f3 DZIENNIK URZEDOWY

Wojewddzkiej Rady Narodowej w

jtytigoszcz, dnia 15 pazdziernik3g1960 r.

Cze$¢ |. Przepisy obowigzujace

Poz.

86 Narzadzenie Nr 52/60 Prezydium Wojewddzkiej Rady
Narodowej w Bydgoszczy z dnia 15 pazdziernika 1960 r.
w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej dla wy-
dziatow (rownorzednych komoérek organizacyjnych) Pre-
zydium W. R. N. oraz Prezydiéw Powiatowych i Miej-
skich (miast stanowigcych powiaty) Rad Narodowych

wojewoddztwa bydgoskiego.

ZARZADZENIE Nr 52/60

Prezydium Wojewo6dzkiej Rady Narodowej w Bydgoszczy
z dnia 15 pazdziernika 1960 t.

w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej dla wydziatow
ro\vnorzednych komérek organizacyjnych) Prezydium W.
K. N. oraz Prezydiow Powiatowych i Miejskich (miast sta-
n°wigcych powiaty) Rad Narodowych wojewddztwa byd-
goskiego.

Na podstawie art. 53 wust. 4 pkt. 4 ustawy z dnia
25 stycznia 1958 r. o radach narodowych (Dz. U. Nr 5
P°z. 16) Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej zarzg-
dza co nastepuje:

§ I-

Wprowadza sie instrukcje kancelaryjng dla wydziatow
(rownorzednych jednostek organizacyjnych) Prezydium W.
R. N. oraz Prezydiow Powiatowych i Miejskich (miast sta-
nowigcych powiaty) Rad Narodowych, stanowigcag zatgcznik

niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw wydziatéw
(réwnorzednych jednostek organizacyjnych) do zapoznania
Wszystkich pracownikéw z postanowieniami niniejszej in-
strukcji w ramach szkolenia zawodowego.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1961 r.
~ekretarz Prezydium WRN
(Sergiusz Melaniuk)

Przewodniczacy Prezydium WRN
A{leksander Schmidl)

Bydgoszczy

Nr 11

Zatacznik do Zarzadzenia
Prez. W. R. N. nr 52/60

NSTRUKCJA KANC.KLARYJNA

dla Wydziatéw (réwnorzednych jednostek organizacyjnych)

Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej oraz Prezydiow

Powiatowych i Miejskich Rad Narodowych wojewddztwa
bydgoskiego.

Spi tresci

I. Postanowienia wstepne § 1- § 4

Il.  Okreslenie podsicrwowycli poje¢ uzy-
wanych w instrukcji

Akt § 5
Dokument § b
Sprawa, akt sprawy, przebieg sprawy
i tok zatatwienia sprawy § 7
Teczka spraw i podteczka spraw § s
Rzeczowy wykaz akt § 9
Spis spraw — wykaz podteczek § 10
Znak sprawy § H
Rejestr kontrolny § 12
Znak rejestru # 13
Punkt zatrzymania § 14
Zakagcznik § 15
I11. Postepowanie z wptywami
Wptyw § 16
Organizacja odbioru wpltywow § D
Kancelaria ogdélna § 18
Odbiér wptywoéw przez kancelarig
0gllng § 19 - § 20
Rodzaje wptywow § 21
Postepowanie z wptywami (oznacza-
nie daty wptywu, rozdziat, otwieranie
wptywow i ich kontrola oraz podziat
i doreczanie adresatom) 8§22 _ § 29

Przedktadanie wptywoéw cztonkom
prezydium przez kancelarie o0go6lng § 30
Postepowanie z wptywami w wydzia-
tach (przyjmowanie wptywow, sekre-
tariat wydziatu i jego zadania w za-
kresie postepowania z wptywami) § 34 § 36

— § 33

Dekretowanie wptywow § 37 § 39
Postepowanie z wptywami przez refe-

rentow § 40 § 41
Wycinanie znaczkéw pocztowych § 42
Rejestracja spraw § 43

Karta zastepcza § 34
Szczegblne formy rejestracji (skroco-

ny znak sprawy, nie umieszczanie

znakow spraw, zastepowanie reje-

stracji witasciwym uktadem prze-

biegu spraw) §45 — § 41



Str.

2 DZIENNIK URZEDOWY WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ W BYDGOSZCZY

IV. Organizacja zatatwiania spraw
Rodzaje zatatwien § 48 - g b2
Teczki techniczne § 53 -. g %4
Zasady pisemnego zatatwiania spraw § 55 - gz 57
Sporzadzanie maszynopisow s 58 -. g 63
Sporzadzanie odpiséw g 64
Terminy zatatwiania spraw i pona-
glenia s 65
Aprobowanie zatatwien spraw (ro-
dzaje aprobaty, aprobowanie brulio-
néw przed sporzgdzeniem maszyno-
pisu) g 60 -_ g 70
Podpisywanie akt (podpisywanie akt
przez cztonkéw prezydium, kierowni-
kéw, wydziatdw i uprawnionych pra-
cownikéw, podpisywanie w zastep-
stwie i z upowaznienia) s 71 - § 80
Uzywanie pieczeci urzedowej § 81
I. Postanowienia wstepne
§ 1
Celem instrukcji jest ustalenie zasad, form i trybu po-
stepowania, zabezpieczajgcych sprawne wykonywanie prac

kancelaryjnych, uproszczenie i ujednolicenie czynnosci oraz
stosowanie racjonalnych metod pracy biurowej.

1.

§ 2
Instrukcja okre$la podstawowe pojecia zwigzane z praca
kancelaryjng, reguluje organizacje obiegu akt oraz
system i tryb wykonywania zasadniczych czynnosci kan-
celaryjnych w wydziatach Prezydium W. R. N. oraz
Prezydiow Powiatowych i Miejskich Rad Narodowych.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o wydziatach
nalezy przez to rozumie¢ réwniez inne réwnorzedne
jednostki organizacyjne Prezydium W. R. N. oraz Pre-
zydiow Powiatowych i Miejskich Rad Narodowych.

§ 3

Instrukcja opiera sic na systemie bezdziennikowym

i rzeczowym wykazie teczek spraw.

1.

8§ 4
Postepowanie z aktami tajnymi normujg odrebne prze-
pisy.
Organizacje i zakres dziatania skladnicy akt w Prezy-
dium W.R.N. oraz w Prezydiach Powiatowych i Miej-
skich Rad Narodowych reguluje odrebna instrukcja.

1. Okre$lenie podstawowych poje¢ uzywanych
w instrukecji

§5

Aktem w rozumieniu instrukcji jest kazda korespon-
dencja, maszynopis, notatka lub pismo odreczne, wy-
petniony formularz, odcisniety stempel z wypeinionym
tekstem, plan, fotokopia, film, rysunek, fotografia itp.,
zawierajgce istotne dla wydziatu dane, ktére byly, sa
lub moga' by¢ podstawa badz pomoca przy rozpatrywa-
niu poszczegolnych spraw i realizacji zadan wydziatu.

V.

VI.

VII.

VIII.

2.

znaczenie dowodu
nych danych

Organizacja przekazywania i
sytania akt

prze-

Przesytki (rodzaje przesytek, przeka-
zywanie i przesytanie akt wewnatrz
wydziatu i miedzy wydziatami, dore-
czanie i przesytanie akt przez kan-
celarie o0gdlng, szczeg6lne przypadki
przekazywania przesytek przez gon-
cow, przekazywanie akt przez poczte,

kopertowanie przesytek) §82 —§a
Przechowywanie akt §99 _ §9
Postepowanie z aktami tajnymi 8§94 _ 8%
Postepowanie z aktami paninymi °c. 8
Wskazania ogdlne i postanowienia

koricowe § 114—8§ 12°
Wzory

Akt posiadajagcy forme pisma winien byé w zasadzi
podpisany i zaopatrzony w date sporzgdzenia go ora*
znak sprawy.

Dokumentem w rozumieniu instrukcji jest akt majacV
stwierdzajgcego prawdziwo$¢ okreslo-
lub zdarzen.

§7

Sprawa jest zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy pod-
jecia i wykonania czynno$ci urzedowych.

Jeden lub szereg aktow dotyczacych tego samego zda-
rzenia iub stanu rzeczy stanowig akta sprawy.

Akta jednej sprawy zebrane razem i utozone wedtug
okre$lonej kolejnosci nazywa sie przebiegiem sprawy’
Wszystkie kolejne fazy i czynnos$ci zwigzane z zalat-
wieniem sprawy stanowia tok zatatwiania sprawy.

§ 3

Teczke spraw tworzy zespdt jednorodnych lub pokrew-
nych rzeczowo przebiegéw spraw bez wzgledu na tech-
niczny s| oséb ich przechowywania.

Przebiegi spraw tworzace teczke spraw winny bvc
przechowywane w spos6b podkreslajacy ich wzajemni
pokrewnos$¢ (np. w jednym skoroszycie, segregatorze:
teczce, na jednej poice, przegrddce itp.).

Zespo6t pizebiegdw spraw w ramach jednej teczki spraW
wyrédzniajacy sie szczeg6lniejszym wzajemnym powit'
zaniem tworzy podteczke spraw (np. sprawy jednegO,
powiatu, gromady, okre$lonego przedmiotu, produkcji
wg branz itp.).

§9

Rzeczowym wykazem akt jest spis teczek spraw zatozo-
nych w wydziale na okre$lony rok kalendarzowy.
Rzeczowy wykaz akt sporzadza sie w oparciu o podzi®
zadan (czynnosci) i strukture organizacyjna wydziatl.
i jego komorek wewnetrznych.
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§ 10

Spis spraw jest to chronologiczny rejestr poszczeg6lnych
przebiegéw spraw zwigzanych z okres$long teczkag spraw.
O ile teczka spraw dzieli sie na podteczki spraw — dla
podteczek spraw sporzadza sic wiasne spisy spraw uwi-
daczniajac jednocze$nie w teczce spraw wykaz podte-
czek.

§ 0

Znakiem sprawy jest zespot symboli okreslajacych rze-
czowa przynalezno$¢ przebiegu sprawy do okre$lonego
wydziatu i teczki spraw oraz poszczegélnych akt do
okre$lonego przebiegu sprawy.

Znak sprawy sktada sie z:

1) symbolu literowego wydziatu — ustalonego dla wy-
dziatu jego statutem organizacyjnym:

2) cyfry rzymskiej — okre$lajacej wewnetrzng komaor-
ke organizacyjng wydziatu (oddziat tub réwnorzed-
ng komorke organizacyjna), wg kolejnosci ustalonej
w statucie organizacyjnym, oddzielnej od poprzed-
niego symbolu kropka;

3) cyfry arabskiej — okreS$lajacej liczbe kolejng teczki
spraw w danej wewnetrznej komorce organizacyjnej
oraz matej litery wskazujacej podteczke spraw, o ile
takie sa, wg kolejnosci alfabetu, odgraniczonych od
poprzedniego symbolu mys$lnikiem;

4) kolejnej liczby spisu spraw,
stron kreskami pochytymi;

odgraniczonej z obu

5) dwoch ostatnich cyfr roku.
(Np. Or. 11-15a/151/60; R. L. 1-3/15/(10.

§ 12

Rejestrem kontrolnym jest specjalna ksigzka (kartote-
akt szczegolnie

'vaznych. Rejestr kontrolny moze zastgpowacé spis spraw.

meru biezgcego oraz dwoch ostatnich cyfr roku.

§ 13

Znak rejestru sktada sie¢ z symbolu rejestru i jego nu-
Np. znak

‘cjestru wplywoéw wartosciowych. Rej. war. 47/60.

1-

§ 14

Punktem zatrzymania jest Kkazde stanowisko pracy,
przez ktoére przechodzi akt lub przebieg sprawy w trak-
cie swego obiegu.

Akt winien w zasadzie przechodzi¢ przez poszczegoélny
punkt zatrzymania tylko raz.

Racjonalny i szybki obieg akt lub przebiegu spraw cha-
rakteryzuje sie przechodzeniem przez mozliwie naj-
mniejszg ilo$¢ punktéw zatrzyman.

§ 15

Zatacznikiem jest kazda luzna kartka papieru zawiera-

jaca tre$¢ odnoszacg sie do sprawy badz przedmiot wymie-
lu°’ny w piSmie podstawowym.

Dokumenty, pisma zszyte, sklejone lub trwale spiete,

broszury, ksigzki i inne przedmioty, jak réwniez pisma skita-
dajace sie z Kilku lub wiecej arkuszy luznych, lecz tworzga-
cych razem cato$¢ pod wzgledem tresci, liczy sie jako pojc-
<W ze zatgczniki.

sytki) dostarczony do prezydium, wydziatu

Str. 3

Il. Postepowanie z wptywami

8 16

Wptywem jest kazdy akt (a takze inne otrzymane prze-
lub pracownika

bez wzgledu na spos6b jego dostarczenia.

by¢
i)

2)
3)

4)

§ 17

Wptywy dostarczone do prezydium z zewngatrz moga

odbierane przez:

kancelarie og6lng Wydzialu Budzetowo-Gospodar-
czego;

sekretariaty cztonkéw prezydium;

sekretariaty (odpowiednie komoérki organizacyjne) wy-
dziatow;

pracownikéw zatatwiajgcych dane
dalej referentami.

sprawy, zwanych

Kancelaria ogdlna

1

§ 18

Kancelaria og6lna jest stanowiskiem pracy powotanym
do spetniania zasadniczych zbiorowych czynnosci zwig
zanych z wptywem akt do prezydium i jego wydzia-
tow, przekazywania przesytek wewnetrznych oraz eks-
pedycja przesytek.

Dla obstugi kancelaryjnej komédrek organizacyjnych
Prezydium, mieszczacych sie w oddzielnych budynkach
moga byé utworzone ekspozytury kancelarii ogdlnej,
podlegajace kierownikowi tej kancelarii.

§ 19

Kancelaria og6lna odbiera wptywy:

1) z wiasciwego urzedu pocztowego,

2) ze skrzynki umieszczonej przy gtownym wejsciu do
siedziby prezydium,

3) od goncoéw i os6b zainteresowanych z zewnatrz pre-
zydium, o ile przekazanie przez nich wptywoéw bez-
posrednio do whasciwych wydziatéw jest dla nich
utrudnione (wieksza ilo$¢ akt do réznych wydzia-
téow. brak wskazania nazw wydziatbw w adresie
itp.).

W dniach wolnych od pracy i w godzinach poza virze-

dowych wptywy z zewnatrz przyjmuje pracowniK dy-

zurny punktu informacyjnego prezydium.

Odebrane wptywy w czasie dyzuru przejmuje kancela-

ria og6lna w najblizszych godzinach urzedowych.

Na zadanie osoby doreczajgcej kancelaria ogdlna kwi

tuje odbiér wptywow.

Kancelaria og6lna odbiera codziennie wptywy we wia-

Sciwym urzedzie pocztowym poprzez swego pracownika

oraz ze skrzynki przy wejéciu do prezydium tak, abv do-

starczenie ich do kancelarii nastapito do godz. 9-tei.

8 20

Przy przejmowaniu wptywoéw nalezy zwr6ci¢ uwage na
stan opakowania, a w razie uszkodzenia opakowania za-
znaczy¢ to na opakowaniu lub kopercie, ktorg w tym
przypadku dotgcza sie do wptywu.

Przy odbiorze telegraméw i innych wptywoéw o charak-
terze pilnym lub Scisle terminowym nalezy na pokwito-
waniu i na wplywie zaznaczy¢ poza datg réwniez go-
dzing i minute odbioru.
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§ 21

Ws$réd otrzymanych przez kancelarie ogdlng wplywéw

nalezy rozrézniac:

1)
2)

zwykte,

specjalne, tj. tajne, poufne, skargi i wnioski, ponagle-
nia, telegramy i telefonogramy, ekspresy wartosciowe
(pienigzne, z papierami wartoSciowymi, z dowodami
rzeczowymi) i adresowane imiennie.

Otrzymane wptywy kancelaria ogo6lna stempluje datow-

nikiem z nazwa kancelarii oraz rozdziela na:

1)

2)

3)
4)
5)

adresowane do poszczeg6lnych wydziatéw lub ich wew-
netrznych komérek organizacyjnych i imiennie dla po-
szczegblnych pracownikéw (zaréwno zwykle, jak i po-
lecone),

adresowane do prezydium bez wskazania nazwy wy-
dziatu (komérki wewnetrznej),

adresowane do cztonkéw prezydium,

wpltywy wartosciowe,

wptywy mylnie otrzymane whbrew umieszczonym na
nich adresom.

§ 23

Kancelaria ogo6lna otwiera wszystkie wptywy z wyjat-
kiem tajnych, poufnych oraz odresowanych imiennie do
cztonkéw’ prezydium, kierownikéw wydziatéw i poszcze-
go6lnych pracownikow.
Jezeli po otwarciu opakowania (koperty) nie oznaczo-
nego napisem tajne okaze sig, ze zawarto$¢ jego posiada
ceche tajnosci, wptyw taki nalezy przekazaé do kance-
larii tajnej w zamknietym opakowaniu (kopercie) z ad-
notacjg 0 przyczynie otwarcia.
Zasady te majg odpowiednie zastosowanie do wptywow
o charakterze poufnym i imiennym.
Po otwarciu wptywu kancelaria ogo6lna:
1) sprawdza, czy zawarte wewnatrz akta:
a) nie posiadajg adresow wskazujacych na mylne
ich skierowanie;
b) zawierajg wszystkie zatgczniki, jesli nieumie
szcza o tym adnotacje na piSmie podstawowym;
¢) czy w opakowaniach (kopertach) zbiorczych znaj-
dujg sie wszystkie akta, ktérych numery podane
sg na zewnetrznej stronie tych opakowan (ko-
pert);
2) stempluje pisma podstawowe datownikiem z nazwg
kancelarii,
3) dotgcza koperty do akt:
a) dotyczacych spraw, dla ktorych obowigzuje ter-
min prekluzyjny, lub dla zatatwienia ktérych za-
chodzi potrzeba ustalenia daty stempla poczto-

Wego;

b) nie posiadajgcych daty, nazwiska lub adresu na-
dawcy,

c) stanowigcych zatgczniki przestane bez pisma pod-
stawowego,

d) mylnie skierowanych.
) Rozdziela na:

a) kwalifikujgce sie do przedtozenia cztonkom pre-
zydium,

b) skargi i zazalenia,

c¢) pozostate, kwalifikujace sie do przekazania wD"
sciwym wydziatom zgodnie z umieszczonymi
nich adresami lub wedtug wtasciwosci rzeczowej
— uktadajac je na odpowiednich pétkach hib
w przegrodkach teczki technicznej.

§ 24

Jezeli wptyw dotyczy dwu lub wiecej spraw nalezacych
do zakresu dziatania réznych wydziatéw, a zawartych w jed-
nym akcie — nalezy skierowaé¢ go do wydziatu, do ktorego
nalezy sprawa podstawowa, a w razie trudnosci oceny
pierwsza wymieniona sprawa.

§ 25

Ujawnione przy otwieraniu wptywow przedmioty war-
toSciowe (pienigdze, znaczki optaty skarbowej itp.) wpisuje
sic do odrebnego rejestru czynigc o tym adnotacje przy od-
cisku pieczeci wptywu.

Przedmioty, o ktérych wyzej mowa, przekazuje sie do
kasy wiasciwego wydziatu lub kasy w Wydziale Budzetowo-
Gospodarczym.

8§ 26

1 Pieczatke wptywu umieszcza sie na pierwszej stronie,
w gbrnej czeSci pisma podstawowego.

2. Na wptywach nie otwieranych kancelaria ogd6lna umie-
szcza pieczatke wptywu na przedniej stronie opakowa-
nia (koperty).

3. W obrebie odcinku pieczatki wptywu wpisuje sie date
wptywu, ilos¢ zatgcznikow oraz ewentualne adnotacje.

4. Pieczatki wptywu nie umieszcza sie na zatgcznikach
i dokumentach oraz na czasopismach, prospektach i in-
nych drukach, nie wymagajacych zatatwienia.

5. Naklejone na wptywach znaczki optaty skarbowej ka-
suje pracownik bezposrednio po przyjeciu wpltywa
w spos6b przewidziany w przepisach o optatach skarbo-
wych.

§ 27

Wptywy mylnie skierowane kancelaria og6lna natych-
miast przesyta whasciwemu adresatowi.

§ 28

1. Wptywy zwykte przeznaczone dla poszczegdlnych wy-
dziatéw lub ich wewnetrznych komérek organizacyjnych
kancelaria ogdlna przekazuje do sekretariatow (odpo-
wiednich komérek organizacyjnych) wydziatu przez
pracownikéw kancelarii (goricdw, woznych).

2 Whptywy polecone kancelaria ogdlna przekazuje do se-
kretariatow lub imiennym adresatom przez pracowni-
kéw kancelarii za pokwitowaniem w ksigzce pokwito-
wan.

3. Wptywy wartoScowe kancelaria ogdlna wpisuje do re-
jestru wpltywow warto$ciowych oraz przekazuje przeZ
pracownika kancelarii adresatowi za pokwitowaniem
w tym rejestrze po uprzednim sprawdzeniu czy wpty"
nie nosi $ladow otwarcia, naruszenia itp.

W przypadku stwierdzenia $ladéw otwarcia, naruszenia
itp, — kancelaria sporzadza protokot.
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1 Skargi i wnioski adresowane do prezydium i wydzia-
téw kancelaria ogdlna rejestruje w specjalnym rejestrze
oraz przekazuje za pokwitowaniem poszczeg6lnym wy-
dziatom.

> 1ryb postepowania przy zatatwianiu skarg i wnioskéw
m'egulujg odrebne przepisy.

§ 29

Wszystkie telegramy, telefonogramy i przesytki ekspre-
YWe kancelaria og6lna przekazu je wtasciwmu wydziatowi
|Litychmiast po ich otrzymaniu.

t rzedkladanie wptywéw cztonkom prezydium

§ 30

's Kancelaria og6lna przedktada cztonkom prezydium:

1) wptywy od organéw centralnych (wojewodzkich
w powiatach) oraz innych jednostek instytucji i os6b
adresowane imiennie do poszczeg6lnych cztonkow
prezydium;

2) inne wplywy, bez wzgledu na nadawcéw, o ile za-
wierajg dane bezwzglednie wymagajace zajecia sta-
nowiska lub przyjecia do wiadomoSci przez prezy-
dium — stosownie do zalecen wydanych przez po-
szczegblnych cztonkéw prezydium.

Wptywy od naczelnych i centralnych (wojewddzkich

w powiatach) organéw panstwowych adresowane do pre-

zydium. bez wskazania wtasciwego wydziatu — kance-

laria przedktada przewodniczagcemu prezydium.

§ 31

m Kancelaria og6lna prowadzi osoony rejestr kontrolny
wptywoéw przedktadanych cztonkom prezydium.

3. W rejestrze tym kancelaria odnotowuje wptywy zatrzy-

mane przez cztonkéw prezydium oraz zaznacza do ja-

kich wydziatéw skierowata pozostate wptywy zwrocone

jej z dekretacja cztonkéw prezydium.

*§ 32

Cztonkowie prezydium po przejrzeniu wptywow:

E wptywy szczegolnie pilne wzglednie poufne przekazuja
bezposrednio kierownikom w#asciwych wydziatéw lub
tez zatrzymujg je do osobistego zatatwienia,

z. Pozostate wpltywy przekazuja do kancelarii ogolnej,
gdzie dotacza sie je do zwyktych wpltywdw przeznaczo-
nych dla poszczeg6lnych wydziatéw zgodnie z dekreta-
cjg cztonkéw prezydium.

§ 33

Sekretariaty cztonkéw prezydium prowadza rejestry
kontrolne (pomocnicze) aktéw wymienionych w § 32 —
IIsi ] oraz spraw wymagajacych terminowego referowania
A|lb przedtozenia cztonkom prezydium.

dostepowanie z wptywami W wydziatach

§ 34

E Osoby zainteresowane przynoszace wptywy do wydzia-
tow powinny przekazywaé¢ je bezposrednio referentom
w szczegdlnosci w przypadkach, kiedy wymaga tego pil-
no$¢ sprawy lub, gdy sprawa moze byé zatatwiona od-

recznie albo tez. gdy zatatwienie zalezy od osobistych
wyjasnien, jak réwniez we wszystkich sprawach typo-
wych i powtarzalnych.

2. Inne wplywy otrzymywane przez wydziat bezposrednio
z zewnatrz, a dotyczace spraw typowych i powtarzal-
nych winny by¢ w miare moznosci dostarczane réwniez
bezposrednio do wiasciwej wewnetrznej komorki orga-
nizacyjnej wydziatu tub bezposrednio do wiasciwego re-
ferenta.

3. Pozostate wptywy przyjmuja sekretariaty wydziatow.

§ 35

Sekretariatem wydzialu w rozumieniu instrukcji jest
wewnetrzna komoérka wydziatu (w formie organizacyjnej
oddziatu, referatu, stanowiska pracy) powotana lub wyzna-
czona obok innych zadah do spetniania czynnosci kancela-
ryjnych zwigzanych z obiegiem akt danego wydziatu.

§ 35

Sekretariat wydziatu przyjmujac wptywy:
1) bezposrednio — wykonuje odpowiednie czynno$ci wy-

mienione w § 23 ust. 3 pkt. 1—3:

2) na zadanie kwituje odbior;
3) rozdziela wptywy:

a) do przedtozenia kierownikowi wydziatu,

b) do bezpos$redniego przekazania kierownikom wi#asci-
wych rzeczowo wewnetrznych komorek organizacyj-
nych i samodzielnym referentom,

c¢) wktada je do odpowiednich przegrodek teczki tech-
nicznej,

4) przekazuje wptywy wedtug wiasciwosci.

§ 37
Kierownicy wydziatow:
1. winni w zasadzie przegladaé¢ osobiscie tylko wazniej-
sze wptywy, a w szczeg6lnosci:
1) nadestane przez organy naczelne i centralne;
2) posiadajgce dekretacje cztonkow prezydium;

3) postulaty zbiorowe ludno$ci oraz inne postulaty
i wnioski przekazane przez radnych, komisje rady,
organizacje polityczne, gospodarcze i spoteczne;

4) adresowane imiennie do nich:

5) skargi i wnioski;

6) ponaglenia:

7) dotyczace rownocze$nie kilku wydziatow lub kilku
wewnetrznych komérek organizacyjnych wydziatu;

8) o0 charakterze reprezentacyjnym oraz inne wymaga-
jace osobistego przyjecia ich do wiadomosci, zaje-
cia stanowiska lub wydania wstepnych wytycznych
0 sposobie ich zatatwienia.

2. Przejrzane wpltywy po wpisaniu dekretacji przekazuja
do sekretariatu cetem doreczenia kierownikom wiasci -
wych komdrek organizacyjnych, a wymagajgce tego —m
wreczaja osobiscie wezwanym kierownikom lub pracow-
nikom wzglednie tez zatrzymujg do bezpos$redniego za-
tatwienia.

3. Przegladanie wymienionych w ust. ] wptywow, kierow-
nik wydziatlu moze w okre$lonej przez niego czesci zle-
ci¢ swemu zastepcy, w szczeg6lnosci wptywy dotyczace
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nadzorowanych przez zastepcag wewnetrznych komdrek
organizacyjnych, zastrzegajagc sobie informowanie go
0 wazniejszych sprawach.

Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do wpty-
wow przegladanych przez zastepce kierownika wydziatu.

W prezydiach powiatowych i miejskich rad narodowych
postanowienia § 36 i 37 odpowiednio dostosowuje sie
do warunkéw komorek organizacyjnych.

§ 38

Kierownicy wewnetrznych komérek organizacyjnych po

przejrzeniu przydzielajg wptywy do zalatwienia poszczegdl-

nym

referentom okreslajac to w dekretacjach.

§ 39

Do przekazywania typowych polecen
nastepujgce symbole (skréty):

nalezy stosowac

p. p.“ — (przedtem porozumie¢ sie) oznacza, ze otrzy-
mujacy wplyw powinien porozumieé sie ze
znakujgcym przed przystgpieniem do jego
zatatwienia;

.p. . — (prosze referowaé) oznacza, ze otrzymujacy
wplyw, po przygotowaniu projektu jego za-
tatwienia, powinien omoéwi¢ go ze znakuja-
cym;

»m, a.“ — (moja aprobata) oznacza, ze znakujacy za-
chowuje dla siebie ostateczng aprobate;

»a. a'* — oznacza, ze otrzymujacy wptyw nalezy odto-

zy¢ do akt.

Dekretujac wptywy nalezy unika¢ diugich wytycznych
oraz polecen ,,oméwienia spraw'l Kktorych zatatwienie
nalezy do bezposredniej kompetencji referentow.

§ 40

Referent po otrzymaniu wptywu w trbyie okreslonym

w 8§ 37, ust. 2—4 i § 38.

1)
2)

3)
4)

5)

sprawdza czy zawiera odpowiednie zatgczniki,
w zaleznosci od rodzaju sprawy —
spraw odpowiedniej teczki
w arkuszu zbiorczym,

rejestruje w spisie
lub podteczki, wzglednie

witgcza do przebiegu sprawy,

umieszcza w odpowiedniej teczce technicznej wzglednie
witgcza do teczki spraw jesli sprawa, ktorej wptyw do-
tyczy, nie wymaga dalszego zatatwienia, umieszczajac
na nim odpowiedni symbol w my$l zasad okre$lonych
w § 49.

zatatwia sprawy zgodnie z wskazaniami swego kierow-
nika lub w ogdlnie ustalonym trybie.

§ 41
Po otrzymaniu wptywu bezposrednio z zewnatrz prezy-
dium tub z zewnatrz wydziatlu — referent:
1) wykonuje odpowiednie czynnosci przewidziane w § 36,

2)

pkt. J i 2,
sprawdza czy wptyw dotyczy spraw nalezacych do jego
zakresu czynnosci, a w przypadku stwierdzenia, ze nie

przekazuje witasciwej komorce organizacyjnej lub refe-
rentowi,

Nr 1

8) wykonuje czynno$ci przewidziane w § 40, pkt. 2—4,

)

1

2.

jezeli wptyw dotyczy dwéch lub wiecej spraw naleza-
cych do zakresu dziatania roznych referentéw lub roz-
nych komoérek organizacyjnych przedktada go swemu
kierownikowi i postepuje w mys$l jego wytycznych.

§ 42

Pracownicy otwierajagcy opakowania (koperty) z wpty-
wami obowigzani sg do wyciecia znaczkéw pocztowych
i przekazania ich do kancelarii ogdlnej. Nie dotyczy to
opakowan (kopert), ktore zgodnie z § 23 ust. 3, pkt 3
dotacza sie do akt.

Wyciete znaczki pocztowe kancelaria og6lna zgodnie
z zarzadzeniem nr 170 Prezesa Rady Ministrow z dnia
25.X.1951 r. (M. P. Nr. 94, poz. 1306) przekazuje do
Panstwowego Przedsiebiorstwa Filatelistycznego w War-
szawie.

Rejestracja spraw

5N

[N

w

o &

o

8 43

Przez rejestracje rozumie sie:

1) wpisanie sprawy oraz daty pierwszego i ostatniego
jej aktu do spisu spraw wzglednie takze poszczegél-
nych jej akt do arkusza zbiorczego,

2) umieszczenie znaku sprawy na kazdym akcie lub pi-
$mie podstawowym,

3) umieszczenie wiasciwego znaku na pierwszym akcie
przebiegu sprawy wpisanej do rejestru pomocnicze-
go (kontrolnego).

. Wszystkie akta stanowigce przebieg sprawy winny mie¢

jedna liczbe spisu spraw.

Jezeli wptywow dotyczacych danej sprawy jest lub ma
by¢ kilka, a rodzaj spraw tego wymaga wpisuje sie je
do arkusza zbiorczego.

Sprawy wpisuje sie do spisu spraw chronologicznie.
Zasady wymienione w ust. 1 do 1 stosuje sie odpowied-
nio do przesytek.

Sprawy i poszczegOlne akta z zastrzezeniem postanowien
8§ 25. 28. 31 winny byc¢ rejestrowane tylko raz w spi ae
spraw teczki, w ktérej ma by¢ lub jest ztozony przebieg
sprawy o ile w ogbéle wymagajg rejestracji.

§ 44

W przypadkach przestania przebiegu sprawy w miare

potrzeby sporzgdza sie¢ karte zastepczg i umieszcza jg w tei-

minatce lub,

gdy nie oczekuje sie dalszego zatatwienia —

wigcza do teczki spraw.

Szczegblne formy rejestracji

1.

§ 45

W wewnetrznej komorce organizacyjnej — Kkilkuosobo-
wym stanowisku pracy, a w wyjatkowych przypadkach
nawet w wydziale, rejestracja i przechowywanie akt
moga by¢ zlecone jednemu z pracownikow.

Nie nalezy prowadzi¢ w wydziatach i wewnetrznych ko-
morkach organizacyjnych dziennikéw podawczych i in-
nych form dublowania rejestracji spraw ani tez zwiek-
sza¢ ustalonej w instrukcji ilosci punktow zatrzyman
spraw w toku ich wptywu tub zatatwiania chyba, ze
szczeg6lne przyczyny tego wymagaja.
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§ 46

Dla teczek spraw obejmujgcych akta pomocnicze, o cha-
rakterze wewnetrznym lub szybko przemijajacej warto-
§ci, wzglednie inne akta okresSlone przez kierownika wy-
dziatu (z wytgczeniem akéw kategorii ,,A“) — spisow
spraw nie prowadzi sic.

Na aktach witaczonych cto teczki spraw nierejestrowa-
ilych mozna w miare uznania potrzeby wpisywac skro-
cony znak sprawy obejmujacy tylko pierwsze symbole
cto symbolu teczki wiacznie (np. Or. . 50).

Znakéw spraw nie umieszcza sie w og6le na:

1) komunikatach, wydawnictwach, itp. przechowywa-
nych wedtug kolejnosci ich numeréw,

2) gazetach i wycinkach prasowych,

3) aktach nie wymagajacych podjecia czynnosci urze-
dowych oraz nie podlegajgcych zabezpieczeniu ar-
chiwalnemu.

§ 47

Rejestracje wszedzie, gdzie jest to mozliwe nalezy za-
stapi¢ wiasciwym uktadem samych przebiegéw spraw.
W przypadkach zastgpienia rejestracji wtasciwym ukta-
dem przebiegéw spraw, przebieg kazdej sprawy winien
mie¢ osobng obwolute (koszulke, skoroszyt, kieszen, ko-
perte) z uwidocznionym na niej skré6conym lub petnym
znakiem sprawy oraz innymi hastami utatwiajacymi
szybkie znalezienie i witasciwe utozenie przebiegu spra-
wy.

Dla spraw wymagajacych czestego wytgczania ich prze-
biegéw lub zestawienia w zaleznosSci od réznych cech
charakterystycznych moze byé zamiast spisu spraw pro-
wadzona kartoteka, szczeg6lnie kartoteka selekcyjna.
Stosowanie kartoteki zamiast spisu spraw winno w za-
sadzie wyklucza¢ konieczno$¢ prowadzenia jakichkol-
wek dodatkowych skorowidzow (rzeczowych, alfabety-
cznych, terytorialnych itp.).

IV. Organizacja zatatwiania spraw

Rodzaje zatatwien

E

§ 48

Sprawa moze by¢ zatatwiona tymczasowo lub ostatecz-

nie.

Ze wzgledu na tryb zatatwiania rozroznia sie zatatwie-

nie:

— bezposrednie,

— posrednie.

Ze wzgledu na technike zatatwiania rozréznia sie zata-

twienie:

— ustne (w tym takze telefoniczne),

— pisemne (odreczne, maszynowe i brulionowo-maszy-
nowe).

§ 49

zatatwiona tymczasowo jezeli tryb za-
tatwiania jej w danej instancji nie zostat zakonczony,
a podjecie ostatecznej decyzji lub wprowadzenie jej
w zycie ma nastagpi¢ w po6Zniejszym terminie, oznacza
sie jg symbolem ,,Zt“ i przechowuje jej przebieg w ter-
minatce, po otéwkowym odnotowaniu w spisie spraw
daty wznowienia.

Sprawa jest

Sprawa jest zatatwiona ostatecznie jezeli nie przewiduje
sie tub nie wymaga dalszego postepowania wdanej in-
stancji. podjete w zwigzku z nig decyzje zostaty prze-
kazane zainteresowanym lub wprowadzone w zycie
przez organ, ktory ja podjat, oznacza sie jg symbolem
,0. Z.“ i wigcza do teczki spraw.

§ 50

Zatatwienie bezpos$rednie charakteryzuje sie tym, ze ca-
ty tryb zatatwienia realizowany jest w jednym punkcie
zatrzymania sprawy. Zatatwianie bezposrednie jest naj-
szybszg formg zatatwiania i winno by¢ stosowane jak-
najszerzej.

Zatatwienie sprawy w dwoch lub wiecej punktach za-
trzyma¢ nazywamy zatatwieniem posrednim.

§ 51

Zatatwienie ustne wystepuje, gdy zwigzane ze sprawg
decyzje, wyjasnienia, wezwania, opinie itp. przekazuje
sie ustnie (takze telefonicznie). Zatatwia¢ ustnie nalezy
przede wszystkim sprawy przedstawione ustnie (telefo-
nicznie) oraz sprawy miedzy wydziatami tego samego
prezydium i miedzy wewnetrznymi komo6rkami organi-
zacyjnymi wydziatu

Przy zatatwieniu ustnym sprawy przedstawionej na pi-
$mie nalezy umiesci¢ na witasciwym akcie odpowiednia
notatke stuzbowg opatrzong datg i podpisem. Rowniez,
gdy zalatwienie nie jest zwigzane z zadnym aktem,
a sprawa jest wazna — nalezy sporzadzi¢ osobng notat-
ke stuzbowa.

§ 52

Zatatwienie pisemne wystepuje, gdy zwigzane ze spra-
wg decyzje, wyjasnienia, opinie itp. przekazuje sie pi-
semnie, odrecznie — gdy zatatwia sie pismem odrecz-
nym, maszynowo — pismem maszynowym (bez sporzg-
dzenia brulionu) oraz brulionowo-maszynowe, gdy ma-
szynopis sporzadza sie z brulionu.

Zatatwienie brulionowo-maszynowe winno byé ograni-
czone tylko do spraw szczeg6lnie waznych oraz spraw
rozstrzyganych przez przetozonych.

Teczki techniczne

§ 53

Poszczeg6lne akta lub przebiegi spraw znajdujace sie
w okre$lonej zasadniczej fazie obiegu przechowuje sie
w teczkach technicznych, utatwiajgcych utrzymanie w
porzadku, przenoszenie i wasciwe tymczasowe prze-
chowanie akt.

Kancelaria ogo6lna i sekretariaty wydziatow przyjmu-
jace i rozdzielajgce wptywy winny posiada¢ teczki
techniczne z napisem ,wptywy" zaopatrzone w odpo-
wiednig ilos¢ przegrédek do ich segregowania.
Kierownicy i inni pracownicy referujacy projekt za-
tatwien spraw przetozonym winni posiada¢ teczki ,do
aprobaty" i ,podpisu”.

Referenci (takze kierownicy o ile sg referentami spraw)
winni posiada¢ teczki ,w zatatwieniu" oraz ,na ter-
minie".

W miare potrzeby moga by¢ uzywane takze inne teczki
techniczne. Nalezy jednak unika¢ zaktadania teczek
technicznych dla poszczeg6lnych krétkich faz obiega
akt.
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§ 54

Teczka techniczna winna by¢ opatrzona: nazwg wy-
dziatu, jego wewnetrznej komorki organizacyjnej i sta-
nowiska pracy, a teczka ,,do aprobaty"” i ,podpisu" po-
nadto: nazwiskiem pracownika i nr jego pokoju.

Teczka techniczna ,na terminie"” zwana inaczej ,ter-
minatka" winna posiadaé przegréodki umozliwiajgce
przechowywanie akt lub przebiegdw spraw wymagaja-
cych dalszego zatatwienia, w okreslonym okresie lub
dniu. do ktérego odnosi sie dana przegrédka terminatki.
Zamiast przebiegu sprawy (gdy obejmuje on wigksza
ilos¢ akt lub akta o duzym formacie) w terminatce
mozna umies$ci¢ zastepczo odpowiednig notatke.

Jezeli sprawa zostanie zatatwiona tymczasowo i od-
recznie z przekazaniem akt sprawy woéwczas wypisaé
nalezy karte zastepcza, ktérg wktada sie do terminatki.

Zasady pisemnego zatatwiania spraw

§ 55

Przy zatatwianiu pisemnym nalezy przestrzega¢ naste-

pujacych zasad:

1) kazda

2)

3)

4)

5)

7)

sprawe zatatwia sie oddzielnie, a nie #tgcznie
z inna sprawg, nie majacg z nig bezposredniego zwigzku,
w odpowiedziach podaje sie date i znak sprawy, ktorej
dotyczy odpowiedz,

adresy pisze sie w pierwszym przypadku, jesli adresuje
sie do instytucji lub urzedu — pod jego nazwa nalezy
takze poda¢ nazwe wewnetrznej komorki organizacyj-
nej (stanowiska pracy) wiasciwej dla zatatwienia danej
sprawy,

nad adresem podaje sie dyspozycje dotyczace sposobu
wysytki pisma (np, ,polecony”, ,express", ..za zwrot-
nym dowodem doreczenia" itp.),

pod numerem sprawy umieszcza Sie oznaczenie przed-
miotu sprawy (np. ,dotyczy wydania koncesji", ,do-
tyczy wykonania uchwaty nr 15/57 WRN w Bydgo-
szczy"). Oznaczenie przedmiotu sprawy moze obejmo-
wac¢ roéwnoczesnie dane zamieszczone w pkcie 2,

pod tekstem pisma winien by¢ zamieszczony wykaz
wzglednie ilos¢ zatgcznikow,

w przypadku, gdy tre$¢ pisma ma byé podana do wia-
domosci r6znym adresatom — pod treScig pisma, po-
nizej wykazu zatagcznikébw wymienia sie wszystkich
adresatow lub umieszcza og6lny rozdzielnik.

§ 56

Zatatwienie pisemne powinno posiada¢ uktad identy-
czny z ukiadem jednolitego blankietu korespondencyj-
nego (Norma PKN T 92.000).

Na stronach nieparzystych margines winien by¢ pozo-
stawiony po lewej stronie arkusza, na stronach parzy-
stych po prawej tak. aby po wpieciu akt do teczki caty
tekst byt czytelny.

§ 57

Cze$¢ nagtéwkowa brulionu pisma winna mie¢ iden-
tyczny uktad jak pismo.

Przy sporzadzaniu brulionu nalezy pozostawi¢ wolny
margines (ok. 4—5 cm) przeznaczony na poprawki
i uzupetnienia brulionu przez referenta i aprobujgcego.
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3. Na marginesie pierwszej strony brulionu umieszcza siA
adnotacje dla maszynistki (hali maszyn) dotyczace:
a) terminu wykonania maszynopisu,
b) ilosci kopii i rodzaju papieru (twardy, przebitka),
c) sposobu wykonania (np. na matrycy, jednostronnie,
rodzaj odstepu, itp.),

Sporzadzanie maszynopiséw

§ 58
1 Maszynopisy pism w miare mozliwos$ci sporzadza refe-
rent:
1) przy wykorzystywaniu formularzy i drukéw wyma-

gajacych krétkiego wypetnienia pismem maszyno-

wym,

przy zatatwieniach wymagajacych pism Kkroétkich,

typowych, sporzadzenie ktérych w brulionie jest

bardziej pracochtonne niz bezposrednie sporzadze-
nie maszynopisu,

w innych przypadkach, gdy bezposrednie pisanie na

maszynie jest mniej pracochtonne i jednocze$nie za-

pewnia szybsze wykonanie pisma.

2. W przypadkach wym. w ust. 1 maszynopis sprawdza
referent zatatwiajacy sprawe podpisujac go lub umiesz-
czajagc na nim swg parafe i date.

3. W przypadkach zatatwieA brulionowo-maszynowych,
maszynopis sporzadza maszynistka, ktéra sprawdza ma-
szynopis, wprowadza ewentualne poprawki i oddaje
maszynopis referentowi zaopatrzony swa parafg i stem-
pelkiem stwierdzajagcym dokonanie korekty (na kopii
maszynopisu).

4. Maszynopisy oddane bez w/w stempelka uwaza sie za
nie sprawdzone i nie skorygowane.

2)

3)

§ 50

Wprowadzenie przez maszynistke jakichkolwiek zmian
i poprawek do tresci pisma niezgodnych z brulionem, z kt6-
rego sporzadza sie maszynopis, za wyjatkiem oczywistych
btedéw pisarskich, moze mie¢ miejsce tylko w porozumie-
niu i za zgoda referenta.

8§ 60

Kazdy maszynopis (matryca, itp.) sporzadzony przez
maszynistke winien by¢ zaopatrzony w pierwsze litery imie-
nia i nazwiska maszynistki, ktéra go sporzadzita.

Postanowienie to nie dotyczy pism o charakterze repre-
zentacyjnym i dokumentéw.

8§ 61

Maszynopisy sporzadza sie w formie i ilosci okreslonej
przez referenta, a gdy brak jest wskazania ilosci z jedna
kopia.

§ 62
1 Przy sporzadzaniu maszynopis6w nalezy przestrzegac
zasad wilasciwego doboru formatu i rodzaju papieru
(gramatury).
2. Maszynopisy w zasadzie nalezy wykonywa¢ dwustron-
nie.
3. Akta kat. ,A" (oryginaly akt) sporzadza sie na pa-

pierze odpowiedniej klasy; kat. ,B“ w zaleznosci od
terminéw przechowania na papierze lub przebitce, gor-
szej klasy.
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§ (U

Petng date pisma wpisuje maszynistka tylko woweczas,
gdy referent wydal takie polecenie. Z reguty maszynistka
Opisuje tylko miesigc i rok, a dzieA miesigca wpisuje pod-
pisujacy pismo.

Oporzadzanie odpiséw
§ 64

I- Przy sporzadzaniu odpisow nalezy zachowaé wszelkie
istotne cechy aktu, z ktérego sporzadza sie odpis, jak
np. ,tre$¢, uktad, oznaczenie pieczeci, podpisu, skaso-
wanych optat skarbowych, itp“.

2. Zaleznie od tego, czy odpis sporzadza sie z oryginatu
czy tez z odpisu, nalezy w prawym goérnym rogu na-
pisa¢ ,Odpis" wzglednie ,odpis z odpisu", a pod
fekstem klauzule: ,,Zgodno$¢ z oryginatem (z odpisem)
stwierdzam" lub tez ,,Za zgodno$¢" — nad podpisem
osoby stwierdzajacej zgodnos$¢. Podpis winien by¢ czy-
telny i zaopatrzony pieczatka z nazwiskiem i stano-
wiskiem stuzbowym osoby podpisujgcej oraz data.

Terminy zatatwiania spraw i ponaglenia

§ 65

i Dla unikniecia zbednych ponaglen nalezy wyznaczaé
realne terminy umozliwiajgce zatatwienie spraw.

2. Terminy nalezy w zasadzie wyznaczaé na dni: 10-go,
20-go i 30-go danego miesigca.

3. Po uptywie terminu zakre$lonego do zatatwienia spra-
wy, referent na podstawie akt decyduje o ponagleniu
lub przesunieciu terminu.

4. Terminy wyznaczone przez organ nadrzedny powinny
by¢ bezwarunkowo dotrzymane.
Jezeli z jakichkolwiek powod6éw zatatwienie sprawy
w okreslonym czasie nie jest mozliwe, nalezy wniosko-
wa¢ do organu nadrzednego o0 przesuniecie terminu
z podaniem przyczyn uniemozliwiajacych zatatwienie
sprawy.

Aprobowanie zatatwien spraw
§ fi6

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

2. lIstniejg dwa rodzaje aprobaty: wstepna i ostateczna,

§ 67

1 Aprobata ostateczna jest to podpisanie aktu (pisma)
wzglednieumieszczenie na nim u dotu, po lewej stronie
skrotu podpisu (parafy) oraz daty przez ostatecznego
gprobanta.

Przy mechanicznym powielaniu pisma, ostateczny apro-
bant podpisuje woskéwke (matryce), wzglednie zamiast
oryginatu podpisu umieszcza si¢ nazwisko ostatecznego
aprébanta ze znakiem podpisu (—), z podpisem nato-
miast osoby stwierdzajgcej zgodno$¢ pisma powielo-
nego z aprobowanym ostatecznie oryginatem aktu;

2. Pozostate aprobaty sa aprobatami wstepnymi, Wyste-
puja one tylko przy zatatwieniach posrednich.
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§ 68

Przy zatatwianiu brulionowo-maszynowym, gdy apro-

bata wstepna zapada:

1) w ramach wydziatlu — maszynopis sporzadza sie po
aprobowaniu brulionu przez ostatecznego apro-
banta,

2) poza wydziatem — maszynopis sporzadza sie po
aprobowaniu brulionu przez pracownika (w zasa-
dzie kierownika), ktéry ma sprawe referowaé apro-
bantowi ostatecznemu,

Rekopisy, z ktérych ma by¢ sporzadzony maszynopis

winny by¢ wykonane czytelnie.

§ 69

Postanowienia § 68 nie maja zastosowania do projek-

téow pism typowych oraz pism, ktérych uktad i tre§¢ w prze-
konaniu referenta nie powinny budzi¢ zastrzezer ostatecz-
nego aprobanta. Pisma takie referent przedkiada do apro-
baty juz w formie maszynopisu.

70

Przed przedtozeniem projektu zatatwienia brulionu lub
maszynopisu do aprobaty referent obowigzany jest
umiesci¢ nad nim pod tekstem z lewej strony swa pa-
rafe.

Nie jest aprobatg uzgadnianie lub konsultowanie pro-
jektu zatatwienia.

Nalezy dazy¢, aby w toku zatatwienia sprawy miedzy
referentem a aprobantem ostatecznym w ogoéle nie za-
chodzita potrzeba aprobat wstepnych, a w sprawach
szczeg6lnie waznych zatatwianych w formie bruliono-
wo-maszynowej w ramach wydzialu — miata miejsce
najwyzej jedna aprobata wstepna.

Podpisywanie akt

1.

by¢

§ 71
Cztonkowie prezydium podpisuja akta:

w sprawach wynikajgcych z kolegialnych decyzji pre-
zydium oraz uchwal rady i wytycznych wtadz zwierzch-
nich zleconych do bezposredniego zatatwienia przez
prezydium oraz w sprawach zwigzanych z reprezento-
waniem rady i jej prezydium,

w sprawach zastrzezonych przez obowigzujgce przepisy
do kompetencji cztonkéw prezydium oraz sprawy wy-
nikajace z bezpos$redniej inicjatywy cztonkéw prezy-
dium.

§ 72

Akta wymienione w § 71 pkt. 1 podpisujg poszczegdlni
cztonkowie prezydium jednoosobowo pod hastem ,Za
Prezydium Rady Narodowej".

. Akta wymienione w § 71 pkt. 2 podpisujg poszczego6lni

cztonkowie prezydium bez uzywania hasta ,,Za Prezy-
dium Rady Narodowej".

§ 73

Akta podpisywane przez cztonkéw prezydium winny
opatrzone:

Pieczatkg nagtowkowag z nazwg prezydium bez nazwy
jakiejkolwiek komérki organizacyjnej.
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2. Pod pieczatka nagtéwkowa prezydium, znakiem
wy, ktorej dotycza (z symbolem komarki
nej. w ktorej
chowany jej

spra-
organizacyj-
sprawa byta zatatwiana i ma by¢ prze-
przebieg).

§ 74
Kierownicy wydziatow podpisujg akta w sprawach na-
lezacych z mocy przepisow do wtasciwosci wydziatu lub wy-
nikajacych z zakresu dziatania wydziatu, a wymagajgcych
ze wzgledu na swe znaczenie osobistego rozstrzygniecia przez
kierownika wydziatu.

§ 75

Akta podpisywane przez kierownikéw wydziatéw winny
by¢ opatrzone pieczatkg nagtowkowsa, zawierajagcg nazwe
prezydium, nazwe wydziatu i ewentualnie adres wydziatu.
Np Prezydium Wojewo6dzkiej Rady Narodowej w Byd-
goszczy, Kuratorium Okregu Szkolnego Bydgoskiego w To-
runiu, PI. Armii Czerwonej Nr 2.

§ 76

Wewnetrzne komdrki organizacyjne wydziatu winny
w zasadzie postugiwaé sie wylgcznie pieczeciami wydziatu
(8 75) z tym, ze w przypadkach wyjatkowych, uzasadnio-
nych charakterem dziatalno$ci komérki, badz jej indywi-
dualnymi kompetencjami — wz6r pieczeci dla danej ko-
morki wewnetrznej nalezy ustali¢ w uzgodnieniu z Wy-
dziatem Organizacyjno-Prawnym Prezydium.

§ 77

Formy podpisu podane w § 75—76 odnoszg sie do pod-
pisywania akt zgodnie ze statym ustalonym podziatem kom-
petencji,

§ 78

1. Jezeli kierownik wewnetrznej komorki organizacyjnej
lub referent podpisuje akta w zastepstwie osoby, do
ktérej normalnie nalezy podpisywanie tych akt — nad
swa pieczatkg umieszcza hasto ,Za" z okresleniem
nazwy stanowiska osoby, ktorg zastepuje np. ,Za Kie-
rownika Wydziatu".

2. Zasada wym. w ust. 1 nie dotyczy pracownikéw pia-
stujgcych funkcje statych (etatowych) zastepcow Kkie-
rownikéw wydziatdéw, do ktérych normalnie nalezy pod-
pisywanie okreslonych akt.

§ 7
Jezeli akta podpisuje kierownik lub referent upowaz-
niony do tego doraznie — nad pieczatkg swa umieszcza

hasto: ,,Z upowaznienia" z okre$laniem przez kogo zostat
upowazniony, Np. ,,Z upowaznienia Kierownika Wydziatu".

§ 80

Przy stosowaniu form podpisu wym. w 8§ 78 i 79 pie-
czatki nagtéwkowe pozostajg nie zmienione.

Uzywanie pieczeci urzedowej
§ 8l

1 Okragta piecze¢ urzedowg umieszcza sie jedynie na
aktach majacych charakter,dokumentéw o szczegélnym
znaczeniu.

2. Rodzaje dokumentéw pieczetowanych okragta piecze-
cig urzedowa okresla kierownik wydziatu.
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V. Organizacja przekazywania i przesytania akt
Przesytki
§ 82
Przesytkami zewnetrznymi nazywamy wszystkie akta

wysytane (wychodzace) z prezydium, wydziatu, wewnetrznej
komorki organizacyjnej badz od pracownika na zewnatrz
prezydium.

§ 83

Akta przekazywane miedzy wydziatami w ramach tego
samego prezydium nazywa sie przesytkami wewnetrznymi.

§ 84

W ramach wydziatu:

1. Stale wystepujagce wptywy i akta inne przekazuje sie
w sposob planowy 2—3 razy dziennie poprzez sekre-
tariat i woznego lub tacznie z wptywami otrzymanymi
z kancelarii ogolnej oraz bezposrednio z zewnatrz.

2. Pojedyncze akta spraw wymagajace niezwtocznego do-
reczenia przekazujg bezposrednio referenci.

§ 85
Miedzy wydziatami prezydium:

1 Pojedyncze przesytki wewnetrzne wymagajgce natych-
miastowego doreczenia przekazujg wydzialy za posred-
nictwem rdpowiednich pracownikéw (woznych, gon-
cow).

2. Wiekszg tlos¢ przesytek wewnetrznych, w szczegélnosci
kierowanych do ré6znych wydziatow przekazuje sie za
posrednictwem kancelarii og6lnej.

§ 86

Kancelaria ogo6lna poprzez goncow rozsyta wydziatom
otrzymane wptywy i przesytki wewnetrzne.

§ 87

1. W miare potrzeby kancelaria ogélna organizuje prze-
sytanie akt przez goncéw do innyah organéw, instytu-
cji i os6b, w spos6b nie naruszajagcy ogdlnej organi-
zacji ruchu gofAcéw wym. w § s8s.

2. W szczegélnosci mozna dorecza¢ przez goncoéw prze-
sytki wysytane do poszczegdlnych adresatow na terenie
miasta w wiekszych ilosciach lub w przypadkach szcze-
go6lnie pilnych.

Przesytanie akt przez poczte

8 88

1. Wszystkie przesytki otrzymane w czasie dnia pracy kie-
rowane na zewnatrz do pojedynczych adresatéw kan-
celaria og6lna przekazuje tegoz dnia do wiasciwego
urzedu pocztowego po uprzednim ofrankowaniu.

2. Dla przesytek ekspediowanych przez poczte frankowa-
nych recznie, kancelaria og6lna prowadzi kontrole
znaczkow pocztowych.

§ 89

I. Przesytki polecone wydziaty przekazujg do kancelarii
og6lnej za pokwitowaniem na kopii przesytanych akt.
Przez pokwitowanie rozumie sie przystawienie datow-
nika z nazwa kancelarii ogdélnej oraz parafy pracow-
nika kancelarii.
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-- Przesytki wewnetrzne oraz przesytki przeznaczone do
ekspedycji do prezydiéw p. r.n. i m.i.n. i ich organéw
wydziaty przekazuja bez kopertowania ich do kance-
larii og6lnej.

A Pisma wysytane przez poczte oraz listami dworcowymi
kopertuje kancelaria ogélna.

4. Przesytki przekazywane przez poczte do pojedynczych
adresatow w zasadzie kopertujg referenci lub pracow-
nik sekretariatu witasciwego wydziatu.

5. Wszystkie przesytki kierowane do tego samego adre-
sata winny by¢ w zasadzie przesytane w jednej ko-
percie.

§ 90

Kopertujagc przesytki nalezy:

1 Sprawdzi¢, czy akta przesyiki sa podpisane, posiadaja
date, pieczatke nagtowkowsq i znak sprawy, czy zostaty
dotaczone wszystkie zatgczniki, czy adresat jest podany
prawidtowo.

2. Whpisa¢ na kopercie doktadny adres, to znaczy Scistg
nazwe (bez skrotéw) instytucji lub imie i nazwisko
osoby, nazwe miejscowosci, urzedu pocztowego (w wiek-
szych miastach takze numer urzedu rejonowego, np.
Warszawa 2, £6dz 1), ulice i numer domu (dla oséb
prywatnych takze nr mieszkania),

3. Na kopercie u gory z lewej strony umiesci¢ pieczatke
nagtéwkowga organu wysytajacego oraz pod nim znaki
kopertowanych przesytek.

4. Jezeli przesytka jest polecona — oznaczy¢ to na ko-
percie oraz wpisa¢ (tylko w kancelarii ogélnej) do re-
jestru przesytek poleconych,

§ 91

Przy stosowaniu kopert z okienkami, przez ktére sg wi-
doczne adresy umieszczone bezposrednio na aktach posta-
nowienia § 90, ust. 2 nie obowigzuja.

VI. Przechowywanie akt

§ 92

Akta biezace (to znaczy akta spraw zatatwianych w da-
nym roku kalendarzowym, lub akta z lat poprzednich dla
ktérych ustalony termin przechowania w wydziale jeszcze
nie mingt) przechowuje sie w wydziale w urzgdzeniach tech-
nicznych (skoroszyty, segregatory, potki itp.) przeznaczonych
na poszczeg6lne teczki spraw, wedtug kolejnosci zapisow
N spisach spraw, wzglednie w przypadkach szczegdlnych
grup akt — wedtug kolejnosci alfabetycznej, terytorialnej,
rzeczowej itp.

§ 93

Postepowanie z aktami zbednymi, to jest z aktami,
ktore winny byé zdane do sktadnicy akt, do archiwum lub
na makulature, czasokresy ich przechowywania, zasady kwa-
lifikowania oraz przekazywania na makulature lub do sktad-
nicy akt i do archiwum reguluje odrebna instrukcja.

\ ' Il. Postepowanie z aktami tajnymi

§ 94

Aktami tajnymi sa akta spraw tajnych.

§ 95
Sprawami tajnymi sg sprawy objete tajemnicg pan-
stwowa,
S 9»

Tajemnice panstwowa stanowig wszelkie wiadomosci, do-
kumenty lub inne przedmioty, ktére ze wzgledu na obrone,
bezpieczenstwo lub wazne interesy gospodarcze badz polity-
czne Panstwa, albo pafstw zaprzyjaznionych moga by¢ udo-
stepnione wytgcznie osobom do tego uprawnionym.

§ 97

Akta tajne oznacza sie w prawym gdrnym rogu hastem
»Tajne", albo symbolem ,,tj* przed znakiem sprawy.

§ 98

1 Goncoéw (osoby) przenoszace akta tajne nalezy kiero-
wacé do kancelarii tajnej.

2. Jezeli wsérod wpltywow, szczegélnie po otwarciu zew-
netrznej koperty, znajduje sie koperta z napisem ,, Taj-
ne" nalezy przekaza¢ ja niezwtocznie do kancelarii taj-

nej za pokwitowaniem zgodnie z § 23 ust. 2.

§ 99

Szczego6towy tryb postepowania z aktami tajnymi regu-
luje odrebna instrukcja.

VIIl. Postepowanie z aktami poufnymi

§ 100

Aktami poufnymi sg akta spraw poufnych.

§ 101

Sprawami poufnymi sg sprawy objete tajemnicag stuz-

bowa.

§ 102

1 Tajemnica stuzbowa jest to zakaz ujawniania przez
pracownika tych wszystkich spraw, o ktérych powziat
wiadomos$¢ dzieki swemu stanowisku stuzbowemu lub
przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych, a ktdérych
ujawnienie moze spowodowa¢ szkode dla Panstwa lub
interesu publicznego, wzglednie moze naruszyé spraw-
no$¢ administracji panstwowej.

2. Za poufne uwaza sie z reguty nie zakwalifikowane do
tajnych:

1) sprawy dochodzen stuzbowych,

2) sprawy dyscyplinarne,

3) skargi, i doniesienia na dziatalno$¢ os6b,
urzedoéw i instytucji, o zawieraja
wiadomos$ci o wykroczeniach, naduzyciach lub szko-
dliwej dziatalnosci,

4) akta dotyczace spraw $cisle osobistych obywateli jak
réwniez inne sprawy zawierajagce znamiona wymie-
nione w 8 101 uznane przez wilasciwe wladze za
poufne.

wnioski
ile w tre$ci swej
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§ 103

Zakwalifikowanie sprawy jako poufnej nalezy do kie-
rownika wydziatu lub jego zastepcy wzglednie innych pra-
cawnikéw upowaznionych przez kierownika wydziatu.

§ 104

Kazdy referent obowigzany jest zwracaé uwage czy
konkretna sprawa nic powinna by¢ zakwalifikowana jako
poufna i w przypadkach wymagajacych tego postepuje
w mys$l wskazan swego zwierzchnika.

§ 105

1. Zmiana przez organ podlegty kwalifikacji sprawy pouf-
nej dokonanej przez organ zwierzchni jest niedopu-
szczalna.

2. Zasada ta nie wyklucza, iz poszczegélne czynnosci zwig-
zane z zatatwieniem sprawy zakwalifikowanej jako
poufna moga by¢ wykonywane w trybie przyjetym dla
spraw zwyktych (np. korespondencja dot. niektdrych
fragmentéw sprawy) pod warunkiem, ze nie spowoduje
to naruszenia tajemnicy stuzbowej.

§ 106

Ujawnianie akt lub spraw poufnych osobom lub pra-
cownikom bez istotnej potrzeby stuzbowej podlega sankcji
przewidzianej w art. 10 dekretu z dnia 26 pazdziernika 1049
roku o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej (Dz. U.
Nr. 55, poz. 437 z p6zniejszymi zmianami).

§ 107

Akta spraw poufnych oznacza sie w prawym gornym
rogu hastem ,.Poufne” lub symbolem ,pf“.

§ 108

1 Wptywy poufne dorecza sie adresatom bez otwierania
kopert.

2. Jezeli koperta adresowana jest og6lnie ,do prezydiumu
otwiera jg kierownik kancelarii ogdlnej i przekazuje
znajdujace sie wewnatrz wptywy wiasciwemu cztonko-
wi prezydium lub przez gorica kierownikowi wtasciwe-
go wydziatu, wzglednie adresatowi, po ich uprzednim
zakopertowaniu w osobnych kopertach jesli takich nie
posiadaty.

3. Wptywy poufne adresowane do wydziatow wrecza sie
ich kierownikom na zasadach ust. 1.

§ 109

Wszystkie akta spraw poufnych przed
kopertujg referenci.

ich  wystaniem

8§ 110
Akta poufne przesytane, przez poczte w zasadzie wysyta
sic jako listy polecone.
§111

W wazniejszych przypadkach akta spraw poufnych
przesyta sie w dwoch kopertach, z ktérych tylko wewnetrzna
opatrzona jest hastem ,Poufnell
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§ 112

Sporzadzanie maszynopiséw i odbitek akt poufnych na-
lezy dokonywaé w warunkach zabezpieczajgcych tajemnice
stuzbowg a zuzyte matryce zabezpieczy¢ lub zniszczy¢ przez
spalenie,

§ 113

We wszystkich innych przypadkach z aktami poufnymi
postepuje sie analogicznie jak z aktami zwykitymi, zwraca-
jac szczeg6lng uwage na zabezpieczenie akt poufnych
w trakcie ich zatatwienia przed mozliwoscig ujawnienia ich
tresci oraz na zabezpieczenie teczek, szaf i pomieszczeh za-
wierajagcych akta poufne.

IX. Wskazania og6lne i postanowienia kontowe

§114

Nie nalezy wprowadza¢ dodatkowych pokwitowan przy
przekazywaniu akt poza pokwitowaniami ustalonymi w in-
strukcji.

§ 115

Stosowanie tzwc pism przewodnich
do najniezbedniejszych przypadkow.

nalezy ograniczy¢

§ 116

W przypadku zaginiecia aktu lub przebiegu sprawy na-
lezy niezwtocznie zawiadomi¢ o tym Kkierownika wydziatu,
ustali¢ winnego oraz przyczyne zaginigcia.

§ U7

Zagadnienia zwigzane z pracg kancelaryjng i obiegiem
akt nie ujete w instrukcji regulujg poszczegdlni kierownicy
wydziatdw.

§ H8

1. Kierownicy wydziatéw i wewnetrznych komérek organi-
zacyjnych winni sprawowac¢ systematyczng kontrole
czynnosci kancelaryjnych i zatatwiania spraw przez
podlegtych im bezposrednio pracownikéw. W szczeg6l-
nosci winni okresowo sprawdza¢ stan spraw nie zata-
twionych oraz przegladac¢ terminatki i spisy spraw.

2. Dla kontroli zatatwiania spraw szczeg6lnie waznych
kierownik wydziatlu moze poleci¢ sekretariatowi prowa-
dzenie podrecznego terminarza.

W przypadku takim sekretariat czuwa nad terminowym
zatatwianiem spraw i informuje kierownika o kazdym
przypadku zwtoki.

§ H9

Odpowiedzialnymi za petne przestrzeganie instrukcji sa
kierownicy wydziatdw oraz wszyscy pracownicy.
§ 120

Tracg moc dotychczasowe przepisy dotyczace
uregulowanych niniejszg instrukcja.

spraw
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Wz6r Nr 1

AW zory
SPIS SPRAW

Wzér Ni 2

Rejestr kontrolny wptywoéw wartosciowych i dowodow rzeczowych
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Wz6r Nr 3
Rejestr kontrolny ponaglen
Data Zatatwienie
u;plywu Nadawca Znak Data Skii rowr.mo ;;rz\zn;ar;lsi
ponaglenia uptywu do Wydziatu dn%ay
" W=
Wzér Nr 4
Potwierdzenie przyjecia pisma
PISMO O D e
Optata skarbowa
Z dNi@.ee 196.... r. i stempel
MM SPTAN T8 oot seees et s s s s st s e jednostki przyjmujacej
. . podpis
Przyjeto dNia .o 196 r
Wzér Nr 5
Arkusz zbiorczy
. . . Data
mptyiuu odpomiedzi wystania
Sprau;a: e Termin
wyznaczony

Znak pisma
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Wzér Nr 6 — Strona 1

Znak
spramy Termin 1l
raina:
Spraina Termin i
Termin |
KAINITA ZASTEPCZA
Dnia 196 r.

Sprame mys$lano do

Umagi:
Podpis zatatwiajgcego
Strona 2
Ponaglenie | myslano dnia 196 r.
Podpis wysytajacego
Ponaglenie 11 mys$lano dnia......eee e 196..... r.

Podpis wysytajacego

Dalszy przebieg zatatmienia

Umagi:
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(Og6lny — prowadzony
wWydz Budzet.-Gosp.)

REJESTR SKARG | WNIOSKOW
Nazmisko i imie Pokmitomanie
L. Data petenta Adres Komku z]eEono 1 Data
tyuu nazma instytucji petenta (komdrka Data Podpis zatatw
p-  wp .
Nr pisma organizacyjna)
1 2 3 4 5 6 7

(Promadzony
m Wydziatach resortomych)

REJESTR SKARG | WNIOSKOW

Nazwisko i iinie Pokwitowanie
L. Dato petenta Adres Komu zlecono Data Kogo
p-  wplywu nazwa instytucji petenta (imiennie) Data Podpis zatatw.  powiadom.
Nr pistna
1 2 3 4 5 6 7 8
PRENUMERATA ,Dziennika Urzedowego Wojewo6dzkiej Odbiorca:

Rady Narodowej w Bydgoszczy wynosi rocznie 18— zi, pot-
rocznie 10,— zt. Cena pojedynczego egzemplarza do 4-ch
stron druku 0,90 zt. Przy wiekszej ilosci o 0,30 zt wiecej od
kazdej drukowanej strony.
CENY OGLOSZEN o zagubionych dokumentach: ryczatt 10,50
zt od jednego dokumentu, po 1,50 zt do kazdego dalszego do-
kumentu, konkursy i przetargi 1,80 zt za wiersz jednoszpal-
towy. Ogtoszenia handlowe i bilansowe oraz inne 2,70 zt za
wiersz mm 1 szp. Za uktad tabelaryczny dolicza si¢ 100%.
Konto bankowe:
Dziennik Urzedowy Woj. Rady Narodowej w Bydgoszczy
Narodowy Bank Polski 1l Oddziat Miejski w Bydgoszczy
nr 205-94/2-78.

Cena zt 4.50

Druk. WZPT Wt#toct. 2123-G'0-Kz/15, 3.500, druk., format A4

Nr U

Wzér Nr

Uwagi

Wzér Nr 1

Uwagi



