n/”/’/l WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWE]J
W SZCZECINIE

Szczecin, dnia 31 grudnia 1S62 r. Nr 16%)

Poz. 94 Uchwata Nr XXVII/349/62 Prezydium W ojewoddzkie)
Rady Narodowej w Szczecinie z dnia 13 wrzes$nia
1962 r. w sprcwie sposobu wykonywania cynnosci
zwiazanych z obiegiem pism oraz trybu formalnego

Poz. 94
UCHWALA NR XXVII 349/62
w Szczec'nie

Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej
z dnia 12 wrzesnia 1662 roku

w sprawie sposobu wykonywania czynnoS$ci zwiazanych

z obiegiem pism oraz trybu formalnego post¢powania z pi-

smami i aktami w Prezydium Woj. Hady Narodowej
w Szczecinie.

Na podstawie art. 53, ust. 4, pkt. 3 ustawy z dnia 25 stycz-
nia 19a8 r. o radach narodowych (Dz. U. Nr 5, poz. 16)
Prezydium Wojew-dzkiej Rady Narodowej w Szczecinie
stanowi, co nasigpuje:

1) Za.w.erdza s.¢ tre$¢ instrukcji w sprawie spcsobu wy-
konywania czynno$ci zwigzanych z obiegiem p.sm oraz
trybu formalnego postgpowania z pismami i aktami, sta-
nowiaca zatacznik do niniejszej uchwaty.

2) Zobowiazuje si¢ Wydziat Budzetcwo-Gospodarczy:

1. do wyarukowania w terminie do konca wrze$nia b.r.
tre§ci instrukcji w rozmiarze papieru o formacie
A-5 i dostarczenia jej poszczegdlnym wydzialom Pre-
zydium WRN w ilosciach odpowiadajacych ilosci
pracownikoéw zatrudnionych w tych wydziatach,

3) Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikow wydzialow

i jednostek rownorzednych Prezydium Woj. Racy Naro-
dowej:
1. aby w terminie do 1 grudnia 1962 roku opracowali

z Wydzialem Budzetowo-Gcspo-
o ktéorych mowa w
je w zycie z dniem

i przekonsultowali
darczym rzec owe wykazy akt,
§ 8 instrukcji 1 wprowadzili
1 stycznia 1963 roku,

2. aby w ramach szkolenia wewngtrznego pracownikow
uwzglednili w roku biezacym tematyke zwigzana
z instrukcja.

4) Obowiazek nalozony na kierownikéw wydziatow w ust.
3 pkt. 1 nie dotyczy jednostek, ktore posiadaja r eczowe
wykazy akt opracowane i wprowadzone w zycie zgod-
nie z § 8 instrukcji.

5) Prezydia powiatowych rad narodowych
w Szczecinie uchwala w terminie do 31 pazdziernika
b.r. analogiczne instrukcje dla w-asnych potrzeb. jezeli
dotychczas obowiazujace odHeeaoa od zasad okres$lo-
nych instrukcja Prezydium Woj. Rady Narodowej.

6) Uchwata wchodzi w zycie z dniem powzigcia.

o'az MRN

Z-ca Przewodniczacero Prez.
Waclaw Sledzinski

Sekretarz Prezydium
Marian Jedrzejczak

Zatacznik do uchwaly Nr
XXVIP3\'9/62 Prezydium Wo-
jewodzkiej Rady Narodowej
z dnia 12. IX. 1962 r.

INSTRUKCJA NR 1/62
Prezydium Wojewoddzkiej Rady Naréd wej w Szczecinie
z dnia 12 wrze$nia 19S2 r.

w sprawie sposobu wykonywania czynnoS$ci zwiazanych

z obiegiem pism oraz trybu formalneg i postepowmia z p -

smami i aktami w Prezydium W jjewéjzkiej Ra_y Naro-
dowej w Szczecinie

poz. 94

postepowania z pismami 1 aktami w Prezydium

Woj. Raay Narodowej w Szczecinie.

*) ostatni mumer w 1962 r.

Rozdziatl 1

CEL I ZAKRES INSTRUKCIJI

§ I

Instrukcja ma na celu zapewnienie wykonywania typo-
wych i masowo wystepujacych czynnos$ci kancelaryjnych
W sposOb uproszczony, przyspieszenie obiegu akt i za-
tatwiania spraw, podniesienie odpowiedzialno$ci pracowni-
kow oraz eliminowanie zb¢dnych i nieeckonomicznych czyn-
no$ci, a tym samym wprowadzenie racjonalnych zasad
pracy biurowej. Instrukcja stwarza warunki dla wewngtrz-
nej decentralizacji kompetencji.

§ 2.

Instrukcja okresla podstawowe pojgcia zwiazane z praca
kancelaryjna, reguluje organizacj¢ obiegu akt oraz system
i tryb wykonywania zasadniczych czynno$ci kancelaryj-
nych w administracyjnych jednostkach Prezydium W oje-
wodzkiej Rady Narodowej — zwanych dalej wydziatami.

§ 3.

Instrukcja oparta jest na
i rzeczowym wykazie akt.

systemie bezdziennikowym

Rozdziat 11
PODSTAWOWE POJECIA

Akt

§ 4.

Aktem w zrozumieniu instrukcji jest kazda koresponden-
cja, maszynopis, notatka lub pismo dorgczone, wypetniony
foimularz, odci$nigty stempel z wypelnionym tekstem,
plan, fotokopia, rysunek, fotografia itp. zawierajace isto.ne
dla urzedu dane, ktore byly, sa lub by¢ moga podstawa
badz pomoca przy rozpatrywaniu poszczegdlnych spraw
i realizacji zadan urzedu.

Dokument

§ 5.

Dokumentem w zrozumieniu
znaczenie dowodu stwierdzajacego
nych danych lub zdarzen.

instrukcji jest akt majacy
prawdziwo$§é okreslo-

Sprawa

§ 6.

Sprawa jest zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy pod-
jecia i wykonania czynno$ci urzedowych. Jeden lub szereg
aktow dotyczacych tego samego zdaizenia lub stanu rzeczy
stanowiag akta sprawy. Wszystkie kolejne fazy i c¢ ynnoSci
zwiazane z zalatwieniem sprawy stanowia tok zatatwienia
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sprawy. Kazda sprawa do chwili jej ostatecznego zatatwie-
nia nosi zawsze ten sam znak.

Teczka spraw

§ 7.

1. Teczke¢ spraw tworzy zesp6t pokrewnych rzeczowo akt
spraw bez wzgledu na techniczny sposob ich przecho-
wywania.

2., Akta spraw tworzace teczke spraw winny byé prze-
chowywane w sposob okreslajacy ich wzajemna po-
krewnos$¢ (np. w jednym skoroszycie, segiegatorze,
teczce, na jednej polce, przegrodce itp.).

3. Zespot akt spraw w ramach jednej teczki spraw wy-
rézniajacy si¢ szczegdlniejszym wzajemnym powigza-
niem tworzy podteczk¢ spraw (np. sp.awy jedn.j dziel-
nicy, dotyczace oséb o nazwiskach rozpoczynajacych si¢
na te samg literg itp.).

Rzeczowy wykaz akt

§ 8.

1. Srodkiem klasyfikowania, laczenia, oznaczania i prze-
chowywania akt jest rzeczowy wykaz akt bguacy pla-
nem siatej klasyfikacji rzeczowej i kwalifikacji arcni-
wamej akt powstajacych w toku dziatalnosci wy-
dziatu.

2. Rzeczowy wykaz akt — strukturalny — sporzadza si¢
w oparciu o podzial zadan, struktur¢ organizacyjna
wydzialu i jego komodrek wewngtrznych.

3. Rzeczowy wykaz akt — jednolity — tworzy si¢ bez
wzgledu na struktur¢ organizacyjna wydzialu, biorac
za poastaweg caio$§¢ akt wystepujacych we wszystkich
komoérkach ~ wewngtrznych, skiasyf.kowanyoh  pod
wzgledem rzeczowym.

4. Kazde hasto rzeczowego wykazu akt oznacza pewna
grup¢ spraw s.anowiaca jeuno zagadnienie, a w dal-
szym rozwini¢ciu hasto koncowe, stanowi nazwg teczki
z aktami o jednorodnej tematyce.

5. Dla kazaego hasta koncowego, be¢dacego nazwa teczki
ustala si¢ odpowiednig kategori¢ archiwalng.

6. Rzeczowy wykaz akt powinien byl utozony przejrzyscie
i z wyraznym okresleniem granic migdzy poszczegol-
nymi kategoriami i grupami spraw tak, aby:

— tatwo mozna bylo ustane oo jakiej giupy
nalezy i1 do jakiej teczki akt kwalifikuje sig;

— przedmiotowe ujecie poszczegdlnych grup spraw
zapewnilo rzeczowemu wykazowi akt cechy stato$ci
na dluzszy okres;

— przewidziane byly pozycje rezerwowe na ewentual-
ne przyszte uzupelnienia wykazu akt w zwiazku
z potrzebami zalozenia nowych teczek.

7. Rzeczowy wykaz akt ustala kierownik wydziatu we-
dtug systemu dziesietnego.

spraw

Znak sprawy

§ 9.

1. Znakiem sprawy jest zespot symboli okreslajacych rze-
czowa przynalezno§¢ akt sprawy do okreslonego wy-
dziatu i teczki spraw.

2. Znak sprawy sktada si¢ z:

— symbolu wydziatu ustalonego przez Prezydium Wo-
jewodzkiej Rady Narodowej w strukturze organi-
zacyjnej i zakresie dziatlania wydziatu,

— symbolu okreslajacego wewnetrzng komorke orga-
nizacyjnag wydzialu (tylko przy wykazie akt jednoli-
tym), oddzielonego od poprzedniego symbolu kropka,

— symbolu hasta koncowego rzeczowego wykazu akt,

— kolejnej liczby spisu spraw odgraniczonej z obu
stron kreskami pochylymi,

— dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego
Przyktad: Or.203/1/62 — przy wykazie akt struktu-

ralnym
Or.I11.208/5/62 — przy wykazie jednolitym.
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Teczka zarzadzen normatywnych
§ 10.

1. Referent, zgodnie z ustalonym rzeczowym wykazem
akt, prowadzi teczk¢ obowiazujacych zarzadzen norma-
tywnych. Do teczki tej winny by¢ skladane wszystkie
instrukcje podstawowe .okdlniki 1 takie zarzgdzenia
o znaczeniu ogoélnym, ktoére wyjasniaja pewien sposob
postepowania 1 obowigzuja stale wzglednie przez diuz-
szy okres.

2. Nie wolno sktada¢ do teczki zarzadzen nomiatywnych
jakichkolwiek zatatwien. Wszelkie zalatwienia moga
by¢ przechowywane wytacznie w teczkach przedmio-
towych. Teczke¢ zarzadzen normatywnych prowadzi si¢
nieprzerwanie i nie przekazuje si¢ do skladnicy akt.

Punkt zatrzymania

§ 11

1. Punktem zatrzymania jest kazde stanowisko pracy,
przez tkore przechodzi akt lub akta sprawy w trakcie
swego obiegu.

2. Akt winien w zasadzie przechodzi¢ przez poszczegdlny
-punkt zatrzymania tylko raz.

3. Racjonalny i szybki obieg akt winien zapewnié prze-

chodzenie akt przez najmniejsza ilo$¢ punktow za-
trzymania.
Zalacznik
5 12.

Za zalacznik nalezy uwaza¢ kazda luzna kartk¢ papieru,
stanowigca zbior pewnych informacji. Dokumenty, pisma
zszyte, sklejone lub trwale spigte, broszury, ksigzki i inne
przedmioty jak rowniez wigcej arkuszy luznycn lecz two-
rzacych tresciwa catos¢ — liczy si¢ jako pojedyncze za-
laczniki.

Rozdzial III

POSTEPOWANIE Z WPLYWAMI

Wplywy
§ 13.
Wpltywem jest kazdy akt lub sprawa dostarczona do
Prezydium, jednostki organizacyjnej lub pracownika, bez
wzglgdu na sposob dostarczenia.

§ 14.

Wplywy dostarczone z
przez:

zewnatrz moga by¢é odbierane

— Kancelari¢ ogélna,

— sekretariaty wydziatow,
kierownikow wydziatow
wewngtrznych,

— pracownikow zatatwiajacych dane sprawy, zwanych da-
lej referentami.

lub poszczegdlnych komorek

Postepowanie z wplywami otrzymywanymi przez
Kancelari¢ Ogélna

§ 15.

Kancelaria Ogoélna jest jedno lub kilkuosobowym stano-
wiskiem pracy, powotanym do spelniania zasadniczych
zbiorowych czynno$ci zwiazanych z wplywami akt do Pre-
zydium i wydziatéw, przekaz—waniem przesytek wewngtrz-
nych oraz ekspedycja przesytek. Kancelaria Ogoélna sora-
wuje jednoczes$nie posredni nadz6ér nad prowadzeniem
spraw kancelaryjnych przez sekretariaty wydziatow. Obo-
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wiazki poszczegdlnych pracownikéw Kancelarii Ogolnej
okresla szczegétowy podzial czynnosci, ustalony przez Kie-
rownika Wydziatu Budzetowo-Gospodarczego. *

§ 16.

1. Kancelaria Ogoélna odbiera wplywy:

— z wlasciwego urzedu pocztowego,

— od goncéw i oséb zatrudnionych z zewnatrz Prezy-

dium, kwitujac na zadanie odbiér wplywow.

2. Kancelaria Ogo6lna odbiera codziennie w urzedzie
pocztowym wplywy poprzez swego gonca (woznego),
tak, aby dostarczenie ich do kancelarii nastgpilo
w miar¢ mozliwosci jednoczesnie z rozpoczg¢ciem go-
dzin urze¢dowych. ,

§ n. 4

W urzedzie pocztowym, w ktorym odbiera si¢ wplywy,
Kancelaria Ogolna powinna zorganizowa¢ punkt wymiany
korespodencji migdzy Prezydium a miejscowymi instytu-
cjami i urz¢dami, dokonujac tej wymiany za posrednic-
twem goncow (woznych) zglaszajacych si¢ po odbidér wply-
W-W.

§ 18
Wszystkie otrzymane wplywy, bezposrednio po ich do-
starczeniu, Kancelaria Ogolna dzieli na:

— ;drenowane do poszczegdlnych wydziatow wzglednie ich
komorek organizacyjnych (zwykle oraz polecone, w tym
rowniez telegramy 1 wplywy z zwrotnym dowodem do-
lec.enia, jak rowniez wpltywy noszace cechy korespon-
dencji prywatnej),

— wartosciowe,

— adresowane do Prezydium bez wskazania wlasciwej jed-
dnostki organizacyjnej,

— adresowanie imiennie do cztonkéw Prezydium,

— mylnie otrzymane wbrew adresom umieszczonym na
kopertach.

§ 19.

Z wplywow wymienionych w § 18 Kancelaria Ogolna
otwiera jedynie wplywy adresowane do Prezydium bez
wskazania wtasciwe] jednostki organizacyjnej oraz:

1. sprawdza czy zawarte wewnatrz akta:
— nie posiadajg adresow wskazujgcych na mylne ich
skierowanie,
— zawieraja wszystkie zataczniki, jesli nie zamieszcza
o tym adnotacja na piSmie podstawowym,
— stempluje datownikiem,

2. dotacza koperty do akt:
— dot{czqcych spraw, dla ktorych obowigzuje termin

prekluzyjny,

— nie posiadajacych daty, nazwiska lub adresu na-
dawcy,

— stanowiacych zalaczniki nadeslane bez pisma pod-
stawowego,

— mylnie skierowanych, .

— tajnych lub poufnych, otwartych w warunkach od-
miennych niz ustalonych w rozdzialach VII i VIII
niniejszej instrukcji,

3. rozdziela na:
— kwalifikujace si¢ do przedtozenia cztonkom Prezy-
dium,
— pozostate, kwalifikuje si¢ do przekazania wydziatom
wedtug wtasciwosci rzeczowe;j.

§ 20.

Jezeli wplyw dotyczy dwu lub wigcej spraw nalezacych
do :akresu dziatania réznych wydziatow, nalezy skierowacé
go do wydziatu, do ktoérego nalezy sprawa podstawowa,
a w razie trudno$ci oceny — pierwsza wymieniona sprawa.

§ 21.
Kancelaria Ogo6lna ma obowigzek stemplowania da-

townikiem ze swoja nazwg réwniez tych wplywow ktérych
nie otwiera.

DZIENNIK URZEDOWY WOJ. RN W SZCZECINIE
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§ 22.

Kancelaria Ogolna nie stempluje datownikiem wp'ywow,
ktore nie wymagaja zatatwienia np. czasopism, reklam itp.

§ 23.

Stemple na wpltywach stawia si¢ w zasadzie z lewej
strony pod tresciag. Wplywy nie otwierane stemplu.e si¢
na kopertach, obwolutach itp.

§ 24.

Wpltywy po ostemplowaniu powinny by¢é ukladane na
potkach lub w przegrodkach teczki technicznej (szafy
rozdzielczej).

§ 25.

Kﬁncelaria Ogoélna prowadzi rejestr wplywoéw wartoscio-
wych.

§ 26.

Telegramy (oboje¢tnie kto jest adresatem) oraz wszelkie
wpltywy kierowane do czlonkéw Prezydium, Kancelaria
Ogo6lna przekazuje adresatom za posrednictwem swoich
goncow w jak najkrotszym czasie.

§ 27.

Wszystkie wplywy kierowane do:

1. — wydziatdow mieszczacych si¢ w glownym gmachu
Prezydium przekazuje si¢ poprzez gonca Kancelarii
Ogodlnej,

— wydziatow zlokalizowanych poza gmachem gltow-
nym Prezydium odbierane sg przez goncow tych
wydziatow.

2. Godziny przekazywania korespondencji ustala Kie-

rownik Wydziatlu Budzetowo-Gospodarczego
§ 28.

Wﬁj(%ywy z wyjatkiem warto§ciowych, Kancelaria Ogolna
przekazuje adresatom bez pokwitowan.

§ 29.

Wplywy mylnie otrzymane Kancelaria Ogodlna przesyta
wlasciwemu adresatowi.

Przedkladanie wplywow czlonkom Prezydium

§ 30.

Kancelaria Ogoélna przedklada cztonkom Prezydium:

— wpltywy od wladz zwierzchnich adresowane do Prezy-
dium bez wskazania wtasciwego wydziatu,

— wplywy adresowane imiennie do poszczegdlnych czton-
kow Prezydium,

— inne wplywy, wymogajace zajecia stanowiska lub przy-
jecia ich do wiadomos$ci przez Prezydium.

§ 31.

Sposrod wplywow wymienionych w § 30 Kancelaria
Ogolna przedktada bezposrednio:'
1. Przewodniczacemu Prezydium wplywy:
adresowane do Przewodniczacego lub wymieniajace
w adresie jego nazwisko,
— dotyczace catosci rady, prezydium lub jego aparatu
oraz o charakterze reprezentacyjnym.
2. Innym, stale urz¢dujacym cztonkom Prezydium wedlug
w,1ahéciwos'ci rzeczowej lub imiennie adresowane do
nich.

§ 32.

Cztonkowie Prezydium po przejrzeniu wplywow:
wplywy szczegdlnie pilne i wymagajace bezposredniego
Omowienia wreczaja zainteresowanym lub zotrzjmuja
do osobistego zatatwienia,

— pozostate przekazuja do swoich sekretariatow.
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§ 33.

Dla wptywow przedktadanych cztonkom Prezydium se-
kretariaty cztonkéw Prezydium prowadza rejestry kon-
trolne zwane kontrolkomi wptywow. Wplywy te winny
by¢ wpisane do kontrolek wplywow przed przedtozeniem
ich adresatom.

§ 34.

Osoby interesowane przynoszace wplywy do wydziatow
moga sklada¢ je bezposrednio wlasciwym referentom.

§ 35.

1. Wplywy otrzymane przez wydzial bezposrednio z zew-
natrz a dotyczgce spraw typowych 1 powtarzalnych
winny by¢ dostarczane do odnos$nego stanowiska pracy
(wewnetrznej komoérki organizacyjnej w wydziale) wta-
sciwego do ich rozpatrzenia i zalatwienia badz bez-
posrednio do wtasciwego referenecta.

2. Pozostate wplywy przyjmuja sekretariaty wydzialow.

3. Wplywy otrzymane bezposrednio w poczcie dworcowej
a skierowane do cztonkéw Prezydium, przekazywane
sa bezzwlocznie sekretariatowi Przewodniczacego Pre-
zydium.

Sekretariat Wydzialu

§ 36.

1. Sekretariatem wydzialu w zrozumieniu niniejszej
instrukcji jest stanowisko pracy, powotane lub wyzna-
czone obok innych czynnosci do spelniania czynnosci
kancelaryjnych, zwigzanych z obiegiem akt danej jed-
nostki organizacyjnej.

2. Sekretariaty wydzialow zlokalizowanych poza glownym
gmachem Prezydium post¢puja w sprawach zwiagzanych
z wplywem akt oraz ekspedycja przesytek podobnie jak
Kancelaria Ogoblna.

§ 37.

Sekretariat wydziatu przyjmujac wplywy:
1. wykonuje odpowiednio czynnosci wymienione w § 19
pkt. 11 2 oraz § 22
2. na zadanie kwituje odbior (tylko w przypadku otrzy-
mania wplywu bezposrednio z zewnatrz Prezydium,
Wp?/wu wartoSciowego wzglednie skargi),
3. rozdziela wplywy:
— do przedlozenia kierownikowi wydziatu,
do bezposredniego przgkazania kierownikom wtasci-
wych komorek wewngtrznych,
4. wktlada je do odpowiednich przegrodek teczki technicz-
nej,
5. przekazuje wplywy wedlug wlasciwosci.

§ 38

Kierownicy wydzialow winni w zasadzie przegladac¢ oso-
biscie tylko wplywy wazniejsze, a w szczegodlnosci:
— nadestane przez wladze zwierzchnie,

—e posiadajace dekretacj¢ cztonkow Prezydium,
postulaty zbiorowe ludnosci oraz postulaty i wnioski
przekazane przez postow, radnych, komisje rad, orga”
nizacje polityczne, gospodarcze i spoleczne,

— adresowane imiennie do nich,

— skargi 1 wnioski,

— ponaglenia,
dotyczace
nych,

o charakterze reprezentacyjnym oraz inne, wymagajace

osobistego przyjecia do wiadomosci, zaj¢cia stanowiska

lub wydania wstgpnych wytycznych o sposobie uh za-
latwienia.

rownoczesnie kilku komorek organizacyj-

Przejrzane,wptywy kierownicy wydziatow po dekretacji
przekazuja kierownikom wtasciwych wewngtrznych ko-
morek organizacyjnych lub zatrzymuja do bezposredniego
zatatwienia. Skargi i wnioski, przed przekazaniem kie-
rownikom wtasciwych komoérek wewngtrznych rejestro-
wane s3 zgodnie z instrukcja Nr 1/60 Prezydium Woj. Rady
Narodowej (Dz. Urz. WRN Nr 1 z roku 1960, poz. 4).
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§ 39.

Przegladanie wplywoéw wymienionych w § 38 kierownik
wydzialu moze w okreslonej przez niego czeéci zlecic¢
swemu zastgpcy, w szczegélnosci wpltywy dotyczace na-
dzorowanych przez zastepce komorek organizacyjnych
i stanowisk pracy, zastrzegajac jednak informowanie go
o wazniejszych sprawach.

A § 40.

Kierownicy wewnetrznych komorek organizacyjnych
w wydziatach po przejrzeniu wplywow przydzielaja je do
zatatwienia poszczegdlnym referentom badz zatrzymuja do
osobistego zatatwienia.

§ 41.

Dekretujac wplywy nalezy unika¢ dlugich wytycznych
oraz polecen ,,omowienia, sprawy” ktoérych zatatwienie na-
lezy do bezposredniej kompetencji podwtadnych.

§ 42.
Referent po otrzymaniu wpltywow:

1. sprawdza czy zawieraja odpowiednie zataczniki,
2. wlacza do przebiegu sprawy,

3. jezeli rodzaj sprawy tego wymaga — rejestruje w spi-
sie spraw odpowiedniej teczki spraw wzglednie w arku-
szu .zbiorczym,

4. umieszcza w odpowiedniej teczce technicznej wzglednie
wlacza do teczki spraw jezeli sprawa, ktorej wplyw
dotyczy nie wymaga dalszego zatatwienia,

5. zalatwia sprawy zgodnie ze wskazaniem swego kie-

rownika lub w ogolnie przyjetym trybie.
§ 43.
Referent po otrzymaniu wplywu bezposrednio z zewnatrz:

1. wykonuje odpowiednie czynnos$ci przewidziane w § 19
pkt 1 iw § 37 pkt 2 oraz w § 42 pkt 1,

2. sprawdza czy wplyw dotyczy spraw nalezacych do jego
zakresu dziatania, a w przypadku stwierdzenia, ze
nie — przekazuje wptyw wtasciwej komodrce organiza-
cyjnej lub wtasciwemu referentowi,

3. wykonuje czynnosci przewidziane w § 42 pkt 2—5,

4. jezeli wptyw dotyczy dwoch lub wigcej spraw naleza-
cych do zakresu dziatania réznych jednostek organiza-
cyjnych lub réznych komoérek wewnetrznych wydziatu,
przedklada go swemu kierownikowi i postgpuje w mysl
jego wytycznych.

Wycinanie znaczkéw pocztowych
§ 4.

1. Pracownicy otwierajacy koperty z wplywami obowia-
zani sa do wycigcia znaczkdw pocztowych. Nie dotyczy
to kopert, ktore zgodnie z § 19 pkt 2 dotacza si¢ do akt
oraz drukéw w analogicznych przypadkach.

2. Wycigte znaczki pocztowe zbieraja sekretariaty wydzia-
16w a okresowo przekazuja do Kancelarii Ogoélnej,
ktora przekazuje je do Panstwowego Przedsigbiorstwa
Filatelistycznego w mys$l obowiagzujacych przepiséw.

Rejestracja spraw
§ 45.

1. Przez rejestracj¢ spraw nalezy rozumiec:

— wpisanie sprawy oraz daty pierwszego i ostatniego
jej aktu do spisu spraw wzglednie takze poszczegol-
nych jej aktow do arkusza zbiorczego,

— umieszczenie znaku sprawy na akcie podstawowym.

2. Wszystie akta stanowiace przebieg sprawy winny miec
jednakowa liczbe spisu spraw.
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3. Jezeli wpltywow dotyczacej danej sprawy jest lub ma
by¢ kilka a rodzaj spraw tego wymaga, wpisuje si¢
je do arkusza zbiorczego.

4. Sprawy wpisuje si¢ do spisu spraw chronologicznie.

5. Zasady wymienione w ust. [—3 stosuje si¢ odpowied-
nio do przesytek.

6. Sprawy 1 poszczegélne akta, z uwzglgdnieniem §§ 28

i 33 winny by¢ rejestrowane tylko raz w spisie spraw
teczki, w ktorej maja by¢ ztozone (o ile w ogodle wy-
magaja rejestracji).
Karty zastepcze
§ 46.

W przypadkach przesytania akt przebiegu sorawy spo-

rzadza si¢ w miar¢ potrzeby karte zastgpcza i umieszcza ja

w

terminatorze lub gdy nie oczekuje si¢ dalszego zalatwie-

nia — wtacza do teczki spraw.

Szczegélne formy rejestracji

§ 47.

W wewnetrzne] komorce organizacyjnej lub kilkuoso-
bowym stanowisku pracy, a nawet w wydziale reje-
stracja i przechowywanie akt moga by¢ zlecone jed-
nemu z pracownikow.

Nie wolno prowadzi¢ w wydziatach i wewnegtrznych ko-
moikach org nizacyjnych dziennikéw podawczych i in-
nych form rejestracji spraw ani tez zwigksza¢ ustalo-
nej w instrukcji ilo$ci punktéw zatrzyman w toku ich
zatatwienia, chyba, Zze szczegodlne przyczyny lub prze-
pisy wymagaja tego.

§ 48.

Dla teczek spraw, obejmujacych akta pomocnicze o cha-
rakterze wewngtrznym lub szybko przemijajacej war-
tosci, wzglednie inne akta okreslone przez kierownika
wydziatu (wylaczeniem akt kategorii ,,A”) spisoOw spraw
nie prcwadzi si¢ — szczegdlnie dotyczy to akt kate-
gorii ,,C”.

Na aktach spraw wtaczonych do teczki spraw niere-
jestrowanych, mozna w miar¢ uznania wpisywaé skro-
cony znak sprawy, obejmujacy tylko pierwsze sym-
bole — do symbolu teczki wtacznie.

Znakow spraw nie umieszcza si¢ w ogodle na:

— okolnikach, instrukcjach, zarzadzeniach wewngtrz-
nych, komunikatach, wydawnictwach itp.

— ga etach i wycinkach prasowych,

— aktach nie wymagajacych podjecia czynno$ci urze-
dowych, ktore nie podlegaja zabezpieczeniu archi-
walnemu.

Zastepowanie rejestracji wlasciwym ukladem przebiegu
spraw

§ 49.

Rejestracj¢ wszedzie tam, gdzie jest to mozliwe, nalezy
zastgpowac¢ witasciwym uktadem samych spraw.

W przypadku zastapienia rejestracji wilasciwym ukta-
dem spraw przebieg kazdej sprawy winien mie¢ osobng
obwolute (koszulke, skoroszyt, koperte z uwidocznio-
nym na niej skréoconym znakiem sprawy oraz innymi
hastami utatwiajacymi szybkie znalezienie i wtasciwe
utozenie sprawy).

§ 50.

Dla spraw wymagajacych czg¢stego wylaczania ich
przebiegéw lub zalatwienia w zalezno$ci od rdéznych
cech charakterystycznych, moze by¢ zamiast spisu pro-
wadzona kartoteka.

Stosowanie kartoteki zamiast spisu winno wykluczaé
prowadzenie jakichkolwiek dodatkowych skorowidzow
(rzeczowycn, alfabetycznycn, geograficznych itp.).

DZIENNIK URZEDOWY WOJ. RN W SZCZECINIE

poz 94 Str. 5

Rozdziat 1V
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SPRAW

Rodzaje zalatwien
§ 51

Sprawa moze by¢ zalatwiona tymczasowo i statecznie.
Ze wzgledu na tok zatatwienia rozrdéznia si¢ zatatwie-
nie bezposrednie i posrednie.

Ze wzgledu na technike¢ zatatwienia rozréznia si¢ za-
latwienie: ustne (w tym telefoniczne) pisemne (odrgcz-
ne, maszynowe i brulionowo-maszynowe).

§ s2.

Sprawa jest zalatwiona tymczasowo jezeli tok zalatwie-
nia w danej instancji nie zostal zakonczony, a podjecie
wtasciwe] decyzji, lub wprowadzenie jej w zycie ma
nastapi¢ w terminie poOzniejszym. Sprawe¢ t¢ oznacza
si¢ symbolem ,Zt” i przechowuje jej akta w termi-
natce.

Sprawa jest zalatwiona ostatecznie jezeli nie przewidu-
je sie lub nie wymaga dalszego postgpow nia w danej
instancji a podjete w zwiazku z nia decyzje przekaza-
no zainteresowanym lub wprowadzono w zycie p zez
organ, ktory je podjat. Sprawe t¢ oznacza si¢ symbolem
»Z0” i wilacza jej akta do teczki spraw.

§ 3.

Zatatwienie bezposrednie sprawy charakteryzuje si¢
tym, ze caly tok zatatwienia reali-owany jest w jednym
punkcie zatrzymania sprawy. Zatatwienie bezposrednie
jest najszybsza forma zatatwiania spraw i winno by¢
stosowane jak najszerzej.

Zatatwienie sprawy w dwoéch lub wigcej punktach za-
trzymania nazywamy zatatwieniem posrednim.

§ 54

Zatatwienie ustne wystepuje, gdy zwiagzane ze sprawa
decyzje, wyjasnienia, wezwania, opinie itp. przekazuje
si¢ ustnie (takze telefonicznie). Ustnie zatatwia¢ nalezy
przede wszystkim sprawy pr.edstawione ustnie (tele-
fonicznie) oraz sprawy migdzy wydzialami Pre y> ium
i migdzy wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi
wydziatu.

Przy ustnym zalatwianiu sprawy przedstawionej na
pi$mie nalezy umie$ci¢ na wlasciwym akce odpowied-
nig notatkg stuzbowa, opatrzong datg i podpisem. Po-
dobnie gdy zatatwienie nie jest zwigzane z zadnym
aktem, a sprawa jest — wazna / nalezy sporzadzi¢ osob-
ng notatke stluzbowg.

§ 55

Zatatwienie pisemne wystepuje, gdy zwiazane ze spra-

wa decyzje, wyjasnienia opini¢ itp. przekazuje si¢ pi-

semnie:

— odrgeznie — gdy zatatwia si¢ pismem odrgcznym,

— maszynowo — pismem maszynowym bez sporzadza-
nia brulionu,

— brulionowo-maszynowo — gdy maszynopis
dza si¢ z brulionu.

Zatatwienie bruliono-maszynowe winno by¢ ogranic o-

tyiko do spraw szczegdlnie waznych oraz spraw roz-

strzyganych przez przetozonych.

sporza-

Teczki techniczne
§ 5.

Poszczegdlne akta spraw, znajdujace si¢ w okreslonej
fazie obiegu, przechowuje si¢ w teczkach technicznych,
utatwiajgcych wutrzymanie w porzadku, przenoszenie
i wlasciwe tymczasowe przechowywanie akt.

Kancelaria Ogodlna, sekretariaty wydzialow oraz sta-
nowiska pracy przyjmujace i rozdzielajagce wplywy
winny posiadaé¢ teczki lub urzadzenia techniczne z na-
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pisem ,WPLYWY”, zaopatrzone w odpowiednig ilo$¢
przegrodek do ich segregowania.

Kierownicy oraz inni pracownicy referujacy projekty
zatatwienia spraw przeiozcnym winni posiada¢ teczki
,DO APROBATY I PODI ISU”.

Referenci (takze kierownicy o ile sg referentami spraw)
winni posiada¢ taczki ,,DO ZALATWIENIA” i ,,TER-
MINATKA”.

W miar¢ potrzeby moga ty¢ uzywane takze inne temki
techniczne. Nalezy unika¢ zakladania teczek technicz-
nych dla poszczegélnych faz obiegu akt.

§ 57.

. Teczka techniczna winna by¢ opatrzona: nazwag wy-
dziatu, jego wewnetrznej komorki organizacyjnej i sta-
nowiska eracy, a teczka do aprobaty i podpis i podpis
ponadto nazwiskiem pracownika, numerem jego poko-
ju oraz winna posiada¢ zastrzezenie zwrotu teczki do
okreslonego nokoju.

2. Terminatka winna posiada¢ przegrodki umozliwiajace

przechowywanie akt lub przebiegéw spraw wymaga-
jacych dalszego zatatwiania w okreslonym c asie lub
dniu, do ktérego odnosi si¢ dana przegrodka tcrminat-
ki. Terminatka moze byé réwniez urzadzenie w postaci
szafy, polki lub tp. zawierajace odpowiednie przegrod-
ki.

Zamiast akt sprawy (gdy obejmujg one wigkszg ilos¢
aktow lub akta o duzym formacie) w terminatce mozna
umiesci¢ zastgpczo odpowiednig notatke, informujaca,
gdzie dane akta sprawy si¢ znajduja.

Zasady pisemnego zalatwiania spraw
§ 58.

Przy pisemnym =zatatwianiu nalezy przestrzega¢ nastgpu-

jacych zasad:

1.

N wnwbkw

©

10.

11.

kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnie a nie lacznie
z inna, nie majaca z nig bezposredniego zwiazku,
pisma zaopatruje si¢ w stempel nagtowkowy w glednie
napis, ktorego brzmienie uzaleznione jest od zlozonego
na pismie podpisu,

uwidacznia si¢ dat¢ pisma (z prawej strony),

podaje si¢ znak sprawy (pod stemplem nagtowkowym),
adresy pisze si¢ pod datg sprawy (pisma) w pierwszym
przypadku,

podaje si¢ ujmujac krotko — przedmiot sprawy (pod
znakiem sprawy),

pod przedmiotem sprawy (pkt 6) podaje si¢ — w przy-
padku udzielania odpowiedzi — znak i dat¢ sprawy,
ktorej odpowiedz dotyczy,

termin wyznaczony do zalatwienia sprawy pcdaje si¢
pod trescia pisma z lewej strony i podkresla sig,

1lo§¢ zalaczrikéw podaje si¢ pod treScig pisma na mar-
ginesie 1 rowniez podkresla sie,

w przypadkach gdy tre$¢ pisma ma by¢ podana do
wiadomosci lub wykonywania réoznym adresatom — pod
tre§cig pisma, ponizej wykazanych zatacznikéw wymie-
nia si¢ wszystkich adresatow lub umieszcza si¢ roz-
dzielnik,

dyspozycje odnoszace si¢ do sposobu wysytki pisma
(np. polecony, express) umieszcza si¢ nad adresem pis-
ma.

§ 59.

Zalatwienie pisemne powinno posiada¢ uktad jednoli-
tego blankietu korespondencyjnego.

Na stronach nieparzystych margines winien pozostawac
po lewej stronie arkusza korespondencyjnego, na stro-
nach parzystych po prawej, tak, aby po wpigciu aktu
do teczki caty tekst byl czytelny.

§ 60.

. Przy sporzadzaniu brulionu nalezy pozostawi¢ wolny
margines (okoto 4—5 cm.) przeznaczony na poprawki
i uzupetnienia brulionu przez referenta i aprobujacego.

Na marginesie pierwszej strony brulionu umieszcza si¢
adnotacj¢ dla maszynistki (hali maszyn) dotyczace:
— terminu wykonania maszynopisu,

— ilo$ci kopii i rodzaju papieru, ) )
— sposobu wykonania np. na matrycy, jednostronnie,

odstepy itp.).

Maszynopisanie
§ ol

1. Utrzymuje si¢ nastgpujace systemy organizacji pracy
maszynistek:

— system zdecentralizowany — polegajacy na przydzie-
laniu maszynistek do poszczegdlnych komorek we-
wnetrznych wydziatu,

— system scentralizowany — polegajacy na zgrupowa-
niu wszystkich maszynistek w specjalnej komorce
organizacyjnej zwanej halg maszyn.

2. Niezaleznie od rodzaju organizacji pracy maszynistek
mozna przydziela¢ komoérkom wewngtrznym wydzia-
16w maszyny do pisania dla uzytku wszystkich refe-
rentow.

Sporzadzanie maszynopisow
§ 62

1. Maszynopisy pism w miar¢ umiej¢tnosci sporzadza re-
ferent:

— przy wykorzystywaniu formularzy i drukéw, wyma-
gajacych krotkiego wypelnienia pismem maszyno-
wym,

— pr};y zatatwieniach wymagajacych pism krotkich, ty-
powych, sporzadzanie ktéry,h w brulionie jest bar-
dziej pracochtonne niz bezposrednie sporzadzanie
maszynopisu,

— w innych przypadkach, gdy bezposrednie pisanie na
maszynie jest mniej pracochtonne i zapewnia jedno-
cze$nie szybsze wykonanie pisma.

2. W przypadkach zapewniajacych wigksza szybkos$¢
i mniejszg pracochtonno$é, referent winien be posred-
nio dyktowa¢ pisma maszynistce lub wykorzystywa
istniejace urzadrenie techniczne do dyktowania (dykta-
fon, magnetofon itp.) elimirujac sporzadzanie brulionu.

3. W przypadkach wymienionych w ust. 1 i 2 maszynopis
sprawdza pracownik zaltatwiajacy spraweg, podpisujac
go lub umieszczajac na nim swa parafe.

§ 63.

1. W przypadkach zatatwien bnilionowo-m-'szynowyrh,
maszynopis sporzadza maszynis'ka sprawdzajac go jesli
nie ma osobnej korektorki, wprowadza ewentualne po-
prawki oddaje maszynopis referentowi zaopatrzony
swa parafa, stwierdzajaca dokonanie korekty (na kopii
maszynooisu).

2. Maszynopisy oddane bez parafy zwaza si¢ za niespraw-
dzone i1 nieskorygowane.

§ 64

Wprowadzenie przez maszynistke jakichkolwiek zmian
i poprawek do treSci pisma, niezgodnych z brulionem,
z ktorego sporzadza sei¢ maszynopis, moze mieé miejsce
tylko w porozumieniu i za zgoda referenta.

§ 65

Kazdy maszynopis (matryca itp.) sporzadzony przez ma-
szynistke w hali maszyn wanien posiadaé inicjaly (pierwsze
litery) imienia i nazwiska maszynistki, ktora go sporzadzi-
la. Postanowienie to nie dotyczy pism o charakterze repre-
zentacyjnym i dokumentow.

§ 66.

Maszynopisy sporzadza si¢ w formie i ilosci okreslonej
przez referenta a gdy brak jest wskazania iloSci — z jedna
kopia.

§ 67.
Maszynopisy sporzadza si¢ w formie i ilo$ci okreslonej

przez referenta a gdy brak jest wskazania iloSci — z jedni*
kopia.
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§ 67

1. Przy sporzadzaniu maszynopisu nalezy przestrzegac za-
sad wlasciwego formatu, klasy i gramatury papieru.

2. Maszynopisy (materialy powielane) nalezy w zasadzie
wykonywa¢ dwustronnie.

3. Oryginaty akt kategorii ,,A” sporzadza si¢ na papierze
odpowiedniej klasy, kategorii ,,B” w zalezno$ci od po-
trzeby i terminéw przechowywania — na papierze lub
bibutkach.

§ 68.

Pelng date pisma wypisuje maszynistka tylko wowczas,
gdy referent wydal takie polecenie. Z reguly maszynistka
wypisuj tylko miesigc i rok, dzien miesigca wpisuje nato-
miast podpisujacy pismo.

Sporzadzanie odpisow
§ 69

1. Przy sporzadzaniu odpisow nalezy zachowaé¢ wszelkie
istotne cechy aktu, z ktorego sporzadza si¢ odpis jak
na przyklad, oznaczenie piecze¢ci, podpisu, skasowanych
oplat skarbowych itp.

2. Zaleznie od tego, czy odpis sporzadza si¢ z oryginatu,
czy tez z odpisu, nalezy w prawym goérnym rogu napi-
sa¢ ,,odpis” wzglednie ,,odpis z odpisu”, a pod tekstem
umiesci¢ klauzule: ,,Za zgodno$¢” nad podpisem osoby
stwierdzajacej zgodnos$¢. Podpis winien byc zaopatrzony
pieczatka z nazwiskiem i stanowiskiem stuzbowym oso-
by podpisujacej oraz dat¢. Klauzule zgodno$ci mozna
tez odcisnac stemplem.

Powielanie
§ 70

1. Powielanie pism, z wyjatkiem pism tajnych, wchodzi
w zakres Kancelarii Ogolnej, obstugujacej w tym za-
kresie wszystkie jednostki organizacyjne Prezydium.

2. Powielanie pism tajnych nalezy do obowiazku Kance-
larii Tajnej.

3. Kierownik Wydziatlu Budzetowo-Gospodarczego moze
zezwoli¢ przekazanie urzadzen do powielania do dyspo-
zycji niektorych wydzftiow.

Aprobowanie projektow zalatwien
§ 7L

1. Aprobata jest to wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob za-
latwienia z ewentualnymi poprawkami.

2. Istnieja dwa rodzaje aprobaty:
— wstegpna,
— ostateczna.

§ 72

1. Aprobata wstepna sa wszystkie aprobaty z wyjatkiem
aprobaty ostatecznej. Wyrazaja si¢ cne umieszczeniem
pod trescia projektu aktu (pisma) z jego lewej strony —
paragrafy aprobanta.

2. Aprobata ostateczna jest podpisaniem aktu (pisma)
wzglednie umieszczeniem na nim parafy przez ostatecz-
nego aprobanta, gdy akt (pismo) ma by¢ powielony
i rozestany bez umieszczenia na odbitce wtasnorgczne-
go podpisu lub z podpisem wtasciwego pracownika ,za
zgodnos¢” z aprobowanym oryginatem aktu.

Aprobowanie oryginaléw przed sporzadzaniem maszynopisu
§ 73.
?rzy zalatwianiu brulionowo-maszynowym, gdy aprobata
ostatecznie zapada:

— w ramach wydzialu — maszynnapis sporzagdza si¢ po
aprobowaniu brulionu przez ostatecznego aprobanta.
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— poza wydzialem — maszynopis sporzadza si¢ po wstgp-
nym aprobowaniu brulionu przez pracownika (w zasa-
dzie kierownika wydzialu), ktoéry sprawe¢ ma referowac
ostatecznemu aprobantowi.

§ 74

Postanowienia § 73 nie maja zastosowania do projektow
pism typowych oraz pism, ktorych uktad i tres¢ w przeko-
naniu referenta nie powinny budzié¢ zastrzezen ostatecznego
aprobanta. Pisma takie referent przedktada do aprobaty juz
w formie maszynopisu.

§ 7.

Przed przedlozeniem projektu zatatwienia (brulionu lub
maszynopisu) do aprobaty referent zobowiazany jest umie-
$ci¢ na nim — pod tekstem z lewej strony — swa parafe
oraz date.

§ 76

Nie jest aprobata uzgadnianie lub konsultowanie projektu
zatatwienia.

§ 77

Nalezy dazy¢ aby w toku zatatwiania spraw migdzy refe-
rentami a ostatecznymi aprobantami nie zachodzita w ogdle
potrzeba aprobat wstgpnych, a w sprawach szczegdlnie
waznych miata mie'jsce najwyzej jedna aprobata wstepna.

Podpisywanie pism
' § 8

Zasady podpisywania pism przez czlonkéw Prezydium
i pracownikow prezydiow rad narodowych okres§lone zosta-
ty zarzadzeniem Nr 3/59 Prezydium Wojewodzkiej Rady
Narodowej w Szczecinie w sprawie podpisywania pism
w prezydiach rad narodowych i ich wydzialach w woje-
wodztwie szczecinskim (Dz. Urz. WRN Nr 4, poz. 20).

Uzywanie pieczeci urzedowych
§ 79.

Zasady uzywania i przechowywania piecz¢ci urzedowych
prezydiow rad narodowych okresla zarzadzenie Nr 33/60
Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej w Szczecinie
z dnia 21 czerwca 1960 r. w sprawie uzywania i przecho-

wywania pieczgci urzedowych prezydidow rad narodowych
wojewoddztwa szczecinskie (Dz. Urz. WRN Nr 11, poz. 54).

Rozdziat V
ORGANIZACJA PRZEKAZYWANIA
I PRZESYLANIA AKT
Przesylki
§ 80.

Przesytkami w zrozumieniu instrukcji nazywamy wszyst-
kie akta wysytane (wychodzace) z Prezydium, jednostki lub
komoérki organizacyjnej wzglednie od pracownika, na
zewnatrz swego Prezydium.'

§ 8l

Akta przekazywane migdzy wydzialami w ramach tego

samego Prezydium nazywamy przesytkami wewngtrznymi.
Przekazywanie akt wewnatrz wydzialéw Prezydium

§ 82

1. W ramach wydziatow stale wystepujace wpltywy i inne
akta przekazuje si¢ w sposdb planowy poprzez sekre-
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tariat wydziatu, tacznie z wpltywami, ktéore otrzymuje
sekretariat z Kancelarii Ogoélnej i bezposrednio z ze-
wnatrz. ‘4

2. Pojedyncze pisma i akta poszczegdlnych spraw wyma-
gajace niezwtlacznego dorgczenia przekazuja bezposred-
nio referenci.

Przekazywanie akt miedzy wydzialami Prezydium

§ 83.

1. Migdzy wydziatami Prezydium pojedyncze przesytki
wewnetrzne wymagajace natychmiastowego dorgczenia
przekazuja sekretariaty wydziatow.

2. Wigkszag ilo§¢ przesytek wewnetrznych, w szczegodlnosci
kierowanych do réznych wydziatow przekazuje si¢ z po-
$rednictwem Kancelarii Ogoélnej.

Doreczenie i przesylanie akt przez Kancelari¢ Ogélna
§ 84.
Kancelaria Ogo6lna rozsyta otrzymane wplywy i przesytki

wewnetrzne przez goncoOw przy uwzglednieniu jak najkrot-
szego czasu dzielacego otrzymanie od rozestania.

Przesylanie przez poczte
§ 85
Wszystkie przesytki otrzymane w czasie dnia pracy kie-
rowane poza obszar miasta Szczecina oraz w obrgbie miasta
do pojedynczych adresatow, Kancelaria Ogodlna przekazuje

tego samego dnia do wtasciwego urzedu pocztowego po
uprz¢dnim ofrankowaniu.

§ 86.
Przesytki zwykte przekazywane sa do Kancelarii Ogdlnej
bez pokwitowania.
§ 87.
Przesytki polecone przekazywane sa do Kancelarii Ogol-
nej z pokwitowaniem na kopii przesytanych akt.
§ 88.
Przesytki wewngtrzne oraz przesytki przeznaczone do

ekspedycji do prezydiow powiatowych rad narodowych lub
MRN w Szczecinie — przekazywane sa do Kancelarii Ogoél-

nej bez ich kopertowania z zastrzezeniem § 108, ust. 4.
§ 89.
Przesytki przekazywane przez poczt¢ innym adresatom

niz wymienionym w § 88 kopertuje sekretariat wydziatu.
§ 90.

Wszystkie przesytki kierowane do tego samego adresata
winny by¢ w zasadzie przesytane w jednej kopercie.

§ 91
Kopertujac przesytki nalezy:

— sprawdzi¢ czy akta przesylki sa podpisane, posiadaja da-
te, stempel nagtowkowy i znak sprawy, czy zostaty do-
taczone wszystkie zataczniki, czy adresat jest podany
prawidtowo,
wpisa¢ na kopercie doktadny adres tzn. $cisla nazwe
(bez skrotow) instytucji lub imi¢ i nazwisko osoby, naz-
we¢ miejscowosci (urzgdu pocztowego — w wigkszych
miastach takze Nr urz¢du pocztowego) a dla osob pry-
watnych takze numer mieszkania,
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— na kopercie — u gory z lewej strcny — umie$ci¢ stem-
pel nagtowkowy organu wysytl .acego a pcd stemplem
znaki spraw kopertowanych przesytek,

— jezeli przesytka jest polecona — oznaczy¢ to na koper-
cie.

'§ 9.

Przy stosowaniu kopert z okienkami, przez k ‘6-e widocz-
ne sa adresy umieszczone bezposrednio na akt eh oraz
stempel naglowkowy nadawcy, postanowienia § 91, ust. 1
i 2 nie obowiazuja.

Rozdziat VI
PRZECHOWYWANIE AKT

§ 93.

Akta biezace (tzn. akta spraw zatatwionych w dan"m
roku kalendarzowym lub akta z lat poprzednich, ktéorych
ustalony termin przechowania w wyd;iile jes"c e nie uoly-
nat (przechowuje si¢ w wydziale w urzaizeniach technicz-
nych (skoroszyty, segregatory, potki w s-afach itp).

Skladnica akt
§ 94

Do przechowywania akt ostatec-nie zalatwionych stuzy
sktadnica akt, podporzadkowana organizacyjnie MydziMo-
wi Budzetowo-Gosp.

Do zakresu sktadnicy akt nalezy:

— Przyjmowanie akt z wydziatow,

— przechowywanie akt od chwili ich otrzymania do czasu
przekazania do archiwum panstwowego Wigieunie znisz-
czenia,

— prowadzenie ewidencji przechowywanych akt,

— wyszukiwanie i udost¢pnianie akt na zadanie wyd ialow
i poszczegb6lnych pracownikow,
— przekazywanie akt kategorii ,,A”

wego,

— brakowania akt,

— niszczenia akt wybrakowanych.

co archiwum panstwo-

§ 95.

Postgpowanie z aktami zbgdnymi, to jest z aktami, ktore
powinny by¢ przekazane do sktadricy. archiwum na’stwo-
wego lub na makulaturg, czasokresy i h przechowywania,
zasady kwalifikowania oraz przekazyw nia na m k latu-g¢
wzglednie do sktadnicy lub archiwum, reguluje odrgbna
instrukcja.

Rozdziat VII

POSTEPOWANIE Z AKTAMI TAINYMI
§ 96.

Aktami tajnymi sg akta spraw ta.invch. Sprawami *alny-
mi sa sprawy objgte tajemnica panstwowa w srozumieniu
art. 1 dekretu z dnia 26 pazdziern ka 1959 roku o ochronie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej (Dz. U. Nr 55, poz. 43).

§ 97.

Tajemnice panstwowa stanowia wszelkie wiadom~S$ri, do-
kumenty lub inne przedmioty, ktére ze wzglcdu na obrong,
bezpieczenstwo wzglgdnie wazne interesy gospodarcze badz
polityczne Panstwa Polskiego lub p-rs‘w zspr’yjaznion zch
moga by¢ udostgpnione wylacznie osobom do tego upiaw-
nionym.

§ 98.
Za tajne z reguly uwaza sig¢: szyfry, projrktv. wn”D zki

oraz urzgdzenia i inne sprawy dotyczace obrony panstwa
sprawy dotyczace bezpieczenstwa wewngtrznego panstwa,
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zwalczania szpiegostwa 1 dziatalno$ci przestepczej wobec
panstwa inne sprawy zakwalifikowane przez wlasciwa
wladze jako tajne.

§ 9.

Akta tajne oznacza si¢ w prawym gdérnym rogu hastem
,Tajne”.

Tryb post¢epowania z aktami tajnymi
§ 100.

1. Goncdéw przynoszacych akta tajne nalezy kierowac¢ do
Kancelarii Tajnej Urzedu Spraw Wewngtrznych.

2. Jezeli wsrod wplywoéw, szczegodlnie po otwarciu ze-
wnetrznej koperty, znajdzie si¢ koperta z napisem
»Tajne”, nalezy przekaza¢ ja bezzwlocznie do Kancela-
rii Tajnej za pokwitowaniem, dolaczajac koperte ze-
wnetrzng, ktoéra zostata otwarta.

§ 101.

Szczegdlowy tryb postgpowania z aktami tajnymi regu-
luje odrebna instrukcja, znajdujaca si¢ w Kancelarii Taj-
nej Urzedu Spraw Wewngtrznych.

Rozdziat VIII

POSTEPOWANIE Z AKTAMI POUFNYMI

§ 102.

Aktami poufnymi sg akta spraw poufnych. Sprawami
poufnymi sg sprawy objete tajemnica sluzbowa w zrozu-
mieniu art. 2 dekretu o ochronie tajemnicy panstwowej
1 stuzbowe;.

§ 103.

Tajemnica sluzbowa jest to zakaz ujawniania przez pra-
cownika tych wszystkich spraw, o ktorych powzigt wiado-
mosci dzicki swemu stanowisku stuzbowemu lub pr y wy-
konywaniu obowiazkéow stuzbowych, a ktoérych ujawni nie
moze spowodowaé szkode interesu publicznego, wzglednie
naruszy¢ sprawnos$¢ administracji panstwowej.

§ 104.

Za %oufne uwaza si¢ z reguly nie zakwalifikowane do

tajnych:

— sprawy dochodzen stuzbowych (dyscyplinarne),

— wnioski w sprawach osobowych do czasu podjegcia de-

— doniesienia i skargi na dziatalnos¢ osdb, urzedow i insty-
tucji, o ile w treSci swej zawieraja wiadomosci dziatal-
nosci noszacej cechy przestepstwa, do czasu decyzji
o ich ujawnieniu,

— zbiorcze plany i sprawozdania — do czasu ich oglosze-
nia,
—azamierzenia organizacyjne do czasu ich zatwierdzenia,
§ 105.

1. Zakwalifikowanie sprawy jako poufnej nalezy do kie-
rownika wydzialu lub jego zastepcy.

2. Kazdy referent obowigzany jest zwracaé uwage czy
konkretna sprawa nie powinna by¢ zakwalifikowana
jako poufna i w przypadkach wymagajacych tego po-
stepuje w mys$l wskazan swego zwierzchnika.

3. Zmiana przez organ podlegly kwa'ifikacii sorawy po-
ufnej dokonanej przez organ zwierzchni jest niedo-
puszczalna.

§ 106.

1. Akta spraw poufnych oznacza si¢ w goérnym rogu
pod znakiem sprawy — hastem ,,Poufne” lub symbolem

”Pf”
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2. Ujawnianie akt lub spraw poufnych osobom lub pra-
cownikom bez istotnej potrzeby stuzbowej podlega sank-
cji przewidzianej w art. 10 dekretu o ochronie tajemni-
cy panstwowej 1 stuzbowej.

§ 107.

Tryb zabezpieczania materialdw stanowigcych tajemniceg
panstwowa i stuzbowa reguluje zarzadzenie Nr 28/60 Pre-
zydium Woj. Rady Narodowej z dnia 24 maja 1960 roku
W sprawie zabezpieczenia materialow stanowigcych tajem-
nip&;h panstwowa 1 stuzbowa w prezydiach cad narodowych
i ich ‘organach.

Tryb postepowania z aktami poufnymi
§ 108

1. Wplywy adresowane do wydziatow przekazuje si¢ kie-
rownikom wydzialow.

2. Jezeli koperta jest adresowana ogélnie ,,do Prezydium”
otwiera jg specjalnie upowazniony pracownik Kancela-
rii Ogolnej i przekazuje znajdujace si¢ wewnatrz wply-
wy wtasciwemu cztonkowi Prezydium lub kierowniko-
wi wydzialu innemu adresatowi po uprzednim zako-
pertowaniu w osobne koperty jesli takich nie posiadaty.

3. Wszystkie inne wptywy poufne dorgcza si¢ adresatom
bez otwierania kopert.

4. Wszystkie akta spraw poufnych przed ich wystaniem
kopertuja referenci.

5. Akta poufne przesytane przez poczte wysyla si¢ jako
listy polecone.

6. Akta spraw poufnych przesyta si¢ w dwoch kopertach,
szt('%ry’c’h tylko wewnegtrzna opatrzona jest hastem
,Poufne”.

§ 109.

Sporzadzanie maszynopiséw i odpiso6w akt poufnych nale-
zy dokonywa¢ w warunkach zabezpieczajacych tajemnice
sluzbowa, a zuzyte matryce (kalki) zabezpieczy¢ lub znisz-
czyC.

§ 110.

We wszystkich innych przypadkach z aktami poufnymi
postepuje si¢ analogicznie jak z aktami zwyklymi, zwraca-
jac szczegbdlng uwoge na zabezpieczenie akt poufnych

trakfie zalatwiania spraw przed mozliwo$cig ujawnienia
ich tre$ci oraz na zabezpieczenie teczek, szaf 1 innych po-
mieszczen stluzacych do ich sktadowania.

Rozdziat IX

WSKAZANIA OGOLNE I POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 111.

Tryb rejestracji zarzadzen, oko6lnikéow i instrukcji wyda-
wanych przez Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej
i Przewodniczaezo Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodo-
wej reguluje zarzadzenia Nr 2/59 Przydium'Woj. Rady Na-
rodowej z dnia 27 stycznia 1959 roku (Dz. Urz. Woj. RN
Nr 2/59], poz. 8).

§ 112.
Nie nalezy wprowadza¢ zadnych dodatkowych pokwito-
wan przy przekazywaniu akt, poza wypadkami ustalonymi
w 1nstrukcji.

§ 113.

Stosowanie tak zwanych pism przewod-ich nalezy ogra-
niczy¢ do najniezbe¢dniejszych przypadkow.

§ 114.

W przypadku zaginigcia aktu lub przebiegu sp-awy na-
lezy niezwlocznie zawiadomi¢ o tym kierownika wydziatu,
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ustali¢ winnego oraz przyczyng¢ zaginigcia i przystapi¢ —
w zalezno$ci od potrzeby — do otworzenia aktu.

§ 115.

Zagadnienia zwigzane z praca kancelaryjnag i obieciem
akt, nie ujete w istrukcji, reguluja poszczegdlni kierownicy
wydzialow.

§ 116.

Odpowiedzialnod§¢ za petne przestrzeganie instrukcji przez
podlegtych pracownikéw ponosza kierownicy wydziatow,
ktérzy — zgodnie z art. 61, ust. 1 o redach narodowych —
odpowiadajg za prac¢ wydziatow i jej wyniki.

§ 117.

Instrukcja niniejsza stanowi jednoczes$nie wytyczne do
opracowania 1 uchwalenia analogicznych instrukcji przez
prezydia powiatowych rad narodowych i MRN w Szcze-
cinie.

§ 118.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca
obowiazujaca od 1 stycznia 1963 roku. Jednoczes$nie traca
moc obowiazujaca instrukcje karc’larvjne, oglo$ one#
w Dzienniku Urz¢edowym Wojewoddzkiej Rady Narodowej
w Szczecinie Nr 2 z roku 1951.
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