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39
UCHWAZLA nr 15/247
Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej w Katowicach
z dnia 3 czer.wca 1963r.
w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej,

Na podstawie art. 53 ust. 4 pkt 3i, art. 60 i art. 68 ustawy
z dnia 25 stycznia 1958 r. o radach narodowych (Dz. U. nr 5,
poz. 16) — Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej

uchwala:
1) zatwierdzi¢ zalagczong do niniejszej uchwaly Instrukcje

Kancelaryjna;

2) zobowigzac:

a) kierownikow wydziatéw (réwnorzednych jednostek or-
ganizacyjnych) Prezydium Wojewodzkiej Rady Naro-
dowej do wprowadzenia w zycie tej instrukcji z dniem
1 lipca 1963 r. — po uprzednim zapoznaniu z jej prze-
pisami wszystkich pracownikéw na wydziatowych 'kur-
sach szkoleniowych;

b) prezydia powiatowych i miejskich rad narodowych do
opracowania — w oparciu o zalgczong do niniejszej
uchwaty instrukcje — analogicznej instrukcji kance-
laryjnej, z dostosowaniem jej do konkretnych warun-
kow i potrzeb miejscowych, nie naruszajgc przy tym
podstawowych jej zasad.

Wykonanie uchwaty porucza sie wszystkim wydziatom
(réwnorzednym jednostkom organizacyjnym) Prezydium Wo-
jewodzkiej Rady Narodowej oraz prezydiom powiatowych
i miejskich rad narodowych.

S. Stanczyk
Sekretarz Prezydium

R. Nieszporek
Przewodniczacy Prezydium

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
CZESC 1. PRZEPISY OGOLNE

|. Postanowienia wstepne

§ L

1. Instrukcja niniejsza reguluje sposob wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych we wszystkich wydziatach (réwno-
rzednych jednostkach organizacyjnych) Prezydium Woje-
wodzkiej Rady Narodowej.

2. Celem instrukcji jest ustalenie zasad i norm postepowa-
nia zabezpieczajgcych sprawne wykonywanie prac kan-
celaryjnych, uproszczenie i ujednolicenie czynnosci oraz
stasowanie racjonalnych metod pracy biurowej.

3. Przedmiotem instrukcji sg typowe i masowo wystepujgce
czynnosci kancelaryjne oraz tryb postepowania z aktami
w toku biezgcej pracy.

Instrukcja normuje cykl obiegu pism (akt) od chwili
wptywu lub powstania wewnatrz jednostki do momentu
ich przekazania do skladnicy akt.

Postepowanie z aktami 'tajnymi regulujg odrebne prze-
pisy.

Podstawowymi ogniwami aparatu kancelaryjnego sa:
Kancelaria Glowna, sekretariaty poszczegolnych wydzia-
tow, hale maszyn i powielarnie.

Il. System kancelaryjny

§ 2.

Przyjety w niniejszej instrukcji system kancelaryjny jest

systemem bezdziennikowym, polegajagcym na rejestracji

spraw w spisach spraw wedtug ich rzeczowego podziatu.

Do oznaczenia, rejestracji, tgczenia i przechowywania akt

stuzy rzeczowy podziat spraw, zwany wykazem akt, zbu-

dowany w oparciu o podziat czynnosci i strukture orga-
nizacyjng.

Rzeczowy wykaz akt jest to planowy i staty podziat na

grupy spraw powstajacych w toku dziatalnosci danej jed-

nostki organizacyjnej, utozony sposobem przedmiotowym.

Kazda z grup spraw obejmuje sprawy o pokrewnej te-

matyce. Grupie spra.w odpowiada spis spraw i teczka

przeznaczona na przechowywanie akt spraw.

Jezeli potrzebne jest dalsze rozklasyfikowanie spraw np.

wedtug uktadu terytorialnego, komisji radzieckich itp. —

moga by¢ w ramach teczek zaktadane pod.teczki. Pod-
teczki majg wiasne spisy spraw, a dla teczki nalezy za-
tozy¢ wykaz podteczek.

Przy opracowywaniu wykazu akt nalezy:

1) zwrdci¢ uwage, aby wykaz uwzgledniat nie tylko ist-
niejacy stan, ale rdwniez pozwalat na uzupetnienia,
jakie moga powsta¢ wskutek zmiany zakresu dziatania
czy struktury organizacyjnej wydzialu. W tym celu
nalezy pozostawi¢ w 'kazdym rzedzie pewng ilos¢ wol-
nych miejsc na przyszie uzupeienia;

2) poszczeg6lne pozycje wykazu akt rozgranicza rzeczo-
wo i uzywa¢ wyraznych niedwuznacznych haset, uni-
kajgc 'powtarzania lub formutowania (w ramach wy-
dziatu) haset o podobnym brzmieniu;

3) unika¢ tgczenia w jednej pozycji akt o réznej wartosci
kategorii archiwalnej;

4) unika¢ haset ogolnikowych jak ,,rézne”, ,,0g6Ine” itp.

Wykaz akt powinien by¢ opracowany dla catego wydziatu

0 jednolitej, biezacej numeracji, przy czym poszczegolne

komorki organizacyjne (oddziaty) zaczynaja od liczby

parzystej a koricza na liczbie nieparzystej.

Przykiad:

— Oddziat Organizacyjny od 0—19,

— Oddziat Rad Narodowych od 20—29 tub od 30—49 itd.

Wykaz akt opracowuje sie w formie tabeli o nastepuja-

cych rubrykach:

1) symbol liczbowy,
2) nazwa akt (hasto),
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3) kategoria akt (warto$¢ archiwalna),

4) uwagi okreslajace przyktadowo rodzaje spraw i doku-
mentow objetych da,ng pozycjg wykazu akt oraz inne
wskazanie ufatwiajgce postugiwanie sie wykazem akt
pod wzgledem wartosci archiwalnej.

Wykazy akt i zmiany w wykazach wprowadza — do czasu

p6zniejszego, ewentl. odmiennego uregulowania — Kie-

rownik wydziatu drogag wewnetrznego zarzadzenia.

Wykazy akt i ich zmiany nalezy wydawa¢ w takim

czasie, aby mogly one wchodzi¢ w zycie od poczatku roku

kalendarzowego.

CZESC Il. PRZEPISY SZCZEGOLOWE
I1l. Przyjmowanie i otwieranie wplywoéw

§ 3.
Wplywy (przesytki pocztowe) odbierajg upowaznieni
pracownicy Kancelarii Gtéwnej w urzedach pocztowych.
Wsréd wpltywow nalezy rozréznié:
a) zwykie,
b) specjalne tj. tajne, poufne, telegramy, telefonogramy,
przesyiki polecone, ekspresowe, paczki, wptywy war-
toSciowe, adresowane imiennie i inne.

Kancelaria Gtéwna otwiera wszystkie wplywajace prze-
sylki', z wyjatkiem tajnych i poufnych oraz adresowa-
nych imiennie.

Po otwarciu i wyjeciu zawartosci przesytki Kancelaria

Gtéwna

a) sprawdza zgodno$¢ zawartosci przesytki z symbolami
uwidocznionymi na kopertach oraz prawidtowos¢ do-
faczenia zalgcznikéw; brak zatgcznikéw, o ktorych
mowa w pismie,-sodnotowuje na danym pismie;

b) zaopatruje korenspondencje w piecze¢ wptywu uwi-
doczniajacg date wptywu sprawy, wpisuje ilos¢ zatgcz-
nikbw Oraz .symibole wydziatu, ktéremu korenspon-
dencja zostaje przydzielona;

¢) rozdziela korespondencje stosownie do obowigzuja-
cego podziatu czynnosci miedzy poszczegblne wy-
dziaty.

Jezeli wptywajgce pismo dotyczy dwu lub wiecej spraw,

nalezacych do zakresu dziatania réznych wydziatow na-

lezy skierowac je do tego wydziatu, do ktérego nalezy

.Sprawa podstawowa, a w razie trudnosci w dokonaniu

oceny — pierwsza sprawa poruszona w danym pismie.

Pisma adresowane imiennie doreczane sg bez otwierania
kopert.

Koperty dofaczane sg do korepondencji w przypadku:

a) braku daty na korespondencji;

b) odwotan i spraw terminowych;

¢) zamieszczeniu tylko na Kkopercie adresu nadawcy
pisma;

d) zatgcznikow nadestanych bez pisma podstawpwego
(przewodniego).

Koperty dofacza sie do korespondencji z nienaruszonym

znaczkiem pocztowym.

Na telegramach i telefonogramach oprocz daty wptywu
notuje sie réwniez godzine i minute odbioru, a nadto
na telefonogramach takze imie i nazwisko oraiz stano-
wisko stuzbowe nadajacego i przyjmujacego.

Wplywy tajne przesyta Kancelaria Gldwna nie otwarte
natychmiast do Kancelarii Tajnej za pokwitowaniem,
wpisujac je uprzednio do rejestru kontrolnego (pkt 13).
Whplywy poufne przekazywane sg wiasciwej jednostce
organizacyjnej bez otwierania wewnetrznej koperty
oznaczonej symbolem ,,poufne”.
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. Telegramy i telefonogramy oraz wplywy ekspresowe

przekazywane sg natychmiast wedtug wiasciwosci temu
cztonkowi prezydium lub temu wydziatowi, do ktérego
sg adresowane.

Wplywy wazniejszych przesylek pocztowych (np. wply-
wy wartosciowe) Kancelaria Gtdwna wpisuje do rejestru
kontrolnego (wzér zatgcznik nr 1),

Podania (pisma) .sktadane przez interesantow bezpo-
Srednio lufo ustnie do protokotu przyjmuja referenci
w ‘zakresie spraw przez .siebie zatatwionych i przedsta-
wiajg kierownikowi wydziatu.

Na zadanie strony, .skiadajacej pismo bezposrednio
w urzedzie, nalezy wyda¢ pokwitowanie odbioru (wzor
zatgcznik nr 2) — po uiszczeniu optaty skarbowej prze-
widzianej obowigzujacymi przepisami.

16.Pracownik dyzurny powinien ztozy¢ w Kancelarii Gtow-

1

nej wszystkie wpltywy korenspondencji odebrane przez
siebie podczas dyzuru — nastepnego dnia natychmiast
po rozpoczeciu urzedowania.

IV. Rozdzielanie, przegladanie i przydzielanie wplywow
§ 4.

Korespondencja organéw witadz centralnych oraz kores-
pondencja, adresowana imiennie na rece przewodnicza-
cego prezydium, doreczana jest przewodniczacemu, a w
razie jego nieobecnosci — zastepcy przewodniczacego.
Przewodniczacy prezydium po zaznajomieniu sie z trescig
korespondencji, dokonuje rozdziatu (dekretacji) miedzy
cztonkéw prezydium lub kierownikéw wydziatow, umie-
szczajac na niej ewentl. decyzje lub dyspozycje, dotyczaca
sposobu i terminu zatatwienia.

Cztonkowie prezydium po przejrzeniu i '‘poczynieniu
ewentl. uwag przekazujg otrzymane wplywy korespon-
dencji kierownikom wiasciwych wydziatow, nad ktérymi
sprawujg nadzor.

Kierownicy wydziatow dzielg wptywy korenspondencji na
poszczegolne oddziaty a kierownicy oddziatow na refe-
rentow.

Czynnosci te kierownik wydziatlu moze powierzy¢ swemu
zastepcy.

Do przekazywania polecen co do sposobu zatatwienia
sprawy aprobant (zwierzchnik stuzbowy) moze stosowacd
symbole (skréty) polecen.

V. Rejestracja i numeracja wplywow
§ 5.

. Sprawe, a nie pojedyicze pisma, rejestruje sie tylko

jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej spra-
wie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego we-
wnatrz biura. Kazde nowe pismo, dotyczace sprawy juz
zarejestrowanej, otrzymuje znak (nr) nadany jej juz przy
rejestracji pierwszego w tej sprawie .pisma i dotgcza
sie do niego -wszystkie poprzednie pisma.

Rejestracja spraw polega na:

a) wpisaniu sprawy, ktéra wptyneta po .raz pierwszy —
do .spisu spraw w biezacej kolejnosci wptywu przez
wypetnienie odpowiednich rubryk spisu spraw (wzér
zakacznik nr 3);

b) naniesieniu na wptyw korenpondencyjny numeru
sprawy, ktory umieszcza sie w odpowiednim miejscu
pieczeci przez naniesienie .symbolu (numeru) grupy
spraw, numeru kolejnego sprawy, wynikajacego z za-
pisu w spisie spraw oraz roku kalendarzowego.
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Spisy spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki
przewidzianej w wykazie akt. Spisy spraw prowadzié
mozna w porzadku chronologicznym, alfabetycznym, te-
rytorialnym itp.. Np. uktad alfabetyczny stosuje sie wow-
czas, gdy ze wzgledu na duz” ilo$¢ spraw danego ro-
dzaju konieczny jest ich dalszy podziat (akta osobo-
we itp.).

Nie prowadzi sie spisu spraw, dla ktorych jest przewi-
dziana specjalna forma rejestracji (rejestry, kartoteki).
Rejestrowanie sprawy nalezy w zasadzie do obowigzkow
pracownika, ktory opracowuje jg pod wzgledem meryto-
rycznym (referent sprawy).

W wydziatach posiadajacych wiekszg .ilos¢ pracowni-
kéw — rejestrowanie spraw mozna powierzy¢ pracowni-
kowi sekretariatu.

Ewidencje pism o jednolitej tresci, wysytanych w wiek-
szej ilosci (zarzadzenia, ankiety itp.) oraz wptywajacych
na nie odpowiedzi — prowadzi sie na ,arkuszach zbior-
czych” (wzor zat. nr 4).

Znak .sprawy sklada sie z nastepujacych czesci:

a) symboli wydziatu i oddziatu, okreslonych w struktu-
rze organizacyjnej wydzialdw, oddzielonych od siebie
kropka;

b) symbolu teczki, oddzielonego od .symbolu oddziatu
myslInikiem i okreslonego cyframi arabskimi;

c) kolejnej liczby spisu spraw, umieszczonej za kreska
pochytg po symbolu oznaczajgcym teczke spraw;

d). dwoch ostatnich cyfr w roku za kreska pochyta.
Przyktad: Or. 1-10/2/63
Jezeli prowadzi sie podteczki, wowczas kolejny nu-
mer spisu spraw poprzedza odpowiednia litera alfa-
betu;
przyktad: GK.IV-14-b/12/63.

Whpisaniu do rejestru nie podlegaja:

a) publikacje i wydawnictwa, dzienniki urzedowe, ga-
izety, ksiazki, afisze, ogtoszenia, prospekty, cenniki
itp.:

b) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o charakterze nie-
urzedowym.

Na kazdy rok kalendarzowy zakiada .sie nowe teczki

przedmiotowe i nowe spisy spraw.

Na poczatku kazdego roku kalendarzowego wszystkie
akta spraw ostatecznie zatatwionych za rok ubiegly na-
lezy uporzadkowa¢ i sprawdzi¢ kolejnos¢ ich utozenia
w teczkach przedmiotowych wedlug numeracji w spi-
sach spraw.

Uporzadkowane, w sposob podany w punkcie 10 akta
wyjmuje sie z teczek przedmiotowych (segregatorow)
i wkiada sie je do przesznurowanych obwolutek Iub
oktadek ze pisem spraw na wierzchu; akta te przecho-
wujg poszczegélni pracownicy jako akta spraw osta-
tecznych zatatwionych za roku ubiegty. Po uplywie na-
stepnego roku akta te przekazuje sie do skiadnicy akt.

Akta spraw nie zalatwionych ostatecznie w ciagu da-
nego roku zatatwia sie w roku nastepnym za dotychcza-
sowg numeracjg i bez wpisywania do nowych spisow
spraw, o ile w sprawie nie wptynie nowa korespon-
dencja. Po ich ostatecznym 'zatatwieniu odkfada sie je
do akt- wedtug kolejnosci numerdw, o ktérych mowa
w punkcie 10.

W przypadku koniecznosci wznowienia w danym roku
(w razie wptywu nowego pisma lub podjecia nowych
czynnosci) sprawy, ktora zostata, ostatecznie zatatwiona
w roku ubieglym i odlozona do jednej z obwolutek
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przewidzianych w punkcie 11, sprawe wyjmuje sie
z obwoluty i w spisie spraw za rok ubiegly pod jej
numerem w rubryce uwagi notuje sie: ,,przeniesiono do
" rejestrujgc ja iw spisie spraw za rok biezacy
i nadajac jej nowy numer.

Ten sam tryb obowigzuje w tych wszystkich przypad-
kach, gdy w sprawie nie zalatwionej ostatecznie w po-
przednim roku wptynie nowa korespondencja.

VI. Skargi i wnioski

§ 6.

Skargi i wnioski mozna wnosi¢, podobnie jak podania,
na pisSmie, telegraficznie, a takze ustnie. Ustne wniesie-
nie skargi lub wniosku nastepuje w formie protokdtu,
ktory sporzadza pracownik organu wiasciwego do roz-
patrzenia skargi lub wniosku.

Na Zadanie wnoszacego organ zobowigzany jest po-
twierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku. Potwierdzenie ta-
kie jest wolne od optaty skarbowej na zasadzie art. 4
ust. 2 ustawy z dnia 13 grudnia 1957 r. o opfacie skar-
bowej (Dz. U. z, 1958 r. nr 1, poz. 1).

Wszystkie wptywajace skargi i wnioski powinny by¢
ewidencjonowane w sposob odrozniajacy od pozostatych
spraw. Przez uzycie terminu ,ewidencjonowanie” nalezy
rozumie¢ zaréwno rejestrowanie, jak i znakowanie.
Skargi i wnioski rejestrowane .s3 we whasciwych wydzia-
fach.

Rejestry skarg i wnioskow zastepujg spisy spraw.

VII. Zatatwianie spraw

§ 7

Referenci zatatwiajg sprawy przy zastosowaniu najbar-
dziej celowej i najprostszej formy zatatwienia. Przy za-
fatwianiu spraw na referentach cigzy obowigzek stosor
wania przepisdbw KPA i innych przepisow procedural-
nych, a w dziedzinie merytorycznej — przepisow, pra/wa
materialnego.

Jezeli wptywajgce, pismo dotyczy dwu lub wiecej spraw,

nalezacych do zakresu dziatania réznych wydziatow, re-

ferent zleca sporzadzenie odpowiedniej ilosci odpisow
tego pisma i kieruje je celem zatatwienia do wiasciwych
wydziatéw, .zaznaczajgc to na oryginale.

Referent zatatwia sprawy ustnie lub pisemnie.

Zakatwienie spraw w drodze telefonicznej lub telegra-

ficznej powinno sie odbywac¢ w przypadkach uzasadnio-

nych pilnoscig sprawy.

Ustnie zatatwiac nalezy przede wszystkim sprawy przed-

stawione ustnie (bezposrednio lub telefonicznie) przez

interesanta.

Ustng forme nalezy z reguty stosowaC przy zatatwianiu

spraw pomiedzy poszczeg6lnymi wydziatami.

W przypadku ustnego zatatwienia sprawy, jezeli zachodzi

tego potrzeba, sporzadza sie notatke, podajac sposob za-

fatwienia, nazwisko strony zainteresowanej oraz date

i podpis referenta.

Przy zatatwianiu pisemnym nalezy przestrzega¢ naste-

pujacych regut:

a) kazda sprawe jzatatwia sie oddzielnym pismem, a nie
facznie z inng sprawa, nie majaca z nig bezposrednie-
go zwigzku;

b) w odpowiedziach podaje sie date i znak pisma, kto-
rego odpowiedz dotyczy;

¢) adresy pisze sie w pierwszym przypadku;
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d) nad adresem podaje sie dyspozycje dotyczace sposobu
wysyiki pisma (np. ,,polecony”, ,.express”, ,za zwrot-
nym dowodem doreczenia” itp.).

Szczegdlng fotnmg zalatwienia sprawy jest tzw. zalat-

wienie ,,odrecznie”. Zalatwienie ,,odrecznie” polega na

udzieleniu odpowiedzi z dofaczeniem akt sprawy bez
sporzgdzania kopii odpowiedzi.

Pismo odreczne poza trescig powinno zawierac:

a) nazwe instytucji,

b) skrot ,,0dr.”, umieszczony u gory, skrét ,z.z.a”
umieszczony u dotu, gdy zada sie odpowiedzi za zwro-
tem aktu, ewentl. termin odpowiedzi,

c) adres,

d) date,

e) liczbe zatgcznikéw z ewentl. ich wyszczeg6lnieniem,

f) podpis osoby upowaznionej do podpisywania z poda-
niem stanowiska stuzbowego i nazwiska podpisujg-
cego.

Przy zatatwieniach ,,odrecznie” nalezy uzywaé stosow-
nych drukéw lub postugiwaé sie pieczatka nagtowkowa.
Przy zatatwieniu pisemnym referent pisze brulion tj.
projekt pisma,, na podstawie 'ktorego sporzadza sie czy-
stopis maszynowy. Brulion pisa¢ nalezy czytelnie badz
na otrzymanym piSmie, jezeli jest na nim dostateczna
ilo$¢ miejsca i charakter pisma na to pozwala, badz tez
na oddzielnych kartach (z reguly na makulaturze).

Cze$¢ nagtowkowa brulionu powinna w miare moznosci
odpowiada¢ tresci znormalizowanego blankietu kores-
pondencyjneg?0.

Wz6r czesci nagtowkowej brulionu:
Adres

Data znak  Wasze pismo z dnia znak......
Sprawa: (zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy).

Z prawej strony brulionu podaje sie szczeg6lne cechy
pisma

np. ,,poufne”, ,pilne” itp.

W przypadku gdy brulion pisma aprobuje kierownik
wydziatu lub inny pracownik — nagtéwek brulionu po-
winien by¢ oznaczony nadrukiem lub pieczatka: ,,Pre-
zydium Wojewodzkiej Rady Narodowej Wydziat......... "

Przy sporzadzaniu brulionu pozostawia si¢ wolny mar-
gines, okoto 5 cm.pd lewej stronie na stronicach nie-
parzystych, a po prawej — na parzystych.

Margines przeznaczony jest na poprawki i uzupetnienia
brulionu przez referenta i aprobujgcego.

Na marginesie pierwszej strony brulionu umieszcza.sie
adnotacje dla hali maszyn dotyczace:

a) terminu wykonania czystopisu,

b) ilosci kopii,

sposobu wykonania czystopisu (np. na kliszy, jedno-
stronnie, podwojny odstep itp.).

W przypadku gdy do pisma majg by¢ dotaczone zatacz-
niki — nalezy je ponizej treSci pisma kolejno wymie-
ni¢ i na kazdym z nich, w prawym gérnym rogu, wpisa¢
znak pisma podstawowego i kolejny nr zatgcznika.
Ponizej tresci brulionu referent wpisuje date zalatwienia
i umieszcza swoj podpis lub pieczatke ze swoim nazwi-
skiem.

Czytelny brulion jzastepuje kopie maszynopisu.
Zalatwienie tymczasowe (terminowe) stosuje sie w spra-
wach, ktére przed ich ostatecznym zatatwieniem wyma-
gaja. wstepnych wyjasnien, dochodzen, zebrania mate-
riatéw, opinii itp.
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Zalatwienie tymczasowe nastepuje w przypadku, gdy
ze wzgledu na brak warunkéw nie mozna sprawy zatat-
wi¢ ostatecznie i z reguty dotyczy ono wyjasnienia kwe-
stii ubocznych, majacych jednak wplyw na ostateczne
zalatwienie danej sprawy.

Tymczasowe (terminowe) zalatwienie odreczne wymaga
z reguly zatozenia karty zastepczej, wskazujacej na nu-
mer i przedmiot sprawy, do kogo sprawe skierowano,
w jakim celu oraz termin wyczekiwania na otrzymanie
odpowiedzi. Wzor karty zastepczej!stanowi .zatgcznik
nr 5.

Przy zatatwianiu brulionowym termin zaznacza si¢ na
brulionie zatatwienia.

Akta sprawy terminowej lub karte zastepcza przecho-
wuje sie czasowo, do uptyniecia czasu wyczekiwania na
na odpowiedz, badz czasu wyznaczonego na wznowienie
msprawy — w jspecjalnej teczce pod nazwg ,,Terminatka”.
Teczka ta powinna by¢ podzielona na odpowiednie prze-
grodki odpowiadajace terminom wyznaczonym — co de-
kade, albo co 5 dni w zaleznosci od potrzeb.

Fakt tymczasowego zatatwienia sprawy odnotowuje sie
w spisie spraw przez wzniesienie otéwkiem terminu,
w ktorym zatatwienie sprawy ma by¢ wznowione.

Zalatwienie ostateczne nastepuje wowczas, jezeli dana
sprawe zalatwia sie merytorycznie bez potrzeby zbie-
rania dodatkowych informacji, wyjasnien, opinii itp.
z reguly jednym pismem.

Zalatwienie ostateczne odnotowuje sie w spisie spraw.
Przy odrecznym zatatwieniu przez wniesienie zapisu
tresci ,,Odr. —data i adres odbiorcy”.

Sprawy brulionowe ostatecznie zatatwione przechowuje
sie tacznie jze spisem spraw w jteczce odpowiadajgcej
rzeczowemu wykazowi spraw.

VIIl. Optaty skarbowe

§ 8.

Wydziaty Prezydium WRN obowigzane sg do pobierania
optat skarbowych od podan, zatgcznikdéw do podan, czyn-
nosci urzedowych, S$wiadectw, zezwolen, zaswiadczen,
dokumentow itp. w wysokosci olireslonej obowigzujagcymi
przepisami (ustawa z dnia 13 grudnia 1957 r. o opfacie
Skarbowej (Dz. U. z 1958 r. nr 1, poz. 1).

Wszczecie czynnosci urzedowych na zadanie strony na-
stepuje po uprzednim uiszczeniu przez nig naleznej
optaty skarbowej.

W przypadku 'zgtoszenia wniosku 0 wszczecie zatatwie-
nia jsprawy bez wniesienia naleznej optaty skarbowej —
wydziat obowigzany jest do wezwania zainteresowanego
do uiszczenia oplaty z padaniem jej wysokosci, terminu
uiszczenia oraz pouczenia, ze w przypadku nieuiszcze-
nia sprawa nie jbedzie rozpatrywana.

Optate uiszcza sie w znaczkach skarbowych, ktére pod-
legajg skasowaniu przez referenta na aktach sprawy. .

Znaczki skarbowe na wydawane zaswiadczenia, Swia-
dectwa, dokumenty itp. nakleja sie na tych dokumen-
tach z dokonaniem ich skasowania oraz umieszczenia na
kopii dokumentu adnotacji o uiszczeniu oplaty skarbo-
wej. Kasowanie nastepuje przy pomocy pieczeci urze-
dowej.

Kasowanie znaczkOw na podaniach (protokdtach zaste-
pujacych podania) nastepuje przez przekreslenie ich
badz atramentem na krzyz, badZz w sposéb mechaniczny
pieczecig lub kasownikiem, tak aby kreski przekreslenia
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albo czesci pieczeci lub kasownika znajdowaly sie cze-
sciowo na papierze poza znaczkiem.

Powtornego skasowania znaczkdw dokonuje pracownik
zatatwiajgcy podanie przez umieszczenie atramentem na
kazdym znaczku podpisu i daty zatatwienia podania
w ten sposdb, aby cze$¢ podpisu i daty przechodzita na
znaczek sagsiedni lub na papier.

7.Zwolnien do' uiszczenia oplaty skarbowej udziela sig

tylko w ramach obowigzujacych przepiséw. O zwolnie-
niu od oiptaty czyni sie adnotacje za pomocg stempla
mzar6wno na oryginatach dokumentdw, jak i odpisach
pozostajacych w aktach sprawy.

IX. Aprobata
§ 0.

1. Projekty pism, co do ktérych referent, w mysl przepisow

wewnetrznych o prawie decyzji i podpisu, nie jest upo-
wazniony do powziecia ostatecznej decyzji, wymagajg
aprobaty kierownika.
Projekty pism, ktérych tres¢ w przekonaniu referenta
nie powinna wywola¢ zastrzezeri ze strony osoby upo-
waznionej do podpisywania, przesyfa sie bezposrednio do
hali maszyn.

2. Aprobujacy akceptuje projekt pisma lub tez dokonuje
poprawek, wstawia date aprobaty i kiadzie swdj pod-
pis. Jezeli otrzymuje réwnocze$nie czystopis — podpisuje
go i wstawia date pisma.

3. Aprobowanie pism powielanych nastepuje przez ztozenie
podpisu, przez aprobanta na matrycy, sporzadzonej na
podstawie brulionu, na ktérym aprobant umiescit skrét
swego podpisu.

Sporzadzanie i sprawdzanie ezystopiséw
§ 10.

1. Czystopisy wykonujg maszynistki zatrudnione w hali
maszyn lub w poszczegblnych wydziatach.

2. Kierowniczka hali maszyn odciska .na brulionie pieczatke
w obrebie ktérej wpisuje sie daty wykonania poszcze-
golnych czynnosci (otrzymanie, przepisanie i wystanie).

3. Czystopis wykonuje sie w liczbie egzemplarzy wskaza-
nej pr.zez referenta, gdy nie ma takiej wskazowki, .na-
lezy sporzadzi¢ czystopis z jedng kopia.

4. Czystopisy sporzadza sie wedlug wskazdwek referenta
oraz zgodnie z .normg Polskiego Komitetu Normalizacyj-
nego, dotyczaca rozmieszczenia tresci na blankietach
listowych.

5. Przy 'sporzadzaniu klisz do powielania nalezy mie¢ na
uwadze koniecznos¢ wykorzystania obu stron odbitek.

6. Przy sporzadzaniu odpisow nalezy zachowa wszelkie

istotne cechy pisma, z ktérego sporzadza sie odpis, jak
np. tres¢, uklad, oznaczenie pieczeci, podpisu, skasowa-
nych optat stemplowych itp.
Zaleznie od tego, czy odpis sporzadza sie z oryginatu,
czy tez iz odpisu, nalezy w prawym, gérnym rogu na-
pisa¢: ,,Odpis” wzglednie ,,Odpis z odpisu”, a pod tek-
stem klauzule ,Zgodno$¢ z oryginatem (z odpisem)
stwierdzam”,

7. Date pisma (petng) wpisuje maszynistka tylko wowczas,
gdy referent wydat takie polecenie. Z regulty maszy-
nistka wstawia jedynie miesigc i rok, a date dnia wpi-
suje podpisujgcy.

8. Czystopisy sprawdzajg w hali maszyn korektorki. Ko-
rekte ezystopisow sporzadzonych poza halg maszyn —
wykonuja we wiasnym zakresie poszczeg6lne maszynist-
ki. Na dowod sprawdzenia korektorka (maszynistka) za-

mieszcza swdj skrocony podpis na kopii przeznaczonej
dla akt.

Specjalne przepisy wewnetrzne ustalaja, jakiego rodzaju
czystopisy muszg by¢ sprawdzane przez referenta. Spraw-
dzanie przez referenta w zasadzie powinno by¢ ograni-
czone do spraw szczeg6lnie waznych. .

9. Teczki obiegowe ze sprawdzonymi czystopisami Kieruje

10.

hala maszyn do wskazanego na teczce miejsca (do refe-
renta lub podpisujgcego). Czystopisy w sprawach typo-
wych powinny by¢ kierowane wprost do 0s6b uprawnio-
nych do ich podpisywania.

Powiedanie pism wykonuje powielarnia Kancelarii Gtow-
nej, badz pracownicy sekretariatéw poszczegdlnych wy-
dziatéw, posiadajacych wiasne powielacze.

XI. Podpisywanie pism

§ 1L

Podpisujacy stawia na oryginale i kopii date (dzien) oraz
umieszcza swoj podpis w obrebie maszynowego napisu
lub pieczatki zawierajgcej nazwe jego stanowiska stuz-
bowego oraz imie i nazwisko.

Podpis powinien by¢ petny; parafy moga by¢ umieszczo-
ne, tylko na brulionach i kopiach. Nie nalezy stosowac
»facsimile”,

Pisma, ktére nie musza by¢ podpisywane wiasnorecz-
nie — podpisuje pod napisem (pieczatka) ,za zgodno$¢”
wyznaczony w danej komorce pracownik. Aprobujacy
podpisuje w takich przypadkach tylko brulion.
Urzedowg piecze¢ okraglg 1 umieszcza sie jedynie na
pismach posiadajgcych charakter dokumentu.

XI11. Wysytanie pism
§ 12

Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje pracow-
nik sekretariatu, ktory:

a) sprawdza, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg
oraz czy dofgczono wymienione zatgczniki, a w razie
stwierdzenia brakéw, uzupetnia je sam lub zwraca
pismo referentowi do- uzupetienia;

b) stwierdza na kopii pisma jego wysytke przez odcis-
niecie pieczatki z datownikiem;

¢) teczke obiegowsq z brulionem (kopig) i ewentl. aktami
danej sprawy 'zwraca wiasciwemu referentowi;

d) grupuje pisma przeznaczone do wysytania w specjal-
nej teczce .zbiorczej i w ustalonych godzinach .prze-
syla je do Kancelarii Gtéwnej.

Pisma poufne przesyta sie do Kancelarii Gtownej w za-
klejonych i zaadresowanych kopertach z pieczatkg lub
napisem .,,Poufne”.
Koperty oznaczone symbolem ,poufne” wkiada sie do
drugiej koperty (zewnetrznej), na ktérej nie podaje sie
juz symbolu ,,poufne”. Jezeli koperta zawierajgca pismo
poufne ma by¢ wystana tgcznie z innymi .pismami (zwy-
ktymi), kierowanymi do tego samego adresata, wkiada
sie ja do zbiorowej koperty (zewnetrznej), nadawanej
jako przesytka polecona.

Kancelaria Gtéwna (punkt wysytkowy):

a) segreguje pisma przeznaczone do /wystania (pisma
miejscowe adresowane do wiadz terenowych, urzedéw,
instytucji itp. umieszcza w odpowiednich przegrdd-
kach regatu oznaczonych na stale napisami poszcze-
golnych instytucji) f

b) wkiada pisma do koipert i adresuje je;
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¢) frankuje przesyiki;
d) prowadzi ewidencje przesytek:

— poleconych — w ksigzce pocztowej nabywanej
w urzedach pocztowych,
— zwyklych — sumarycznie w ksigzce doreczen

.zwyktych przesytek pocztowych (wzdr zatgcznik
nr 6);

) prowadzi, o ile nie posiada' maszyny do frankowania,
dzienne zestawienie rozchodowanych znaczkéw pocz-
towych.

4. Pisma kierowane do tego samego adresata wysyla sie
W jednej wspdlnej przesytce. Pisma pojedyncze — jezeli
tres¢ na to pozwala — nalezy wysyfac bez kopert; w tym
przypadku pismo skiada sie i skleja w taki sposéb, aby
widoczna byfa cze$¢ blankietu listowego zawierajgca
nazwe i adres nadawcy oraz adresata.

5. Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong
nad adresem pisma (polecony, express itp.). Brak takiej
dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako
przesytka zwykia.

6. Telegramy i, przesytki pilne wysyla sie natychmiast po
ich otrzymaniu, inne za$ przesytki w ustalonej godzinie.
Przesytki doreczone do punktu wysytkowego do ustalo-
nej godziny, powinny by¢ wystane tego samego dnia.

XIIl. Postepowanie z aktami poufnymi

§ 13.

Postepowanie z aktami spraw poufnych jest w zasadzie
takie jsamo, jak z aktami spraw jawnych z nastepujgcymi
wskazaniami:

a) obieg akt odbywa sie ;z zabezpieczeniem przed wgladem

0s6b niepowotanych;

b) przechowuje sie je w sposob .zabezpieczajacy przed

wgladem do nich przez osoby niepowotane;

¢) korespondencje wysyfa sie w podwdjnych kopertach,

w sposob okreslony w § 12 pkt 2 niniejszej instrukciji.

XIV. Przechowywanie akt
§ 14.

1. Do przechowywania akt przez poszczeg6lnych pracowni-
kéw stuzg nastepujace teczki:

a) przedmiotowe wymienione w szczegbtowym wykazie
akt, w ktorych przechowuje sie tylko akta spraw
ostatecznie zatatwionych, utozone kolejno wedtug liczb
porzadkowych jspisu spraw;

b) ,.,terminatki”, w ktérych pracownicy przechowujg akta
czeSciowo zatatwione, a oczekujgce na otrzymanie od-
powiedzi wyjasnien itp., jezeli do oznaczonego ter-
minu- nie nadejdzie konieczna do ostatecznego zaftat-
wienia sprawy odpowiedZ,““referent sporzadza przy-
pomnienie (wzér zatgcznik nr 7);

¢) ,Do zalatwienia”, w ktorg kazdy pracownik powinien
by¢ zaopatrzony i w ktorej przechowuje akta spraw
przekazanych mu do zafatwienia.

2. Wszystkie teczki powinny by¢ znormalizowane i zaopa-
trzone w nalepki z odpowiednim maszynowym napisem
(nazwa wydziatu, znak akt wg. wykazu akit, tytut teczki,
rok, znak, kat. akt — A lub B).

3. Przechowywanie jakichkolwiek akt luzem w szafach,
w szufladach biurek czy stotéw — jest niedopuszczalne.
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XV. Skitadnica akt

§ 15.

1. Dla przechowywania akt niepotrzebnych do pracy bieza-
cej Wydziat Budzetowo-Gospodarczy Prezydium WRN
prowadzi sktadnice akt, zgodnie z instrukcjg o prowa-
dzeniu skfadnic akt w prezydiach rad narodowych woje-
wodztwa katowickiego (Dz. U. WRN nr 5 z-1956r.).

2. Za akta niepotrzebne do pracy biezacej uwaza sie akta
spraw ostatecznie zatatwionych w roku poprzedzajagcym
rok ich ziozenia do skladnicy. Akta te przechowujg po-
szczegolne komorki organizacyjne u siebie przez nastepny
rok kalendarzowy.

3. Wydzial Budzetowo-Gospodarczy ustala na kazdy rok
terminy przekazywania akt do skladnicy przez poszcze-
golne wydziaty Prezydium WRN.

4. Przekazywanie akt do skifadnicy nastepuje na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego (wzér — zatgcznik nr 8) po
szczegbtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez
pracownikéw zdajacych.

Akta powinny by¢ przeniesione z segregatoréw ido teczek
i umocowywane w teczkach za pomocg cienkiego sznurka
lub mocnej nici przeciggnietej przez otwory zrobione
dziurkaczem, zakwalifikowane na kategorie z oznacze-
niem jterminéw przechowania akt kat. B.

W aktach kategorii A nalezy ponadto ponumerowaé karty
(§ 6 zarzadzenia Naczelnego Dyrektora Archiwow Panst-
wowych z dnia 13. 8. 1958 r. — Monitor Polski nr 73,
poz. 432).

5. Spisy spraw (wedtug rzeczowego wykazu spraw) przeka-
zuje sie tacznie z aktami do skfadnicy.

6. Spis akt przekazywanych do skiladnicy sporzadza sie
w trzech egzemplarzach przez kalke, z -ktérych dwa otrzy-
muje pracownik prowadzacy skfadnice, a jeden pozostaje
u pracownika zdajacego,

7. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg poszczegolni pra-
cownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek wedtug rzeczo-
wego wykazu akt.

8. Spisy podpisuje pracownik zdajacy akta i pracownik
prowadzacy skladnice akt.

9. Pracownik prowadzacy skfadnice przyjmuje akta tylko

w stanie uporzadkowanym, to znaczy po ulozeniu akt
w obwolucie.

XVI. Przepisy koncowe

§ 16.

1. Kierownicy wydziatow jpowinni jsprawowac systematycz-
ng kontrole zaréwno.czynnosci kancelaryjnych jak i za-
tatwiania spraw przez podlegtych im pracownikow.

2. W szczegolInosci co najmniej raz w miesigcu sprawdzaja
moni stan spraw nie zatatwionych praz przegladajg termi-
narz i spisy spraw.

3. Do kontroli zatatwiania spraw szczeg6lnie waznych Kie-
rownik wydzialu prowadzi podreczny terminarz.

4. Czynnosci, wymienione jw punkcie 112 — kierownik
wydziatlu moze powierzy¢ Swemu zastepcy.

§ 17.

Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem 1 lipca
1963 r. Jednocze$nie tracg moc obowigzujacg wszelkie do-
tychczasowe przepisy w tym przedmiocie.
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WYKAZ ZAr ACZNIKOW
do Instrukcji Kancelaryjnej

1. Wzor rejestru kontrolnego wazniejszych przesylek poczto- 5. Karta zastepcza,

wych, 6. Wzor kisigki doreczen zwyktych przesytek pocztowych,
2. Potwierdzenie odbioru pisma, 7. Przypomnienie o zatatwieniu .pisma,
3. Spis spraw, 8. Spis zdawczo-odbiorczy akt przekazanych do skiadnicy.
4. Arkusz zbiorczy

Zakacznik nr 1

Wzor rejestru kontrolnego wazniejszych przesylek pocztowych

Pismo nadawcy
znak data

Nadawca Znak odbiorcy Pokwitowanie

Zatacznik nr 2
Nazwa i adres organu

Potwierdzenie odbioru pisma
(miejsce na znaczek
oplaty skarbowej)

Potwierdza sig, 78 W dNIU oo 19.... r
zostato ztozone podanie Ob.................... | DR
w sprawie ..... T e

podpis
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(referent)
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Spis spraw Zalacznik nr 3
(symbol tom. org.) (oznaczenie teczki) (tytut teczki wg wyk zu akt)
OD KOGO WPLYNELA DATA
SPRAWA
(krétka tresc) wszcze-  Osta- UWAGI

znak pisma z dnia Spgsvy teczn.
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ARKUSZ ZBIORCZY Zakgcznik nr 4

Sprawa: .
Termin wyznaczony

znak:
pismo
data:

data \

Nadawca przedtuzenia.

wplywu odpowiedzi terminu na odpowied? ponaglenia



Str. 96

*Nazwa i adres organu

Akta siprawy nr
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Zakacznik nr 5

KARTA ZASTEPCZA

WYSHANO OUFECZINIE (0. ...vivieiiiititiete ittt bbb bbb bbbt bbbt bttt eb
dnid .o CEIBM s e s
Z terminemM "ZWIOTU 00 ONIA ... coeereirieie ettt ettt et s e e bt e et e bt b e s besb e st e b seees et e e e e eneeneans
podpis
-
Zakacznik nr 6
Wzor ksigzki doreczen zwyktych przesylek pocztowych
19.......
(pieczatka zakiadu pracy) (smiesiac i rok) (nr karty)
. ) Optata pocztowa . .
Data Rodzaj przesytek Liczba Pokwitowanie
poj- erazem
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Nr 6/39
Zalacznik nr 7
Nazwa i adres organu
Data ....cooeveiiiii s
N
PRZYPOMNIENIE O ZALATWIENIU PISMA
Do
Oczekuje sie zatatwienia pisma z. dNia........cccovriiiininiiie e 196.....r. N i
W SPFAWIE ettt ettt st sneinneiees beeeeaeeeeaes ettt ettt ene e
Termin mingt ..o
podpis
* Zakgcznik nr 8
Nazwa i adres organu
SPIS nro

Lp.

zdawczo-odbiorczy akt przekazanych do skitadnicy

Daty -skrajne Symbol Dat : :

i Naz ierwszego - : miejsce przecho- pad ZNIsZCZenia

Nr teczki tecze i(postatniego Kategoria akt Liczba teczek wywania akt él.lg't:) Orzaerléﬁiz\;a\tlralr?1
i w skfadnicy

pisma)

(podpis zdajacego). (podpis prowadzacego sktadnice)
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Administracja Dziennika Urzed&hego Wojewoddzkiej Rady Narodowej — Prezydium Wojew'.mliédyNarodowej
Katowice, ul. Jagiellonska 25, | p., pok. 252 — tel. 359

'Iié'dakcja i

ODBIORCA: Optata pocztowa uiszczona ryczattem
Prenumerata roczna ze skorowidzem — z! 18.
Cena pojedynczego egzemplarza do 4-ch stron druku — zt 0,90
przy wiekszej ilosci stron — o 0,30 zt wiecej od kazdej druko-
wanej strony.
Ceny ogtoszen: cata strona — zt 240, 3/4 strony — zt 210, i/2 str.
— z4 165, i/4 strony — zt 90, /s strony — zt 60, za wiersz mm 1
szp. — zt 2,70, za ukitad tabelaryczny dolicza sie 100%.
Ogtoszenia o zagubieniu dokumentéw — ryczatt zt 9.
Nalezno$¢ za prenumerate kierowac nalezy.: Narodowy Bank
Polski — 111 Oddziat Miejski w Katowicach — konto nr
420-94-336/2, cz. 15, dz. 7, rozdz. 3 — Prezydium WRN w Kato-
wicach — Wydziat Budzetowo-Gospodarczy,

Cena zt 3,—



