 210.— zi; 1,2 strony do 80 wierszy 165— zi:
1/4 strony do 40 w.erszy 90.— zk; 1/8 strony do 20 wierszy 60.— zt
Ogtoszenia tabelaryczne i cyfrowe o 50mo drozej

Prenumerat¢ i nalezno$¢ za ogloszenia nalezy uiszcza¢ z gory na
konto czekowe Administracji Szczecinskiego Dziennika Wojewodzk ego
Nr X—4666/416.

oraz cennik o%loszen Prenumerata roczna | egz.
4.— zi, kwart 15— zi. Cena pojedynczego

SZG Szczecin 207. 17. . — 26. 1. 61. A-2-10010. 825
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