Katowice, dnia 31 stycznia 1967 r.
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1 — Obwieszczenie  Wydziatu Organizacyjno — Prawnego
Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej w Katowi-
cach"w sprawie instrukcji kancelaryjnych.

1
OBWIESZCZENIE

Wydziatu Organizacyjno — Prawnego
Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej w Katowicach

z dnia 27 stycznia 1967r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnych.

. W celu ufatwienia pracownikom organdéw Prezydium Wo-

jewodzkiej Rady Narodowej oraz prezydiow rad narodowych

stopnia powmtow«cago stosowania przepisow kancelargjréyc —

podaje sie do wiadomosci opracowana przez Urzad Rady Mi-

nistrow, Biuro do Spraw Prezydiow Rad Narodowych:

1) instrukc{(e; kancelaryjng dla wydzigtow i réwnorzednych
jednostek organizacyjnych prezydiow wojewddzkich rad
narodowych — stanowigcg zatgcznik nr 1™ do niniejszego
obwieszczenia,

2) instrukcLe kancelaryjng dla wydziatéw i rdwnorzednych
jednostek organizacyjnych prezydiow powiatowych Trad
narodowych oraz miejskich rad narodowych miast stano-
wigcych “powiaty-—stanowiacg zatacznik™ nr 2 do niniej-
szego obwieszczenia. . . .

Kierownik Wydziatu
Organizacyjno — Prawnego

"mgr T.Zemka

Zakacznik nr 1
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

dla wydziatéw i réwnorzednych jednostek organizacyjnych
prezydiéw wojewddzkich rad narodowych

CZESC |
PRZEPISY OGOLNE.
§ L

Postanowienia wstepne.

1. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad poste-
powania, zapewnlai(azcych sprawne wykonywanie prac, kan-
celaryjnych. Instrukcja normuje i upraszCza czynnosci oraz
wdraza ‘do stosowania racjonalnych metod pracy biurowej.

2. Instrukcja okres$la podstawowe pojecia zwigzane z pracg
kancelaryjng, normuje sposob wykonywania przez wszystkie
jednostki organizacyjne, prezydmm_wolﬁwod_zklej rady ‘naro-
dowej (WRI\% czynnosci kancelargjnyc zwigzanych 'z obie-
giem akt od chwili ich wptywu lub powstania wewnatrz jed-
nostki do momentu przekazania do archiwum zakfadowego
oraz reguluje tryib postepowania z aktami jawnymi i pouf-
nymi.

3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o wydziatach prezydium
WRN lub kierownikach wydziatow, nalezy przez to rozumie¢
rowniez inne réwnorzedné jednostki lub” Kierownikéw tych
jednostek.

4. Postepowanie z aktami tajnymi normujg odrebne prze-
pisy.

5. Or_ganizacé?\l i

zakres dziatania archiwum zakfadowego
prezydium W

reguluje odrebna instrukcja (8§ 26 ust. 4).

§2
System kancelaryjny.

1. W prezydium WRN obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na wykazie akt.

2. Wykaz akt jest rzeczowg klasyfikacja akt powstaj%%ch
w_ dziatalnoSci poszczegolnﬁg ‘wydziatow prezydium N.
Ujmuje on w igrupy wszystkie jednorodne lub pokrewne pod
wzgledem przedmiotowym sprawy. Wykaz akt ustala sig¢ dla
kazdego wydziatu stosownie do jego zadan.

3. Wykaz akt ustala kierownik wydziatu w trybie okres-
lonym w § 5 ust. 1 zarzadzenia Ministra Szkolnictwa Wyz-
szego z dnia 9 kwietnia 1963 r. w sprawie podziatu materia-
tow archiwalnych na kategorie'i ustalania terminow ich
przechowywania (Monitor Polski Nr 37, poz. 184) oraz na
podstawie wytycznych prezydium WRN okresla{qcych orga-
nizacje i zakres dziatania wydziatu. Wykazy akt poszczegol-
nych wydziatow powinny by¢ uzgodnione z'wydziatem orga-
nizacyjno-prawnym.

4. Wprowadzanie zmian w ustalonym wykazie akt wymaga
zgody wydziatu organizacyjno-prawnego, ktory porozumiewa
sie w te] sprawie z archiwum' panstwowym. "Wprowadzanie
zmian w ciagu roku jest niedopuszczalne, 7 wyjgtkiem zmian
wynikajacych z reorganizacji wewnetrznej wydziatu.

5. Przepisy ust. 3 i 4 nie maja zastosowania w wypadku,
gdy wykaz akt zostat ustalony przez organ nadrzedry spra-
wujgcy nadzér nad dziatalnoScig wydziatu.

§ 3.
Definicje podstawowych poje¢ i terminéw uzywanych
w instrukcji.

Uzyte w instrukcji pojecia oznaczajg:

sprawa— zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podje-
cia i wykonania czynnosci urzedowych,

akt sprawy — kazde pismo, notatke lub pismo odreczne,
wypetniony formularz, plan, fotokopie, rysunek itp., zawie-
rajgce dane, ktore byty, sa lub moga byC istotne przy roz-
patrywaniu poszczegolnych spraw; Szerég pism dotyczacych
tego samego zdarzenia Stanowig akta sprawy;

wykaz akt—rzeczowg klasyfikacje gr_up sprawy, dla_ kto-
rych zaklada sie oddzielne spisy spraw i teczki na okreslony
rok kalendarzowy;

teczka spraw — skoroszyt, _se(?regator lub teczke wigzang,
stuzace do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo po-
krewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych, objetych tg
sama grupg spraw;
_ podteczka — skoroszyt, segregator, teczk% wigzang it?., stu-
zgce do przechowywania jednorodnych, ostatecznie zatatwio-
nych akt spraw, “stanowigcych jedna podgrupe zagadnien;

teczka obiegowa — okladke, obwolute, teczke wiazang itp.,
stuzagce do zabezpieczenia akt sprawy w czasie ich obiegu;

spis spraw — formularz_stuzacy do chronologicznego reje-
strowania spraw wptywajacych do wydziatéw lub zapoczat-
kowanych w wydziatach;” jest on prowadzony oddzielnie dla
kazdej” grupy Spraw przewidzianej w wykazie akt; jezeli
teczka posiada podteczki, powinny one posiada¢ wtasne ‘spis
spravl\i, spis spraw teczki zawiera wowczas tylko spis pod-
teczek;
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rejestr kancelaryjny— specjalng ksiege (kartoteke, wykaz)
przeznaczong do rejestrowania spraw specjalnych lub™ ma-
sowo wptywajacych do wydziatéw, spraw- jédnorodnych; re-
jestr zastepuje spis spraw;

znak sprawy — zespot symboli oznaczajacych przynaleznos¢
%rawy do okreSlonej jédnostki organizaCyjnej Pprezydium

RN i do okreslonej grupy spraw;

poczta — wszystkie przesytki wplywajgce lub wysytane
z prezydium WRN;

wpltyw —kazde pismo wplywajace do prezydium lub do
wydziatow;

przesytka — kazdy oddzielnie zapieczetowany list, pacz-
ke itp.;

zatgcznik — kazdg luzng kartke papieru, zawierajaca tre$é
odnoszaca sie do pisma przewodniego; pismo sktadajace sie
z Kilku lub wiecej luznych arkuszy, ktore 1Pod wzgledem

tresci tworzag calos¢, uwaza sie za jeden zatgcznik; doku-
menty, pisma zszyte, sklejone lub trwale ztgczone, broszury,
ksigzki i inne przedmioty traktuje sie jako pojedyncze za-

faczniki;

terminatka— urzadzenie kancelaryjne, stuzace do przecho-
wywania akt spraw terminowych {\/Nycz_ekumcy(_:h odpowie-
dzi lub tez. przeznaczonych do” zatatwienia w SciSle okreslo-
nych terminach); terminatka powinna mie¢ uktad dekadowy;
w razie potrzeby ukfad terminatki moze byC bardziej szcze-
gétowy, np. pieciodniowy lub nawet codzienny;

punkt zatrzymania— kazde stanowisko pracy, przez ktore
przech0d2f11 akta spraw w trakcie wykonywania czynnosci
urzedowych;

sekretariat (cztonka prezydium lub wydziatu) — stanowisko
pracy, do ktorego nalezy obs’fugia kancelaryjna cztonka pre-
zydium lub kierownika wydziatu;

aprobata— wyrazenie zgody na tre$¢ i sposdb zatatwienia
sprawy w formie- podpisu pod projektem zatatwienia z po-
daniem daty;

dokument —akt majacy znaczenie dowodu, stwierdzaja-
cego prawdziwos¢ okreslonych w nim danych lub zdarzen
(np. metryka, plan, wyrok, orzeczenie, kwit, Swiadectwo itp.);

piecze¢ — piecze¢ okragty z godlem panstwowym posrodku,
uzywang w mysl przepiséw § 22, a przez termin pieczatka
rozumie S|§ wszystkie pieczatki pomocnicze (wptywu, stu-

p

zgce do podpisu itp.).
CZESC 1L
PRZEPISY SZCZEGOLOWE.
§ 4

Podziat prac kancelaryjnych.

1. Prace kancelaryjne w prezydium WRN wykonuja:
kancelaria, ) ) )
sekretariaty stale urzedujgcych czionkow prezydium,
sekretariaty wydziatow,

referenci spraw,

hala_maszyn,

archiwum’ zaktadowe.

2. Do zakresu czynnosci kancelarii nalezy:

1) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby
kierowanie ich do wiasciwych komérek organizacyjnych,

) przyjmowanie oraz rozdziat wplywow i przesytek,

) provKadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartoscio-
wycn,

4) powielanie pism i ich ewidencjonowanie,

) wysytanie pism (ekspedycja),

) przyjmowanie i nadawanie telegramow.

3. Kancelaria pod wzgledem organizacyjnym stanowi ko-

morke wydziatu budzetcwo-gospcdarczego.

4. Na czele kancelarii stoi kierownik kancelarii, do kto-
rego obowigzkéw nalezy:'

1) czuwanie nad syla(rawna,, celows, sumienng i racjonalng
praca personelu kancelaryjnego,

2) pomoc kierownikowi oddziatu ogdlnego w sprawowania
nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kan-
celaryg]nych W jednostkach podlegtych (prezydiach powia-
towych 1 miejskich rad narodowych),
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3) prowadzenie uzupetniajgcego szkolenia zawodowego per-
sonelu kancelaryjnego,

4) bezposredni nadzér nad ekspozyturami kancelarii (ust. 5).

5. Dla obstugi kancelaryjnej wydziatu lub kilku wydzia-
tow, mieszczacych sie poza gmachem gtownym, moga byc
utworzone na wniosek kierownikéw wydziatdw budzetowo-
gospodarczego i Qrganlzac%mo-prawnego, aprobowany (Przez
Sekretarza prezydium WRN, ekspozytury kancelarii podlegte
kierownikowi Kancelarii. Ekspozytury konuja, obowigzki
kancelarii w stosunku do obstugiwanych wydziatow.

6. Sekretariat cztonka prezydium:

1) przyjmuje i przedstawia cztonkowi prezydium pisma za-
strzezone do jego wgladu,

2) Bejestruje wplywy skierowane imiennie do cztonka prezy-
ium,

3) prée_chowuje akta spraw zatatwianych przez czionka pre-
zydium.

_ 1. Sekretariat. wydziatu przyjmuje wplywy, przedstawia
je do wgladu kierownikowi wydziatu i rozdzielg miedzy po-
szczeg6lne komorki organizacyjne wydziatu, przygotowuje
rowniez pisma do wysytki, uwierzytélnia .podpisy 1 odpisy
dokumentow dla potrzeb wydziatu ‘oraz nadaje i przyjmuje
mtelefonogramy.

8. Referenci spraw rejestrujg wpltywy w sgisach spraw
lub w wydzialowych rejestrach kancelaryjnych oraz zalat-
wiajg sprawy.

9. Hala masz?/_ qurz?ﬂza mas_zynopi§¥ i sprawdza ich
zgodno$¢ z brulionami. Maszynopisy krotszych pism moga
byC sporzadzane przez referentéw spraw w wydziatach.

10. Zakres prac kancelar jna/ch archiwum zaktadowego
okresli odrebna instrukcja (ng ust. 4).

§ 5.
Obieg akt.

1. Obieg akt powinien by¢ bezposredni; pisma kieruje sie
do miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem jedynie niezbed-
nych punktow zatrzymania.

2. Akta spraw bedch(ch w toku zatatwiania przesyta sie
przez poszczegdlne punkty zatrzymania w teczce obiegowe)
(obwolucie) oznaczonej pieczatka wydziatu, nazwiskiem refe-
renta sprawy, numerem jego pokoju i telefonu wewnetrz-
nego.

3. Wiekszg liczbe teczek obiegowych (obwolutek) skiero-
wanych do jednego punktu zatrzymania przesyfa sie w teczce
zbiorczej oznaczonej nazwg jednostki wysytajgcej I odbiera-
jacej (np. ,,Hala maszyn” —, Kancelaria”).

4. Sprawy pilne przesyta sie w teczkach obiegowych od-
rézniajacych sie od innycCh teczek kolorem i napisem *,,pilne”.
5. Obieg akt odbywa sie bez pokwitowan. Za pokwitowa-
niem dorecza sig_wylacznie akta, co do_ktorych obowigzek
kwitowania wynika z odref:?nych przepisow “organéw nad-
rzednych lub prezydium WRN:

6. Akta w obiegu wewnetrznym przesyla sie za poSredni-
ctwem woznych (goricow), ktdrzy powinni w ustalonych go-
dzinach obchodziC pokoje biurowe i doreczac lub tez zabie-
ra¢ akta przeznaczone do obiegu wewnetrznego.

§ 6.
Przyjmowanie wptywoéw.

(wozni)

1. Poczte odbierajg upowaznieni Bracownicy o
rane przesyiki kan-

Wlur;edac pocztowych i doreczajg ode
celarii.

2. Do obowigzkéw pracownikéw wymienionych w ust. 1
nalezy.

1) sprawdzenie kor)syqnagji (wykazu) odbierarylch,listéw po-
leconych, adresow listow zwyktych oraz adresow pomoc-
niczych 1 przekazéw na paczKi i wplywy wartosciowe,

2) sprawdzenie, czy przesytki pocztowe, szczegdlnie polecone
i wartosciowe, nie sg uszkodzone. W razie stwierdzenia
uszkodzenia — zadanie od pracownikow- urzedu poczto-
wego spisania protokotow badz sporzadzenia adnotacji
0 uszkodzeniu przesyiki.
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3- Poczte wptywajacg do prezydium i wydziatow z urze-
dow i instytucji oraz doreczang przez intéresantow przyj-
mu;e kancélaria, a w godmnachcpqzaur_zedowych i w dniac
wolnych od pracy — pracownik dyzurujacy w gmachu gtow-
nym.” Wplywy bézposrednie od interesantow przyjmuja po-
nadto kierownicy wydziatow, kierownicy wewnetrznych ko-
morek organizacyjnych, wydziatlow, referenci spraw oraz se-
kretariaty.

4, Przy przyjmowaniu poczty nalezy sprawdzi¢ prawidio-
wo$¢ adresu “oraz stan opakowania. Otrzymanie przesyiki
uszkodzonej nalezy odnotowa¢ na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru.

5. Jezeli przy piSmie podstawowym przyjmowanym bezpo-
Srednio od inferesanta brak jest potrzebnych zatacznikow,
nalezy zazadaC ich uzupetnienia.

6. Osobie wreczajacej .pismo nalezy na jej zadanie wydac¢
potwierdzenie g_dbig)%u Jpopuiszcze_niu %p’ratyj/ Jskaa}bowejV%od-
nie z obowigzujacymi przepisami.

1 7. Tryb postepowania przy przyjmowaniu wptywow w go-
dzinach pozaurzedowych i 'w dnie wolne od pracy okresli
instrukcja dla pracownikow petnigcych dyzury,” wydana
przez wydzial budzetowo-,gospodarczy W porozumieniu z wy-
dziatem ~organizacyjno-prawnym.

87.

Otwieranie i sprawdzanie wptywow.

1 Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem
tajnych, poufnych oraz adresowanych imiennie do Cztonkow
prezydium, kierownikéw wydziatow i pracownikow. Prze-
sytki te, jak rowniez przesyiki zastrzezone Przez kierowni-
Kow wydziatdw kancelaria” przesyta adresatom bez otwie-
rania.

2. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej napisem ,.taj-
ne” -okaze sie, ze zawiera ona przesytke tajna, nalezy prze-
kaza¢ ja do kancelarii tajnej w zamknietej kopercie z adno-
tacja 0 przyczynie otwarcia wraz z koperta, w ktérej zostata
nadestana.

3. Po _otwarciu i wyjeciu zawartosci przesyiki
sprawdzic, czy:

1) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) ﬂq pisma dotgczona zostata podana w nim ilos¢ zatgczni-
ow,

3) w kopertach zbiorczych znajdujg sig¢ wszystkie pisma,
ktorych znaki. spraw podane” sg na zewnetrznej stronie
kopért lub opakowan.

4. Pisma mylnie nadestane nalezy natychmiast przesta¢
pod wiasciwym adresem i zawiadomi¢ o tym nadawce.

5. Brak zatgcznikdw nalezy odnotowa¢ na przystanym
pismie. Jezeli przesytka zawiera tylko zatgczniki bez pisma
przewodniego, sporzadza sie o tym adnotacje na kopercie.

6. Jezeli w przesylce zbiorczej brak jest pisma, ktorego
znak podano na kopercie lub opakowaniu, kierownik kance-
larii obowigzany jest bezzwlocznie zawiadomi¢ o tym na-
dawce.

7. Ujawnione (Jarzy otwieraniu przesylek przedmioty war-
tosciowe (pienigdze, nie naklejone znaczki_pocztowe lub skar-
bowe itp.) wpisuje sie do specjalnego rejestru, sporzadzajac
0 tym adnotacje przy pieczatce wptywu. Przedmioty wartos-
ciowe przekazuje kancelaria w_oznaczonych terminach za
Eokwnowamem OSObIe_UPOWc’iZHIOHQJ dprzez nadawce lub do
@15%/ wiasciwego wydziatu albo tez do kasy wydziatlu bu-
dzetowo-gospodarczego.

8. Wplywy dzieli sie na:

1). zwykie,

2) specjalne (telegramy, telefonogramy, pisma organow cen-
tralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspre-
sowe, wptywy wartosciowe itp.).

Wplywy sgecjalne kancelaria wpisuje do rejestru wplywow

specjalnych wedtug wzoru ustalonego przez wydziat' budze-

towo-gospodarczy w porozumieniu z Wydziatem organiza-
i:yjno-prawnym I bezzwilocznie dorecza wiaSciwym wydzia-
om.

nalezy

9. Koperty z nie naruszonym znaczkiem pocztowym do-
facza sie tylko do wplywow:
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1) poufnych; wartosciowych, poleconych, ekspresowych i za
dowodem doreczenia,

2) dla ktérych zatatwienia zachodzi_potrzeba ustalenia daty
stempla ‘pocztowego (np. odwotania),

3) w ktorych brak jest nazwiska i adresu nadawcy lub daty
pisma,

4) nadestanych- bez pisma podstawowego,

5) przy ktorych stwierdzono uszkodzenie koperty,

6) {)rz ktérych wystepuje niezgodno$¢ zapisow na koper-
ach z ich zawartoscig,

7) mylnie skierowanych.

10. W gorze lewej czesci pisma wptywajgcego (Polska Nor-
ma PN-60 F-92i802) ‘odciska swi pieczatke wptywu. Jezeli brak
tam wolnego miejsca, pieczatke wpfywu odciska'sie na in-
nym wolnym_miéjscu. Przy wptywach doreczanych adresa-
towi bez otwierania pieczatke wptywu odciska sie na przed-
niej stronie koperty.

11 W tredci pieczatki wptywu z wmontowanym datowni-
kiem wpisuje sie liczbe zatgcznikow oraz symbol wydziatu,
ktoremu wptyw zostaje przydzielony do zafatwienia.” Na te-
legramach i~ pismach, dla” ktorych zatatwienia okreslono
Scisty termin, oznacza sie¢ takze “godzine i minute wplywu,
a na telefonogramach—imi¢ i nazwisko oraz -stanowisko
stuzbowe nadajacego i przyjmujgcego.

12. Piecza;t]ki wplywu nie umieszcza sie na zalgcznikach,
dokumentach, czasopismach, prospektach i innych drukach
mie wymagajacych zalatwienia.

13. Trwale naklejone na .wptywach znaczki skarbowe, sta-
nowigce przewidziang odnosnymi przepisami optate skarbo-
wa lub "administracyjng, kasuje pracownik ' przyjmujacy
wplyw bezposrednio po przyjeciuw sposob okreslony w prze-
pisach o opfatach skarbowych.

§ 8.

Rozdzielanie i doreczanie wptywow.

1 Przyjete w ciggu -dnia wpltywy Kancelaria rozdziela
miedzy poszczegllne wydziaty.

2. Jezeli wptyw dotyczy kilku spraw nalezgcych do za-
kresu dziatania roznych wydziatow, kieruje sie ‘go do tego
wydziatu, do ktorego nalezy zatatwienie sprawy podstawo-
WEJ*. W razie trudnoSci w’ ustaleniu sprawy. odstawowetj
wptyw nalezy skierowaC do wiasciwego wydziatu dla zatat-
wienia sprawy wymienionej w pisSmie w’ pierwszej Kolej-
nosci.

3. Wpt bez podanego znaku aikt sprawy lub bez bliz-
szego okreslenia, jakiej sprawy dot)&cza, kieruje sie do tego
wydziatu, ktorego wiasciwosé wynika z tresci pisma.

4. Wplywy w sprawach procesowych Kieruje sie_ natych-
miast -po” przyjeciu bezposrednio do "komorki ‘organizacyjnej
radcow prawnych.

5. W kancelarii powinien sie miesci¢ staty punkt wymiany
korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego mié-
dzy wydziatami. Pojedyncze ‘przesytki wewnetrzne wymaga-
jace natychmiastowegg doreczenia” przekazuje si¢ wydziatom
przez swoich pracownikow. Wigksze liczby przesytek, w szcze-
golnosci_kierowanych do roznych wydziatow, przesyta sie za
Igosrednl_ctwem punktu wymiany kOI’ESEOUdenCJ,I kancelarii.

rzesytki wewnetrzne dorecza si¢ bez pokwitowan, z uwzgled-
nieniem postanowien § 5 ust. 5.

§ 9.

Przedstawianie wptywéw do wgladu stale urzedujgcym
cztonkom prezydium.

1. Przewodniczacemu prezydium kancelaria przedstawia do
wgladu przez sekretariat nastepujace wptywy:
1) adresowanie do przewodniczacego,
2) dotyczace ogoblnej dziatalnosci WRN i jej organow,
3) o charakterze reprezentacyjnym,
4) od organéw centralnych, adresowane do pre-zydium WRN,
5 skar%i i wnioski odnosnie do dziatalnosci prezydiéw rad

narodowych nizszego stopnia,
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6) zastrzezone przez przewodniczgcego,

7) protokoty kontroli i zarzadzenia pokontrolne z kontroli
przeprowadzanych przez organy nadrzedne lub inne orga-
ny kontroli,

8) pisma dotyczace spraw osobowych pracownikéw.

2.Pozostatym stale urzgdujagcym cztonkom prezydium kan-
celaria przedstawia wpt wedtug wiaSciwosCi rzeczowej
lub imiennie do nich adresowane.

§ 10.
Czynnosci kancelaryjne sekretariatu czionka prezydium.

1. Pracownik sekretariatu Etzyjmuje wplywy przeznaczone
dla stale urzedujacych cztonkow prezydium i przedstawia je
do wgladu cdonkowi prezydium.

2. Przejrzane przez cztonka prezydium wpt zgodnie
z jego d);spozycj% pracownik seﬁlret%riatu dZI%lllN\I‘,l%Z J

1) sprawy podlegajace zatatwieniu przez cztonka prezydium,
2) sprawy podlegajace zatatwieniu przez wydziaty.

3. Wpltywy podlegajgce zatatwieniu przez czionka prezy-
dium pracownik sekrétariatu rejestruje w spisach spraw od-
powiednich teczek.

4. Sprawy wymienione w ust. 2 pkt 2 kieruje do wi#asci-
wych wydziatdw.

5. Przepisy pkt 1—4 dotyczg analogicznie sekretariatow
wydziatow.

§ 1L
Przegladanie i przydzielanie wptywow.

1. W prezydium WRN wptywy przegladajg w zasadzie stale
urzedujacy “cztonkowie prezydium i kierownicy wydziatow.

2. Sekretariaty wydziatldw przedstawiajg wptywy otrzy-
mane z kancelarii lub tez przyjete bezposrednio kierowni-
kom wydziatow do wgladu.

3. Kierownicy wydziatdbw moga ustali¢, ktore wptywy se-
kretariat przeKazywac b%dzm bezposrednio _do wewnetrznych
komorek organizacyjnych wydziatu (oddziatow).

4. Kierownicy wydziatdbw powinni osobiscie przeglada¢
wplywy:

1) nadestane przez organy nadrzedne,
2) posiadajace dekretacje cztonkéw prezydium,

3) postulaty zbiorowe ludnosci oraz inne postulaty i wnioski
rzekazane przez radnych, komisje rad, organizacje poli-
yczne, gospodarcze i Spoteczne,

.4) adresowane imiennie,

) skargi i wnioski,

) ponaglenia i interwencje,

) 0 charakterze reprezentacyjnym,

) wymagajace osobistego przyjecia do wiadomosoci, zajecia
mstanowiska lub wydania wstépnych wytycznych co do ‘spo-
sobu ich zatatwienia,

9) zastrzezone do osobistego wgladu.
5. Przegladajacy wptywy:
1) wylgcza wpt niewtasciwie skierowane do wydziatu

(rzeczowo lub miejscowo) i zarzadza przestanie ‘ich do
wiasciwych jednostek z powiadomieniem nadawcy,

2) zatrzymuje u siebie wplywy, ktére sam zatatwia,

3) ﬁrzyQZiela pozostate wpt do zatatwienia wiasciwym
omérkom organizacyjnym badZ bezposrednio odpowied-
nim pracownikom.
6. W razie potrzeby przegladajacy wptywy umieszcza na
nich dyspozycje dotyczace sposobu “lub terminu zatatwienia

4
5
6
7
8

sprawy badz ‘aprobaty zatatwienia czy tez podpisania ma-
szynopisul.
7.Do przekazywania wymienionych polecen stosuje sie na-

stepujace typowe skroty:

»p-m.” — ,prosze omowi¢” — oznacza, iz otrzymujacy
wplyw powinien w tej sprawie mowi¢ z czton-
kiem prezydium lub” kierownikiem wydziatu
przed przystgpieniem do zatatwienia sprawy,
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”

— ,prosze referowa¢” — oznacza, iz otrzymujacy
wphyw po przygotowaniu projektu zafatwienia:
powinien omowi¢ go ze znakujgcym,

»-m.a.” — ,moja aprobata” — oznacza, ze znakug'azcy za-

chowuje dla siebie ostateczng aprobate Zzatat-
wienia,

— ,,m0j podpis” — oznacza, ze znakujacy zastrze-
ga sobie prawo podpisania czystopisu zatatwie-
nia,

»a a” — ,ad acta” — oznacza, iz sprawe nalezy odtozy¢
mo akt.

! § 12
Rejestracja i znakowanie spraw.

1. Wszystkie akta dotyczace jednej sprawy tworza catosc,
tak aby ‘wynikato z nich, kiedy sprawa zostata rozpoczeta
i kiedy zakoriczona.

2. Rejestracja spraw polega na wpisaniu aktu wszczyna-
chego Sprawe do spisu spraw lub do wydziatowego rejestru
ancelaryjnego oraz naniesieniu na pismo znaku akt, a po
ostatecznym Jej zatatwieniu — wpisaniu w spisie spraw lub
rydziatowym rejestrze kancelaryjnym daty zaklatwienia i od-
cisSnieciu w rubryce ,,uwagi” pieczatki ,,0Z”.

3. Przed_ wpisaniem pisma do spisu spraw lub do wydzia-
fowego rejestru kancelaryjnego nalezy sprawdzi¢, czy spra-
wa nie jest juz zar?estrowana w spisie lub w rejestrze. Kaz-
de nastepne pismo dotyczace sprawy juz zarestrowanej otrzy-
muje znak nadany jej przy rejestracji pierwszego pisma
ll( ,zo)staje dotaczone 'do poprzednich wptywow (poprzedni-

ow).

P T

4. Rejestracja_spraw nalezy do obowigzkéw pracownika,
ktory opracovv_uLe Jje pod_wzgledem merytorycznym (referent
sprawy). W niektorych jednostkach organizacyjnych mozna
W raZie ]Jaotrngy utworzyC wspolng rejestracje “spraw dla
grupy referentow spraw badz tez dla cafej jednostki. W tym
wypadku rejestracja spraw nalezy do pracownika, ktoremu
zlecono wspolng rejes_traq% Decyzje w tej sprawie podej-
muje kierownik wydziatu. Przy rejestracji wptywow spraw-
dza sie prawidtow0s$¢ uiszczenia optaty skarbowej.

5. Pracownik (referent sprawy) po otrzymaniu wptywow
zapoznaje sie z ich treScig i dzieli je na:

1) pilne (do zatatwienia w pierwszej kolejnosci),

2) zwykie,
3) przeznaczone do akt,
4) nie podlegajace rejestracji.
6. Nie podlegajg rejestracji:
1) E_ublikacje (dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksigz-
i, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) rachunki i faktury,
3) pokwitowania odbioru oraz powiadomienia, ktdrym nie
nadaje sie dalszego biegu,
4) zaproszenia, zyczenia i pisma- o charakterze nieurzedo-
wym,
5 wptywy mylnie skierowane.
Wt mienione w pkt 1, 3, 4,5 nalezy zaopatrzy¢ — obok
Syﬁ']%/(\;YIdeZial'U_—W zgak -BR” (bez r%e/'e_strgcji%yi po wy-
korzystaniu odlozy¢ do odpowiednich zbioréw lub teczék
przedmiotowych wedlug wykazu akt. Wpt mylnie skie-
rowane przez kancelarie zaopatruje sie — obok symbolu wy-
dziatu—w znak ,,BR” i kieruje sie pod wtasciwym adresem.
7. Wplywy podlegajace rejestracji wpisuje pracownik (re-
ferent sprawy) do spiséw Spraw “lub wiasciwego rejestru;
w odcisnietej pieczatce wptywu umieszcza znak akt sprawy,
sktadajacy sie z symbolu wydziatu i oddziatu, symbolu gru-
y spraw_ (teczki)” wedtug wykazu akt, kolejnej liczby po-
rzadkowej, pod Ktorg zarejestrowal sprawe w spisie spraw,
oraz_roku kalendarzowego (z reguly dwie koncowe cyfry
roku), np. Or. 1-0120-23/65 oznacza:
Or. — symbol wydziatlu organizacyjno-prawnego,
| — symbol oddziatu organizacyjnego w wydziale,
0120 — symbol grupy spraw (wedlug wykazu akt),
23— kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata zare-
jestrowana w spisje spraw,
63 — koncowke roku 19%5.
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_8. Sprawy pilne, telegramy, -telefonogramy itp. rejestruje
sie w pierwszej kolejnosci.

. 9. Na kazdy rok kalendarzo w miare wplywu spraw
i koniecznosci ich rejestracji zaktada sie nowe teczki i nowe
spisy spraw. Sprawy nie zatatwione w danym roku prowa-
dzone sg—do czasu ich ostatecznego zatatwienia—pod zna-
kiem nadanym im w roku zarejestrowania. Przeniesienie
sprawy do spisu spraw nastepnego roku nastepuje tylko na
podstawie wptywu nadestanego po 1 stycznia lub™na podsta-
wie notatki czy pisma sporzadzonego w danej sprawie przez
wydziat po tym dniu. W spisie spraw z poprzedniego roku,
w’ rubryce ,,Uwagi”, wnosi sie wowczas zapis: ,,przeniesiono
do Zn..” (podajac znak sprawy, nadany jej w nowym roku
kalendarzowym&. W razie koniécznosci wznowienia W nowym
roku (w razie wptywu nowego pisma lub podjecia nowych
czynnqsc? sprawy. ktora zostata ostatecznie zatatwiona w ro-
ku ubiegfym i odlozonz_i do wiasciwej przedmiotowej teczki,
wyjmuje Sie jg z teczki i w spisie spraw za rok ubiegty pod
je] liczbg porzadkowsg notuje sie: ,,przeniesiono do Zn...”, re-
Jestkrumc ja w spisie spraw za rok biezacy i nadajac jej nowy
znak.

§ 13.
Rejestry kancelaryjne.

1. Dla, spraw jednorodnych i masowo wp%ywajac¥ch do
wydzialow zakfada sie wydziatowe rejestry’ kancelaryjne
spraw. Moga one by¢ prowadzone w uktadzie rzeczowym
lub alfabetycznym. Decyzje w_sprawie wprowadzenia wy-
dziatowego " rejéstru kancelaryjnego dla okreslonej grupy
spraw podejmuje kierownik wydziatu. Rejestry te prowadza
referenci spraw.

2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza tych rejestrow, co do
ktorych prowadzenie wynika z przepisow lub® zarzadzen or-
ganéw nadrzednych.

3. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka, oznaczona Sym-
bolem rejestru, przeznaczona do przechowywania ostatecznie
zalatwionych akt spraw wciggnietych do danego rejestru.

4. Sprawy weciggniete do rejestrow kancelaryjnych nie
podlegaja zapisaniu w spisach spraw.

5. Rejestry moga by¢ prowadzone na kazdy rok kalenda-
rzowy oddzielnie badz przez kilka lat. W tym ostatnim wy-
padku zapisy poszczegolnych lat nalezy rodzieli¢ linig po-
z:joma. lNumeracle zapisow prowadzi sie dla kazdego roku
od nr 1

_ 6. Rejestry powinny by¢ ponumerowane, oparafowane i_po-
Swiadczone " przez Kierownika zainteresowanego wydziatu.

§ 14.
Formy zatatwiania spraw.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i naj-
bardziej” celowe formy.

2. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu ad-
ministracji panstwowej nalezy przestrzega przepiséw pro-

ceduralnych, a w dziedzinie merytorycznej — przepisow
prawnych normujgcych dany dziat “administracji panstwo-
wej.

3. Z reguty obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw.
Zakatwienie "ustne moze by¢ stosowane w wypadkach, w kto-
rych przemawia za tym ‘interes strony, a przepisy prawne
nie_stoja temu na przeszkodzie. Tre$¢ oraz istotné motywy
takiego™ zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach spra-

_w formie protokotu lub podpisanej przez strone adno-
tacji (art. 11 § 2 KPA). Sprawy mformacYJne miedzy wy-
dziatami powinny byC’ zatatwiane ustnie lub telefonicznie.
4. Przy pisemnym zatatwianiu spraw -stosuje sie nastepu-
jace formy:

1) odreczna,
2) brulionowa.

5. Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia
sprawy i polega na sporzadzeniu przez referenta -bezposred-
nio na wptywie zwlez’feg odpowiedzi_ zatatwiajacej, sprawe
lub na sporzadzeniu notatki wskazu;qgej na sposob zaftat-
wienia i skierowujacej sprawe do akt. Pismo zatatwione od-
recznie wychodzi na zewnatrz w formie, jaka nadat mu refe-
rent sprawy (odrecznie, na maszynie do pisania, przy uzyciu
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pieczatki z odpowiednim tekstem, na gotowym formula-
rzu itp.), z zachowaniem elementow okreslonych w § 17 ust. 2.
Pod' datag po prawej stronie takiego pisma umieszcza sie
skrot_,,Odr.” (odrecznie), jezeli zas -sprawa ma wrdci¢ do
-wydziatu dodaje sie ,Z.z.a.” (za zwrotem akt).

6. Przy, zatatwieniu odrecznym lub tymczasowym, jezeli
wysyla ‘sie akta -sprawy, -refefent wypisuje karte “-zastépcza.

7. Przy odrecznym ostatecznym zatatwieniu sprawy odno-
towuje sie bezzwlocznie w odpowiednich rubrykach spisu
spraw date wystania pisma i informacje, dokad je skiero-
wano, oraz sposob zatatwienia sprawy.

8. Forme brulionowg_ stosuje sie przy zatatwianiu spraw
wymagajacych powazniejszego opracowania. -Polega to na
sporzadzeniu przez referenta sprawy brulionowego projektu
pisma zatatwiajacego -sprawe. Pismo to po zaaprobowaniu
przez wiasciwego aprobanta, przepisaniu go na maszynie
I podpisaniu przez osob?( upowazniong — wysytane jest do
adresata. Aprobowana_kopia zatatwienia ‘przecho ana
jest w aktach sprawy jako odpis pisma wystanego. razie
gdy referent sporzadza projekt pisma zatatwiajgceqo sprawe
ezposrednio na maszynie do pisania, pisze je w tylu egzem-
plarzach, by jeden z 'nich mogt stuzy¢ jako odpis przecho-
wywany w"aktach sprawy.

9. Jezeli sprawa wymaga uzgodnienia z inn
organizacyjna, nalezy “przestac
wraz z projektem zalatwienia.

10. Telefoniczng lub telegraficzng forme zatatwiania spraw
stosuje sie przy sprawach wyjatkowo pilnych.

11. Telefonogram, telegram lub dalek(_)lpis owinien ujmo-
wac przedmiot sprawy zwiezle i jasno. Telefonogram nalezy
nadaC i przyja¢ doktadnie i skontrolowaC jego brzmienie
przez powtorzenie (odczytanie) tresci nadajgcemu badZ przyj-
mujacemu, Telefonogramy kierowane do wszystkich prezy-
diow powiatowych rad narodowych nalezy z réguty nadawac
wedtug ustalonego klucza.

. 12. Telegramy, telefonogramy zatatwia sie tak jak kaz'dg
inng sprawe o charakterze pilnym.

13. Telegramy i telefonogramy, w -ktérych podawane sa
dane o znaczeniu normatywnym’lub dane liczbowe, powinny
by¢ potwierdzane na piSmie.

1ng jednostka
0 tej jednostki akta sprawy

§ 15.
Sposoby zatatwiania spraw.

Zakatwienie sprawy niezaleznie od jego formy moze by¢:
1) tymczasowe — stosuje sie je w sprawach, ktdre przed ich
ostatecznym zatatwieniem wymagaja wstepnych wyjas-
nien, dochodzen, zebrania materiatéw lub opinii,
2) ostateczne — nastepuje wowczas, gdy odpowiedz udzielona
stronie_ zatatwia sprawe merytorycznie | gdy nie przewi-
duje sie dalszego postepowania.

§ 16.
Karta zastepcza.

1. Karta zastepcza stuzy jako adnotacja dla spraw zalat-
wionych odrecznie-terminowo lub wypozyczonych innym ko-
mdrkom organizacyjnym.

2. Karta zastepcza zawiera w_treSci znak sprawy, jej
przedmiot, nazwe i adres jednostki, do ktorej akta przestano,
oraz termin zwrotu akt.

3. Termin zwrotu akt stuzy jako wskazowka dla ewen-
tualnego ponaglenia lub ich zwrotu po wykorzystaniu.

4. Karte zastepcza przechowuje sie w termina-tce wedtug
wyznaczonego przez referenta ferminu zatatwienia sprawy.

§ 17.
Zasady pisemnego zatatwiania spraw.

1. Kazdg sprawe zatatwia_sie oddzielnym pismem bez t3-
czenia jej z in-ng sprawg nie majaca z nig bezposredniego
zwigzku.

2. Pismo zatatwiajace sprawe pod wzgledem formy ze-
wnetrznej powinno byC w zasadzie dostosowane do “blan-
kietow korespondencyjnych formatow A-4, A-5 (w ukiadzie
pionowym i pozmmymi .ustalonych ,,Polskg Normg” PN-60/F-
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-92802, wydang przez Polski Komitet Normalizacyjny i ogto-
szong obwieszczeniem Polskiego Komitetu Normalizacyjnego
z dnia 28 stycznia 1961 r. (Monitor Polski Nr 18, poz. 90) —
wzor w zatjczeniu —i zawiera:
1) nagtéwek — druk lub podtuzna pieczatka firmowa:
— w sprawach nalezagcych do zakresu dziatania prezy-
dium—w_brzmieniu ,,Prezydium Wojewddzkiej Rady

Narodowej wv....... ,
— w sprawach nalezacych do zakresu_ dziatania Przewod-
niczacego Prezydiurm —w brzmieniu: , Przewodniczacy
Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej wv......... 7
— w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatu
w brzmieniu: ,,Prezydium Wojewodzkiej Rady” Naro-
dowej w ....... Wyadziat.........

2) znak sprawy,

3) okreslenie przedmiotu sprawy, zredagowane w zwiez(’rjy
sposob w pierwszym przypadku; raz ustalonego przed-
miotu sprawy nie” nalezy “zmieniaC bez istotnej potrzeby
do czasu ostatecznego jej zatatwienia,

4) powotanie sie na date i znak pisma, ktorego dotyczy od-

powiedz,

) date,

) adres,

) tres¢_ zatatwienia, ktora powinna by¢ zredagowana jasno

i zwieZle; w razie decyzji—wszystkie elementy podane

w art. 99 KPA:

— pisma z_nagtéwkiem ,,Przewodniczacy Prezydium Wo-
Jewddzkiej Rady Narodowej” powinny by¢ redagowane
W pierwszej osobie (np. prosze, zarzadzam itp.),

— A)_ismach nalezacych do kolegialnej wiasciwosci pre-
zydium nalezy uzywac¢ zwrotu: ,,Prezydium Wojewodz-
kiej Rady Narodowej, prosi, zarzadza itp.”,

— w _sprawach: nalezacych do wiasciwosci wydziatow na-
lezy uzywaé zwrotu: ,\Wydziat prosi, wyjasnia itp.”,
— pisma w sprawach nalezacych do wiasciwosci Kierow-
nlkg_ wydziatu powinny byC¢ redagowane w pierwszej

osobie,
kopia zatatwienia powinna nadto zawierac:

— podpis referenta sprawy i datg' sporzadzenia zatat-
wienia—z lewej strony pod trescig pisma,

— aprobate ostateczng — podpis osoby upowaznionej
do ostatecznej aprobaty i date —pod trescig pisma
Z prawej strony,

— oznaczenie kancelaryjnego postepowania po sporza-
dzeniu i wystaniu maszynopi-su — termin_wznowie-
nia sprawy lub oznaczenie sklerowan_ladje do akt—
»a.a.”—pod trescig pisma w lewej dolnej czesci
arkusza,

8) podpis.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawiera¢

rowniez dalsze nastepujgce okreslenia:

1) nad adresem — wskazowki dotyczace sposobu wystania
maszynopisu: ,,polecony”, ,.ekspres”, ,za zwrotnym do-
wodem doreczenia”, ,,pilne”, ,poufne” itp.”,

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza podaje sie
ilos¢ przesylanych zatacznikow (Zat......... ) lub wymienia
sie je z podaniem liczb porzadkowych, a na kaz Km za-
faczniku wpisuje sie w prawym goérnym rogu kolejny
numer zalgcznika,

3) jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wia-
domosci innym instytucjom lub osobom, adresy tych in-
stytucji lub ‘osdb umieszcza sie pod trescig pisma z lewej
strony, pod stowem: ,,Otrzymujg”,

4) pod trescig pisma z lewej strony —termin wyznaczony do
zatatwienia sprawy (Termin do dnia.......).; okre$lenia ter-
minu zatatwienia uzywa sie¢ wytgcznie w stosunku do jed-
nostek podlegtych,

5) jezeli prqjlekt zalatwienia sktada si¢ z kilku r6znych pism,
poszczeg6lne pisma na kopii oznacza sie PI, P2, P3 itd.

_ 4. Brulionowy projekt zatatwienia powinien by¢ czytelny
i starannie opracowany, Poprawek i uzupetnien” tekstu na-
lezy dokonywa¢ w sposob nie utrudniajacy odczytania i zro-
zumlerllla tekstu. Na maszynopisach hie” powinno byc¢ po-
prawek.

5
6
7
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5. Zalatwienie pisemne powinno posiada¢ ukiad jednoli-
tego blankietu korespondencyjnego. Na stronach nieparzy-
stych margines Pozostawm sié_po lewej stronie arkusza, na
stronach parzystych po prawej, tak aby po wpieciu akt do
teczki caty tekst byt czytelny.

6. Przy sporzadzaniu projektu pisma pozostawia sie wolny
margines (okoto 4—5 cm) przeznaczony na poprawki i uzu-
peinienia przez aprobujacego lub na uwagi wspotdziataja-
cego przy zafatwianiu sprawy.

7. Na marginesie pierwszej strony projektu zatatwienia
umieszcza sié wskazowki dla”maszynistki dotyczace np. ter-
minu wykonania maszynopisu, liczBy kopii, rodzaju papieru,
sposobu W?/korjanla (na matrycy t]ednostronnle, rodzaj od-
stepu itp.) Iub inne zlecenia, np. do yczace korekty pisma itp.

§ 18.
Terminy zatatwiania spraw i ponaglenia.

1. Dla_ unikniecia zbednych ponagleri nalezy organowi
otrzymujacefnu zlecenie wyznacza¢ dla zatatwienia spraw
termin umozliwiajacy ich “zalatwienie.

2. Terminy nalezy w zasadzie wyznacza¢ dekadowo: 10,
20, 30- danego miesiaca.

3. >Po uptywie terminu zakre$lonego do zatatwienia sprawy
referent sprawy na podstawie akt decyduje o ponagleniu
sprawy lub przesunigciu terminu i odnotowuje to w aktach
sprawy.

4,1 Terminy wyznaczone_przez organy .nadrzedne powinny
byC dotrzymywane. Jezeli zalatwienie® sprawy w zakreslo-
nym terminié nie jest mozliwe, nalezy:

1) postapi¢ ze sprawg zgodnie z przepisami proceduralnymi
dot C'Z%C\X/ml termindw ze szczegolnym uwzglednieniem
przépisow KPA,

2) gdy w konkretnej sprawie brak przepisow wymienionych
w pkt 1, a sprawa dotyczy organu nadrzednego, nalezy
wystac¢ .wniosek do tegd organu o przesuniecie terminu
z podaniem przyczyn uniemaqzliwiajgcych zatatwienie spra-
wy W wyznaczonym terminie.

§ 19.
Sporzadzanie i sprawdzanie maszynopisow.

1. Maszynopis

spraw w wydziata
2. Kierownik _hali maszyn (maszynistka) otrzymuje bru-
liony do przepisania w teczkach obiegowych i 'w tych sa-
mych teczkach odsyla je wraz z maszynopisami do “wiasci-
wych referentow spraw.
3. Kierownik hali maszyn _(maszynistka{< odciska na bru-
lionie otrzymanym do przepisania pieczatke, w ktorej wpi-
suje datg “otrzymania brulionu do przepisania i wykonania
pﬁizgtzegolnych czynnosci, jak przepisanie, korekta, odestanie
akt itp.

C—ﬁporzqdzajq maszynistki lub referenci

_ 4. Maszynopisy _ sporzadza sie S$cisle wedtug brulionow
i zgodnie, z przépisami dotyczacymi ukiadu pism. Poprawki
i uzupetnienia moga by¢ dokonywane jedynie w porozumie-
niu i za zgody referenta sprawy.

5. Maszynopisy wykonuje sie w liczbie egzemplarzy wska-
zanej przez referenta sprawy; w braku takiego wskazania—
w jednym egzemplarzu.

6. Maszynistka_sporzgdza maszynopis i umieszcza swe ini-
cjaty (pierwsze litery imienia i nazwiska) na ostatniej stro-
nie ‘maszynopisu w lewym dolnym rogu arkusza.

. 1. Na maszynopisie wpisuje sig¢ z reguty tylko miesigc
i rok,- a dzien miesigca na czystopisie 1 na Kopii wpisuje
podpisujacy.

8. Przy sporzadzaniu maszynopisow nalezy prz_estrzeh%aé
zasad wtasciwego_formatu, klasy i gramatury papieru. Ma-
s%ynop_lsy (materiaty p0W|eIane¥ nalezy wykonywac¢ dwu-
stronnie.

9. Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy
zachowaC wszelkie ich istotne elementy (tres¢, oznaczenie
pieczeci, podpisu, skasowanie optaty skarbowej itp.). Zalez-
nie od tego, czy odpis spQrz% zg sie_z oryginatu, czy tez
z odpisu nalezy "u gory w srodku napisac: ,,0dpis” lub”,,0d-
pis z odpisu”’ a pod tekstem z lewej strony: ,Zgodnos¢
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z oryginatem (odpisem) stwierdzam”, a pod tym date i pod-
pis, “opatrzony odpowiednig pieczatka z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska podpisujacego.

10. Maszynopisy w hali maszyn sprawdza korektor lub
maszynistka sporzadzajgca maszynopis. Korekte maszyno-
pisu sporzadzonego poza halg maszyn wykonuje sporzadza-
jazc&/ maszynopis.” Jezeli maszynopis sporzazdzang_ jest pod
yktando, "za przeprowadzenie” korekty odlpoyyle zialny Jest
dyktujacy. W razie nasilenia prac w Kancelarii, korekte ma-
szynopisOw przeprowadzajg referenci spraw. Przeprowadze-
nie korekty stwierdza si¢ skroconym_podpisem, umieszczo-
nym w odpowiedniej rubryce pieczatki odcisnietej na brulio-
nie lub na kopii przeznaczonej do akt.

§ 20.
Powielanie pism.

1. Powielanie pism z matryc (réznego rodzaju) odbywa sie
w powielarni czynnej przy kancelaril, w mniejszym" zakre-
sie—w wydziatach posiadajacych wiasne powielacze.

2. Sposob i tryb przechowywania matryc, odbierania od-
bitek, obowigzki powielaczowych, warunkKi prac%/_ W powie-
larni, przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pra-
cy, ewidencjonowania matryc i odbitek — okresla regulamin
powielarni, ‘wydany przez kerownika wydziatu budzetowo-
gospodarczego.

§ 2L
Aprobata i podpisywanie pism.

1. Zakres aprobaty normuja zarzadzenia wewnetrzne kie-
rownikow wydziatdw.

2. Aprobata moze by¢ wstepna lub ostateczna-.

3. Zafatwienia odreczne aprobowane sg tylko ostatecznie.

4. Zakatwienia brulionowe aprobowane sa wstepnie lub
ostatecznie.

5. Pracownicy upowaznieni_do ostatecznej aprobaty moga
zarzadzi¢, czy "bruliony (kopie) zatatwien typowych spraw
byly im przedstawiane do aprobaty tgcznie z°maszynopisami.

6. Maszynopis po sprawdzeniu przez referenta sprawy po-
winien by¢ podpisany atramentem lub dtugopisem w Zzasa-
dzie przez aprobanta, ktéry zaaprobowat ostatecznie projekt
zatatwienia sprawy, a w wyjatkowych wypadkach przez
osobe upowazniong.

7. Podpis na _maszynopisach powinien by¢ pe’fng. Skrot
odpisu (parafa) moze by¢ umieszczany tylko na brulionie
ub kopiach z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
aprobujacego.

8. Pisma szczeg6lnej wagi, kierowane do organdw central-
nych, pisma w sprawach nalezacych do zakresu Kolegial-
nej dziatalnosci prezydium, adresowane do organow central-
nych i_prezydiow rad narodowych nizszego stopnia, adreso-
wane imiennie do cztonkow prézydiow tych rad, oraz zbior-
cze zarzadzenia pokontrolne do prezydiow rad narodowych
nlzds_zego stopnia podpisujg stale urzedujgcy cztonkowie pre-
zydium.

9. Na_ zlecenie aprobanta upowazniony pracownik moze na
czystopisie stwierdza¢ podpisanie przez aprobanta oryginatu;
w tym wypadku podaje sie maszynowo imie i nazwisko pod-
pisujacego i jego stanowisko.

10. Szczegotowe zasady podpisywania pism przez cztonkow
prezydium, kierownikow  wydziatow, ich zastepcow oraz
upowaznionych Veracowmkow okre$la zarzadzenie wewnetrz-
ne prezydium WRN.

11. Podpis na maszgnopisach ‘umieszcza sie w obrebie ma-
szynowego napisu lub pieczatki.

§ 22.
Uzywanie urzedowej pieczeci okragtej.

1. Urzedowa piecze¢ okragta umieszcza sie tylko na doku-
mentach szczegolnej Waﬁl, stanowigcych podstawe do pod-
jecia czynnosci prawnych.

2. Wykaz dokumentéw wymagajacych umieszczenia na
nich odcisku pieczeci urzedowej okreslaja kierownicy wy-
dziatdbw w porozumieniu z kierownikiem wydziatu organiza-
cyjno-prawnego.
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§ 23.
Wysytanie pism.

1. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje wyzna-
czony pracownik sekretariatu ~wydziatu, ktory:

1) sprawdza, czy pismo jest podpisane, opatrzone znakiem
akt sprawy, oznaczone datg oraz czy d_olagzong sg odpo-
wiednie zatgczniki; w razie stwierdzenia_ brakow zwraca
pismo referentowi sprawy do uzupeinienia,

2) stwierdza swojg parafg na kopii pisma jego wysytke oraz
odciska datownik,

3) kopertuje wszystkie przesytki z wyjatkiem adresowanych
do prezydiow “powiatowych (miejskich) rad narodowych,
ktore sklada w teczce obiegowej i w ustalonych godzi-
nach wraz z przesytkami zakopertowanymi przesyta do
kancelarii,

4) zwraca referentom spraw teczki obiegowe z kopiami wy-
sytanych pism i z ewentualnymi aktami spraw.

2. Kancelaria:

1) segreguje pisma przeznaczone do wystania,

2) umieszcza na kopercie pieczatke na%iéwkoyva oraz wypi-
suje znaki pism znajdujgcych sie w kopercie,

3) uiszcza przewidziane przepisami oplaty lub odciska pie-
czatke z napisem stwierdzajagcym uiszczenie optaty zry-
czattowanej,

4) wpisuje przesytki specjalne do odpowiednich rejestrow
kontralnych,

5) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdze-
niem odbioru dotacza wypetniony odpowiedni formularz
i przypina go do odnosnej koperfy lub opakowania.

3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie
w jednej kopercie. Pisma pojedyncze, jezeli tres¢ ria to po-
zwala, nalezy wysyta¢ bez kopert, skfadajac i sklejajac je
w taki sposob, aby widoczna byla czes¢ pisma zawierajgCa
nazwe i adres nadawcy oraz adresata.

4. Pisma syla sie zgodnie Z dyspozycjg _z I
nad adresem {polecony, ekspres itp.).” BraK takiej dyspozycji
oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykia.

5. Telegramy i przesytki ekspresowe wysyta sie natych-
miast po_ich “otrzymaniu, inne przesytki w “ustalonych” go-
dzinach. Przesytki doreczone kancelarti_do ustalonej ‘godziny
powinny by¢ wystane tego samego dnia.

zamieszczong

§ 24.
Adnotacje w spisach spraw.

1. Zakatwienie sprawy powinno by¢ przez referenta spra-
wy odnotowane w spiSie spraw.

2. Odnotowanie terminowego odrecznego czy brulionowego
zatatwienia sprawy nastepuje przez wniesienie do spisu
spraw terminu wyznaczonego na Karcie zastepczej lub w ak-
cle sprawy. Wpis wnosi SI? przez zanotowanié ofowkiem
w rubryce ,, Tymczasowe zatatwienie” dati wznowienia za-
fatwienia sprawy. Karta zastepcza lub akta sprawy skia-
dane sg w terminatce.

3. Odnotowanie_ odrecznego ostatecznego zalatwienia na-
stepuje przez wniesienie do spisu spraw_w rubryce ,Zatat-
wienie” adnotacji nastepujgcej tresci: ,,Odr. dn......... adre-
sat otrzymujacy udzielong odpowiedZ”.

4. Odnotowanie brulionowego ostatecznego zatatwienia
sprawy nastepuje przez wniesienie W spisie spraw w ru-
bryce ", Zatatwienie” adnotacji o tresci: ,Data, adresat otrzy-
mujacy pismo”. Odcisnieciem_ pieczatki lub recznie nalezy
dodatkowo w tej rubryce zamiescic¢ ,,0.2.”. Akta soraw osta-
tecznie zatatwionych ‘sktadane sa. po odnotowaniu sposobu
zatatwienia, do wiasciwych przedmiotowo teczek.

§ 25.
Przechowywanie akt w wydziatach.

1. Do przechowywania akt w wydziatach stuza:

1) przedmiotowe teczki odpowiadajace wykazowi akt i re-
Jestrom kancelaryjnym, w ktoérych przechowuje sie tylko
akta spraw ostatecznie zatatwionych, utozone Kolejno we-
dhug liczb porzadkowych spisu spraw lub rejestrow; w
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obrebie sprawy chronologicznie pisma rozpoczynajace
sprawe — jako pierwsze,

2) terminatki — do przechowywania spraw tymczasowo za-
fatwionych, ale oczekujacych odpowiedzi, wyjasnienia itp.,
oraz kart zastepczych przy odrecznym terminowym zafat-
wieniu sprawy,

3) teczki do zatatwienia—w ktdre powinien by¢ zaopatrzo-
ny kazdy pracownik przechowujac w niej akta spraw
przekazanych mu do zalatwienia.

2. Sekretariat wydziatlu powinien posiada¢ ponadto teczki
pomocnicze zatytufowane nastepujaco:

1) ,,Materialy na sesje WRN”,

2) ,,Materiaty na posiedzenia Komisji”,

3) ,,Materiaty na posiedzenia Prezydium”,

4) ,Do podpisu”,

5) ,.Materiaty na narady i szkolenia”,

6) ,,Plany pracy”.

Wszystkie teczki powinny by¢ znormalizowane i zaopatrzone
w nalepki z odpowiednim maszynowym napisem.

3. Przechowywanie akt luzem w szufladach biurek lub
w szafach jest niedopuszczalne.

4. Po otrzymaniu z sekretariatu potwierdzen stanych
akt sprawy referent sprawy odnotowuje jej zafatwienie
W spisie spraw w sposob podany w § 24.

5. Teczki akt spraw ostatecznie zatatwionych (ust. 1 pkt 1)
na zewnetrznej stronie powinny by¢ zaopatrzone w nastepu-
jace napisy:

1) Na $rodku u gory:
»Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej w
Wydziat................

Oddziat................
2) w lewym gérnym rogu —symbol teczki ﬁiymbol komorki
organizacyjnej 1 symbol hasta z wykazu akt),
3) w prawym gérnym rogu — kategorie archiwalna,
4) na $rodku teczki— tytut teczki (hasto wedtug wykazu akt),
5) pod tytutem teczki — ewentualny tom teczki i daty skraj-
ne akt (data pierwszego i ostatniego pisma).

6. Akta spraw ostatecznie zatatwionych pozostajg w wy-
dziatach przez okres jednego roku, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy.

7. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu
na swoj przedmiot beda nadal potrzebne, po dokonaniu
formalnosci przekazania do_archiwum zakladowego i zareje-
strowaniu ich w ewidencji archiwum zakladowego mozna
wypozycza¢ na tak dtugo, jak dtugo bedg one potrzebne.

§ 26.
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego.

1. Po uptywie okresu przechowywania akt w wydziatach
nalezy przekaza¢ je do archiwum_zaktadowego. Do archi-
wum~ zakladowego mogg by¢ przyjete tylko akta nalezycie
uporzadkowane.

2. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

a) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami, w kolejnosci
liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki lub wy-
dziatowego rejestru kancelaryjnego (§ 12 ust. 2 i 3), po-
czynajag_ od na{lN(;ZESHIejSZEJ sprav(\]lly na wierzchu; pisma
w obrebie akt kazdej sprawy uktada sie chronologicznie
poczynajac rdwniez od najwczesniejszego na wierzchu;
do Kazde] teczki dotgcza sie na poczatku spis spraw
wzglednie rejestr;
b taczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism
) mgrnikéw) i 6itiktykateg%rii C; Yy yen e
¢) opisanie teczek ha ich pierwszej zewnetrznej stronie
podajac:
— na Srodku u géry — nazwe prezydium, wydziatu
i oddziatu,
— w lewym gérnym rogu — symbol teczki aktowej we-
dwg%@% aykt (nﬁq. Or. KlZO, . ] !
— rawym gornym rogu — kategorie archiwalng z
dodaniem przy kategorit B _cyfry arabskiej, okreSla-
jacej okres przechowywania,
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— na_srodku teczki— tytut akt. czyli hasto klasyfika-
cyjne wedtug wykazu akt, a ponizej _dat)& skrajne
akt (data rozpoczecia pierwszej sprawy i zakonczenia
ostatniej, a jezeli teczka zawiera akta z jednega(O ro-
ku kalendarzowego — podaje sie dany rocznik, np.
rocznik 1965),

d) utozenie teczek, ksigg itp. w porzadku symboli klasyfi-
kacyjnych wykazu akt,

e) w odniesieniu do akt kategorii A—przesznurowanie
lub sklejenie na tzw. styk, ponumerowanie poszczegol- .
mnych stron i oznaczenie na wewnetrznej spodniej stro-
nie oktadki liczby stron zawartych w teczce.

3. Do akt przekazanych do archiwum zaktadowego dotg-
8za sie zwigzane z nimi rejestry, kartoteki- itp. Srodki ewi-
encyjne.

4. SzczegoOtowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt
do archiwgm za h%wggo,eﬁ:h_ uk’fadP k())/rzp staniey;Nty(;h akt
oraz orgamzacj?< pracy w archiwum zakfadowym okresli do-
datkowa _instru cl|(a W sprawie organizacji i zakresu dziata-
nia archiwow zakladowych w prezydiach rad narodowych.

5. Przekazywanie akt z archiwum zaktadowego do archi-
wum_ panstwowego odbywa sie zgodnie z przepisami zarzg-
dzenia Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia
13 sierpnia 1958 1. w” sprawie zasad przekazywania materia-
tow archiwalnych do archiwow panstwowych (Monitor Pol-
ski Nr 73, poz. 432).

§ 27.
Postepowanie z aktami poufnymi.

1. Tryb postepowania z aktami_poufnymi_jest w zasadzie
taki sam jak ustalony w niniejszej instrukcji-w stosunku do
akt jawnych z nastepujgcymi zmianami:

1) obieg akt poufnych w toku ‘ich zalatwiania odbywa sie
albow kopertach lub odpowiednich teczkach zabezpiecza-
jacych akta poufne przed wgladem oséb niepowotanych,

2) akta poufne przechowuje sie w taki sposob, by b?]/}y one
zabezpieczone przed wQladem o0sob niepowotanych.

2. Pisma poufne przesyta sie do kancelarii w zaklejonych
kopertach z pieczatka lub napisem ,poufne”. Koperty te
kancelaria wkiada do drugiej koperty, na ktorej nie podaje
juz symbolu ,poufne”. Jezeli koperta_zawierajaca Elsmo_
poufne ma by¢ wystana tacznie z innymi pismami zwyktymi
do tego samego adresata, wkiada sie jg do zbiorowej ko-
perty i wysyfa sie jako przesytke polecona.

§ 28.
Protokoty sesji i posiedzen prezydium.

1. Sprawy zwigzane z organjzacja sesji WRN oraz posjedze-
niami prezydium rejestruje sie w spisach spraw wiasciwych
teczek wedtug wykazu akt.

2. Protokoty sesji WRN otrzymujg w ciggu kadencji kolej-
ne numery, poczawszy od I, pisane cyframi rzymskimi, ta-
mane przez dwie ostatnie cyfry roku—np. 1/65.

3. Protokoty OPosiedzeh prezydium otrzymuja réwniez nu-
meracje porzadkowg w ciggu kadencji,” z tym ze oznacza
SI%(je cyframi arabskimi tamanymi przez dwié ostatnie cyfry
roku —np. 1/65.

4. Uchwaty WRN stanowig zataczniki do protokotow sesji,
uchwaty prézydium —do protokotow posiedzen prezydium.
Protokoty powinny zawieraC wzmianki o przyjeciu do wia-
domosci “protokotu poprzedniej sesji lub posiedzenia prezy-
dium oraz przedstawienie przebiegu dyskusji. Uchwaty WRN
i prezydium sporzadza sie na oddzielnych arkuszach 'w nie-
zbedngj iloSci egzemplarzy.

5. Numerac{e uchwat rozpoczyna sie z poczatkiem kaden-

cji od cyfry 1 oddzielnie dla uchwat WRN i oddzielnie dla
uchwat prezydium. Uchwala powinna zawiera¢ numer ﬁo-
rzadkowy p u,

rotokotu, sw'éj kolejnly numer i oznaczenie ro
w_ktdrym zostata podjeta. Np. [.1/3/65 — dla uchwaty WRN
i 2/3/65— dla uchwaty prezydium.

6. Orﬁgina’f&/ .protokotéw przechowuje sie w odpowiednich
teczkach wykazu akt. Po zakonczeniu kadencji protokoty
utozone koléjno numerami oprawia sie w formie ksigzkowej
i zaopatruje sie w napisy:

»Protokoty sesji Wojewlédtzkiej Rady Narodowej w ... 1

za lata
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»Protokoty posiedzen Prezydium WRN w
za lata........... ”

7. Uchwaly WRN wpisuje_ sie do rejestru uchwat WRN,
a uchwaty prezydium do rejestru uchwat prezydium.

CZESC 1IL.
PRZEPISY KONCOWE.

§ 29.
Kontrola pracy biurowej.

1. Kierownicy wydziatow Sﬂra_wujq systematyczng kon-
trole czynnosci kancelaryjnych i zatatwiania spraw przez
EOd eglych im pracownikow, sprawdzajgc_stan spraw nie za-
atwionych oraz przegladajgc terminatki i spisy spraw.

2. Wyznaczony przez kierownika wydziatu pracownik pro-
wadzi podreczny terminarz dla kontroli zatatwiania spraw
szczegolnie waznych okreSlonych przez kierownika wydziatu.
Sekretariat pilnuje terminowego zatatwienia spraw 1 infor-
muje kierownika wydziatu o kazdym przypadku zwioki.

§ 30.
Nadzor nad realizacjg przepiséw instrukcji.

1. Zwiazane z lEracaz kancelar&/jna, i obiegiem akt czynnosci
nie ujete_instrukcja reguluja kierownicy wydziatdbw™ w po-
rozumieniu z kierownikami ‘'wydziatdw budzétowo-gospodar-
Czego i organizacyjno-prawnego.

2, Qg(’)lni nadzor nad realizacjg i przestrzeganiem przepi-
sow instrukcji sprawujg kierownicy wydziatow budzetowo-
gospodarczego i organizacyjno-prawnego.

Zatgcznik do § 17.
PREZYDIUM i |

WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWE]

w Warszawie

skrytka pocztowa.... skrot telegraficzny....

Wasze pismo z dnia znak  Nasz znak data

Sprawa.

Zakacznik nr 2

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

dla wydziatéw i roéwnorzednych jednostek organizacyjnych
prezydiow powiatowych rad narodowych
oraz miejskich rad narodowych miast stanowigcych powiaty

CZESC |.
PRZEPISY OGOLNE.
§ 1

Postanowienia wstepne.

1. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad poste-
powania, zabezpieczajgcych sprawne wykonywanie prac kan-
celaryjnych. Instruk¢ja normuje i upraszcza czynnosci oraz
wdraza do stosowania racjonalnych metod pracy biurowej.

2. Instrukcja okre$la podstawowe pojecia zwigzane z pracg
kancelaryjna, normuje sposéb wykonywania przez wszystkie
jednostki “organizacyjne prezydium powiatowej rady naro-
dowej czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z ‘obiegiem akt
od chwili ich wptywu lub powstania wewnatrz jednostki do
momentu przekazania_do archiwum zaktadowego oraz regu-
luje tryb postepowania z aktami jawnymi i poufnymi.

3. lekro¢ w instrukcji Lest mowa o prezydiach PRN, wy-
dziatach lub kierownikach wydziatlow tych prezydiow, na-
lezy przez to_rowniez rozumiec¢ prezydia miejskich rad na-
rodowych miast stanowigcych powiaty, réwnorzedne jed-
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nostki organizacyjne prezydiow miejskich rad narodowych
lub kierownikéw tych jednostek.

4. Postepowanie z aktami tajnymi normuja odrebne prze-
pisy.

5. Organizacj
prezydium PR

i zakres dziatania_archiwum zakladowego
reguluje odrebna instrukcja (§ 26 ust. 4).

§ 2
System kancelaryjny.

1. W prezydium PRN obowi_azu{(e bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na wykazie akt.

2. Wykaz akt jest rzeczowg klasyfikacja akt povy,staj%:%ch
w_ dziakalnosci poszczegoln%ph_wydﬂa’fow prezydiow” PRN.
Ujmuje on w grupy wszystkie jednorodne lub pokrewne pod
wzgledem przedmiotowym sprawy. Wykaz akt ustala .si¢ dla
kazdego wydziatu stosownie do “jego”zadan.

3. Wykaz akt ustala kierownik wydziatlu w trybie okreslo-
nym w § 5 ust. 1 zarzadzenia Ministra Szkolnictwa Wyzszego
z dnia 9 kwietnia 1963r. w sprawie podzialu matériatdw
archiwalnych na kategorie i ustalania terminow ich prze-
chowywania (Monitor Polski Nr 37, poz. 184) oraz na podsta-
wie wytycznych preza/d_lum PRN, okreslajgcych organizacje
i zakres “dziatania wydziatu. Wykazy akt poszczegolnych wy-
dziatow powinny byC¢ uzgodnione z wydziatlem organizacyj-
no-prawnym.

4. Wprowadzanie zmian w ustalong_m kazie akt wymaga
zgody resortowego wydziatu prezydium WRN, ktory™ poro-
zumiewa S|g_w tei}v%rawle z wydziatem organizacyjno-praw-
nym _prezydium WRN i z archiwum, panstwowym. Wprowa-
dzanie zmian w ciggu roku jest niedopuszczalne, z wyjat-
Iélen? zmian wynikajacych z reorganizacji wewnetrznej Wy-,

Ziahu.

5. Przepisy ust. 3 i 4 nie majg zastosowania w wypadku,
gdy wykaz akt zostat ustalony przez organ nadrzedny spra-
wujacy nadzér nad dziatalnoScig wydziatu.

§ 3.

Definicje podstawowych poje¢ i terminow
uzywanych w instrukcji.

Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:
. Sprawa— zdarzenie |ub stan rzeczy wymagajacy podjecia
i wykonania czynnosci urzedowych;

akt sprawy — kazde pismo, notatke lub pismo odreczne,
wypetniony formularz, plan, fotokopie, rysunek itp., zawie-
rajagce darie, ktore byly, sa lub moga byc¢ istotne przy roz-
patrywaniu poszczegolnych spraw; Szereg pism dotyczacych
tego samego zagadnienia stanowia akta sprawy;.

wykaz akt—rzeczowy klasyfikacje grup spraw, dla kto-
rych zaktada sie oddzielne spisy spraw I teczki na okreslony
rok kalendarzowy;

teczka spraw—skoroszyt, teczke wiqzanz}, segregator itp.,
stuzace do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo po-
krewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych ta
samg Qgrupa spraw;

podteczka — skoroszyt, teczke wigzang itp., stuzace do
przecho ania jednorodnych, ostatecznie zatatwionych a/a
spraw, stanowigcych jedng podgrupe zagadnien;

teczka obiegowa — okfadke, obwolute, teczke wigzang itp.,
stuzace do zabezpieczenia akt sprawy w czasie ich obiegu;

spis spraw — formularz_stuzacy do chronologicznego reje-
strowania spraw wptywajacych do wydziatéw lub zapoczat-
kowanych w wydziatach;” jest on prowadzony oddzielnie dla
kazdej” grupy Spraw przewidzianej w wykazie akt; jezeli
teczka posiada podteczki, powinny one posiadac wiasne ‘spis
tsprav&; spis spraw teczki zawiera wowczas tylko spis pod-
eczek;

rejestr kancelaryjny — specjalng ksiege (kartoteke, wykaz)
przeznaczong do réjestrowania spraw specjalnych lub” ma-
sowo wplywajacych spraw jednorodnych; rejestr zastepuje
Spis spraw;

znak sprawy — zespot symboli oznaczajacych przynalez-
nos¢ sprawy do okreslonej jednostki organizacyjnej prezy-
dium 1 do "okreSlonej grupy spraw;
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poczta — Wslz:g/stkie przesytki wplywajace lub wysytane
z prezydium PRN;

wptyw —kazde pismo wptywajace do prezydium lub do
wydziatow;
‘ przesytka — kazdy oddzielnie zapieczetowany list, pacz-
g Ip.;

zatacznik — kazdg luzng kartke papieru, zawierajacg tre$¢
odnoszaca sie do pisma przewodniego; pismo skladajace sie
z kilku lub ‘wiecej luznych arkuszy, ktore pod wzgledem
tresci tworzg calos¢, uwaza sie za jeden zatgcznik; doku-
menty, pisma zszyte, sklejone lub trwale ztgczone, broszury,
ksiazki 1 inne przedmioty traktuje sie¢ jako pojedyncze za-
faczniki;

terminatka — urzadzenie kancelaryjne, stuzace do przecho-
wywania akt spraw terminowych g\//vycz_ekUJqqy_ch odpowie-
dzi lub tez przeznaczonych do”zatatwienia w Scisle okreslo-
nych terminach); terminatka powinna mie¢ uktad dekadowy;
w razie potrzeby ukfad terminatki moze byC bardziej szcze-
gotowy, np. pieciodniowy lub nawet codzienny;

punkt zatrzymania-—kazde stanowisko pracy, przez ktore
przechodza‘1 akta spraw w trakcie wykonywania czynnosci
urzedowych;

sekretariat  (cztonkéw prezydium) — stanowisko pracy, do
ktérego nalezy obstuga kancelaryjna cztonkow prezydium;

aprobata — wyrazenie_zgody na treS¢ i sposdb zatatwienia
sprawy w formie podpisu pod projektem zatatwienia z po-
daniem daty;

dokument—akt majacy znaczenie dowodu, stwierdzaja-
cego prawdziwos$¢ okreslonych w nim d_anych lub zdarzen
(np. metryka, plan, wyrok, orzeczenie, kwit, Swiadectwo itp.);
Ppiecze¢ —piecze¢ okraghy z godtem panstwowym posrodku,
uzywang w mysl Pr_zepls()w § 22, a ,pieczatka” — wszystkie
pomocnicze piéczatki (np. wptywu, do podpisywania |th.

CZESC 1I.
PRZEPISY SZCZEGOLOWE.
§ 4
Podziat prac kancelaryjnych.

1. Prace kancelaryjne w prezydium PRN wykonuja:
1) kancelaria,
2) sekretariat stale urzedujacych cztonkéw prezydium,

3) referenci spraw,
4) hala maszyn, "

5) archiwum zaktadowe.
2. Do zakresu czynnosci kancelarii nalezy:

1) udzielanie informacji interesantom, w razie potrzeby itie-
rowanie ich do wiaSciwych komérek organizacyjnych,

2) przyjmowanie i rozdziat wptywow,

3) provxadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartoscio-

wycn,

) powielanie pism oraz ich ewidencjonowanie,

) wysytanie pism (ekspedycja),

) przyjmowanie i nadawanie telegramow.

3. Kancelaria pod wzgledem organizacyjnym stanowi ko-
morke wydziatu budzetowo-gospodarczego.

4. Sekretariat cztonkdw prezydium:

1) przyimuje i przedstawia cztonkom prezydium pisma za-
strzezone do ich wgladu,

2) rejestruje wptywy skierowane imiennie do cztonkow pre-
zydium,

4
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3) przechowuje akta spraw zatatwianych przez czionkéw
prezydium.

5. Referenci spraw rejestrujg wptywy w spisach spraw lub
w wydziatowych rejestrach kancelaryjnych i zatatwiajg spra-
wy; na zlecenie kierownika wydziatu "uwierzytelniajg pod-
pisy i odpisy dokumentdw dla potrzeb wydziatu oraz nadajg
I przyjmujg telefonogramy.

6. Hala maszyn sporzadza maszynopisy. Maszynopisy krot-
szych pism sporzadzajg referenci” spraw w wydziatach.

7. Zakres prac, kance!aryé'n ch archiwum zaktadowego
okresla odrebna instrukcja (8§ 26 ust. 4).
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§ 5.
Obieg akt.

1. Obieg akt powinien by¢ bezposredni. Pisma Kieruje sie
do miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem jedynie niezbed-
nych punktow zatrzymania.

2. Akta spraw bedacych w toku zatatwiania przesyta sie
przez poszczegblne punkty zatrzymania w teczce obiegowe]
(obwolucie), oznaczonej pieczatka wydziatu, nazwiskiem refe-
Eeeg'ga sprawy, numerem jego pokoju i telefonu wewnetrz-

3. Wiekszg liczbe teczek obiegowych (obwolutek) skiero-
wanych do jednego punktu zatrzymania przesyta sie w teczce
zbiorczej oznaczonej nazwg jednostki wysykajacej i odbie-
rajgcej (np. ,,Hala Maszyn”— ,Kancelaria®).

4. Sprawy pilne przesyla sie w teczkach obiegowych od-
rézniajacych sie od innych teczek kolorem i napisem -,,pilne”.

5. Obieg odbywa sie bez pokwitowan. Za pokwitowaniem
dorecza sie wyfgcznie akta, co do_ktorych obowiazek kwito-
wania wynika z_odrebnych przepiséw organdéw nadrzednych
lub prezydium PRN.

6. Akta w obiegu ,W,ewnelzr;nym przesyla sie za posredni-
ctwem woznych (goncow), ktorzy powinni w ustalonych go-
dzinach obchodzic pokoje biurowe i dorgczac lub tez zabie-
ra¢ akta przeznaczone do obiegu wewnetrznego.

§ 6.

Przyjmowanie wptywoéw.

1. Poczte odbiera upowazniony pracownik (wozny) w urze-
dzie pocztowym i dorecza odebrane przesytki kancelarii.
| 2. Do obowigzkoéw pracownika wymienionego w ust. | na-
ezy:

1) sprawdzenie kor)syqna(;ji (wykazu) odbierargjych/listéw po-
leconych, adresow listow zwyktych oraz adresow pomoc-
niczych 1 przekazOdw na paczki i wptywy wartoSciowe,

2) sprawdzenie, czy przesytki pocztowe, szczegdlnie polecone
i wartosciowe, nie sg uszkodzone; w razie stwierdzenia
uszkodzenia powinien zazadaC od pracownikow urzedu
Poc_z_towego spisania protokotu badz sporzadzenia adno-
acji o uszkodzeniu przesyiki.

3. Poczte wptywajacg do prezydium i wydziatow z urze-
dow i instytucji oraz doreczong przez interesantéw przyj-
mu*e kancélaria, a w godzinach pozaurzedowych i w dnjach
wolnych od pracy — pracownik dyzurujacy w gmachu gtow-
nym.” Wptywy bezposrednie od_ interesantow przyjmujg po-
nadto kiefownicy wydziatow i referatow, referenci spraw
oraz sekretariat stale urzedujacych czionkow prezydium.

4, Przy przyjmowaniu poczty nalezy sprawdzi¢ prawidto-
wo$¢ adresu “oraz stan opakowania.  Otrzymanie 'przesyiki
uszkodzonej nalezy odnotowaC na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru.

5. Jezeli przy piSmie podstawowym przyjmowanym bez-
posrednio _og ij)w/t_eeesanta pbr_ak _jes\tlvgotrz%br)\/g/ch za+q¥znikéw,
nalezy zazada¢ ich uzupetnienia.

6. Osobie wreczajacej pismo nalezy na jej zadanie wydac
potwierdzenie g_dbitj)aru Jpop uiszczeniu yop}atyj/ J'5kaafbowej V%od-
nie z obowigzujgcymi przepisami.

7. Tryb postepowania przy przyjmowaniu wptywow w. go-
dzinach pozaurzedowych i w dnie wolne od pracy okresli in-
strukcja dla pracownikow petnigcych da/zury, wydana przez
kierownika wydzialu budzetowo-gospodarczego “w porozu-
mieniu z wydziatem organizacyjno-prawnym.

§ 7.
Otwieranie i sprawdzanie wplywow.

1. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem taj-
nych, poufnych oraz adresowanych imiennie do czionkow
prezydium, kierownikow wydziatbw i pracownikow. Prze-
sytki te, jak rowniez przesytki zastrzezone przez kierowni-
kow wydziatow kancelaria przesyta adresatom bez otwiera-
nia.

2. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej napisem
Ltajne” okaze sie, ze zawiera ona przesytke tajng, nalezy
przekaza¢ jg do kancelarii tajnej w zamknietej ko ercie
z adnotacjg 0 przyczynie otwarcia wraz z koperta, w ktorej
zostata nadestana.
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3. Po otwarciu
sprawdzi¢, czy:
1) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) d(_)k pisma dofaczona zostata podana w nim liczba zatacz-
nikow,

3) w kopertach zbiorczych znajdujg si¢ wszystkie pisma,
ktorych numery podane sg na zewnetrznej Stronie Kopert
lub ‘opakowan.

4. Pisma mylnie nadestane nalezy natychmiast przesta¢
pod wiasciwym adresem i zawiadomiC o tym nadawce.

5. Brak zatacznikéw nalezy odnotowaC¢ na przestanym
pismie. Jezeli przesytka zawiera tylko zatgczniki bez pisma
przewodniego, sporZadza sie o tym adnotacje na kopercie.

6. Jezeli w przesylce zbiorczej brak jest pisma, ktorego
znak podano na kopercie lub opakowaniu, kierownik kance-
!jaru obowigzany jest bezzwiocznie zawiadomi¢ o tym na-

awce.

7. Ujawnione_przy otwieraniu przesylek przedmioty war-
toSciowe (pienigdze, nie naklejone Znaczki pocztowe Ilub
skarbowe itp.) wpisuje sie do Specjalnego rejestru, sporza-
karb d | dp I
dzajac o tym adnotacje przy pieczatce wptywu. Prze r_nlotﬁ
warto$ciowe przekazuje kancelaria w oznacZonych terminac
za pokwitowaniem osobie upowaznionej przez nadawce lub
do kasy wiasciwego wydziatu albo tez do kasy wydziatu
budzetowo-gospodarczego.

8. Wplywy dzieli sie na:

1) zwykle,

2) specjalne (telegramy, telefonogramy, pisma organéw nad-
rzednych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, eks-
presowe, wplywy wartosciowe itp.).

Wplywy specjalne kancelaria wpisuje do rejestrow wply-

wow specjalnych wedtug wzoréw ustalonych przez- kierowni-

ka wydziatu " budzetowo-gospodarczego 'w porozumieniu z
dziatem organizacyjno-prawnym i bezzwlocznie dorecza

whasciwym wydziatom.

9. Koperty z nie naruszonym znaczkiem pocztowym dotg-
cza sie tylko do wpltywow:

1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych i za
dowodem doreczenia,

2) do ktdrych zatatwienia zachodzi potrzeba ustalenia daty
stempla pocztowego (np. odwotania),

3) w ktdrych brak jest nazwiska i adresu nadawcy lub daty
pisma,

4) nadestanych bez pisma przewodniego.

5)

)

i wyjeciu zawartosci przesyiki nalezy

pr.zy ktérych stwierdzono uszkodzenia koperty,

przK kt(f)rﬁch wystepuje niezgodnosc zapisow na koper-
tach z ich zawartoscig,

7) mylnie skierowanych.

10. W gorze lewej czesci pisma wptywajacego (Polska Nor-
ma PN-68/F-928(_)2)Jodc?skapsi piecf ?ﬁ'é' \J/\?pif g_ u(. Jezeli brak
tam wolnego migjsca, pieczatke wplywu odciska sie na in-
nym wolnym_miejscu. Przy, wptywach doreczanych adresa-
towi bez otwierania pieczatke wptywu odciska sie na przed-
niej stronie koperty.

11. W tre$¢ pieczatki wplywu z wmontowanym datowni-
kiem wopisuje sie liczbe zatgcznikow oraz symbol wydziatu,
ktoremu wptyw zostaje przydzielony do zalatwienia.”Na te-
legramach i~ pismach, dla” ktoérych zatatwienia okreslono
Scisty termin, oznacza sie¢ takze "godzine i minute wplywu,
a na telefonogramach—imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe nadajacego i przyjmujacego.

12. Pieczatki wptywu nie umieszcza sie na zatgcznikach,
dokumentach, czasopismach, prospektach i innych drukach
nie wymagajacych zatatwienia.

13. Trwale naklejone na wptywach znaczki_skarbowe sta-
nowiagce przewidziang odnosnymi przepisami optate skar-
bowg lub administracyjng kasuje pracownik przyjmujacy
wptyw bezposrednio po przyjeciu w sposéb okreslony w prze-
pisach o optacie skarbowe;j.

§ 8.

Rodzielanie i doreczanie wptywow.

1. Przyjete w ciggu dnia wptywy kancelaria rozdziela mie-
dzy poszczegolne wydziaty.
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2. Jezeli wptyw dotyczy kilku spraw nalezacych do za-
kresu_ dziatania roznych wydziatow, kieruje si¢ go do tego
wydziatu, do ktorego- nalezy zatatwienie Sprawy podstawo-
WEJ*. W razie trudnosci wustaleniu sprawy po stawowe{,
wptyw nalezy skierowaC do wydziatu wiasciwego dla zatat-
wienia sprawy wymienionej w piSmie w pierwszej Kkolej-
nosci.

3. Wptywy bez podanego znaku akt sprawy lub bez bliz-
szego okreslenia, jakiej sprawy dotxczq, kieruje_sie do tego
wydziatu, ktorego” wiasciwos¢ ‘wynika z treSci pisma.

4. Wplywy w sprawach procesowych Kieruje si¢ natych-
(rjr]last po przyjeciu bezposrednio do radcy prawnego prezy-

ium.

5 W kancelarii powinien sie migsci¢ staty punkt wy-
miany korespondencgl przeznaczonej do obiegu wewnetrz-
nego miedzy wydziatami. Pojedyncze przesytki wewnetrzne
wymagajace .natychmiastowego™ doreczenia przekazuje sig
wydziatom przez swoich pracownikow. Wieksze liczby prze-
sytek, w szczegolnosci kierowanych do réznych Ziatow,
przesyta sie za posrednictwem punktu wymiany Kkorespon-
dencji kancelarii. Przesytki wewnetrzne dorecza sie bez po-
letgwan, z uwzgledniéniem postanowien zawartych w § 5
ust. 5.

89.

Przedstawianie wptywéw do nggdu stale urzedujgcym
cztonkom prezydium.

1. Przewodniczacemu prezydium kancelaria przedstawia do
wgladu przez sekretariat ‘nastepujace wptywy:

1) adresowane do przewodniczgcego,

2) dotyczace ogoblnej dziatalnosci PRN i jego organdw,

0 charakterze reprezentacyjnym,

od organéw nadrzednych, adresowane do prezydium PRN,
skargi i wnioski co do dziatalnosci prezydiéw rad narodo-
wych nizszego stopnia,

6) ponaglenia,

7) zastrzezone przez przewodniczgcego,

8) protokoty kontroli i zarzadzenia pokontrolne z kontroli
przeprowadzonych przez organy nadrzedne lub inne or-
gany kontroli,

9) pisma dotyczace spraw osobowych pracownikow.

2. Pozostatym stale urzedujgcym cztonkom prezydium
kancelaria przedstawia wptywy wedtug wiasciwosci rzeczo-
wej lub imiennie do nich adresowane.

§ 1P.
Czynnosci kancelaryjne sekretariatu czionka prezydium.

S
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1. Pracownik sekretariatu przyjmuje wptywy przeznaczone
dla stale urzedujacych cztonkdéw prezydium i przedstawia je
ao wgladu cztonkom prezydium.

2. Przejrzane przez czionka prezydium wplywy zgodnie
Z jego dyspozycjg pracownik sekretariatu dzieli na:
1) sprawy podlegajace zatatwieniu przez czionka prezydium,
2) sprawy podlegajace zatatwieniu przez wydziaty.

3. Wplywy podlegajace zatatwieniu przez cztonka prezy-
dium pracownik seKretariatu rejestruje w spisach spraw
odpowiednich teczek.

4. Sprawy wymienione w ust. 2 pkt 2 kieruje do wiasci-
wych wydziatow.
§ u.
Przegladanie i przydzielanie wptywdw.

1. W prezydium PRN WE’fywy przegladajg stale urzedujgcy

cztonkowie prezydium i Kkierownicy wydziatow.
2. Przegladajacy wplywy:

1) wylacza WP’:gwy_ niewlasciwie skierowane do wydziatu
(rzeczowo lu mlegscowo) i zarzadza przestanie ‘ich do
wiasciwych jednostek z powiadomieniem nadawcy,

2) zatrzymuje u siebie wplywy, ktére sam zatatwia,

3) Eozogtaie wptywy przydziela do zatatwienia wewnetrznym
omdrkom organizacyjnym badZ? bezposrednio referentom
spraw.
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3. W razie .potrzeby przegladajacy wptywy umieszcza na
nich dyspozycje dotyczace sposobu lub términu zatatwienia
sprawy badz aprobaty zatatwienia czy tez podpisania ma-
Szynopisu.

4. Do przekazywania wymienionych polecert stosuje sie
nastepujace typowe skroty:

»p.Mm.””— _prosze mOwiC” — oznacza, iz otrzymujacy

wpltyw powinien w tej sprawie mowic 'z czion-
kiem prezydium lub Kierownikiem wydziatu
przed przystgpieniem do zatatwienia sprawy,

— ,prosze referowa” — oznacza, iz otrzymujacy
wpltyw po przygotowaniu projektu zafatwienia
powinien omowic go ze znakujgcym,

— ,moja _aprobata” — oznacza, ze znakujacy za-
chowuje dla siebie ostateczng aprobate zatat-
wienia,

»-M.p.” — ,,mdj podpis” — oznacza, ze znakujacy zastrzega
*sobie prawo podpisania czystopisu Zatatwienia,

— aad le(xcta”—oznacza, iz sprawe nalezy odtozy¢

o akt.

»P-.T.

»m. a.

na a”

§ 12
Rejestracja i znakowanie spraw.

1. Wszystkie akta dotyczace jednej sprawy tworzg catosc,
tak aby ‘wynikato z nich, kiedy sprawa zostata rozpoczeta
i zakonczona.

2. Rejestracja spraw polega na wpisaniu aktu wszczyna-
chego Sprawe do spisu spraw lub do wydziatowego rejestru
ancelaryjnego_oraz naniesieniu na pismo znaku akt, a po
ostatecznym Jej zatatwieniu — wpisaniu w spisie spraw lub
w wydziatowym rejestrze kancelaryjnym_daty zatatwienia
i odcisnieciu w rubryce ,uwagi” pieczatki ,,0Z”.

3. Przed_wpisaniem pisma do spisu spraw lub do Wydzia-
towego rejestru kancelaryjnego nalezy sprawdzié, czy spra-
wa nie jest juz zarejestrowana w Spisie lub w rejestrze,
Kazde nastepne pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej
otrzymuje znak nadany jej przy rejestracji pierwszego pisma
i zoStaje” dotgczone do poprzednich wptywdw (poprzednikow).

4. Rejestracja spraw nalezy do obowigzkéw pracownika,
ktory je opracowuje pod wzgledem merytorycznym (refe-
rent” sprawy). W nlektor%/ch jednostkach organizacyjnych
mozna w razie potrzeby utworzy¢ yvspolnﬁ rejestracje "Spraw
dla igrupy referentow spraw badz tez dla calej jednostki.
W tym WYpadku rejestracja spraw nalezy do pracownika,
ktéremu zlecono wspolng rejestra%]e. Decyzje w._tej sprawie
podejmuje Kkierownik wydziatu. Przy re*jestraql wptywow
sprawdza sie prawidtowo$¢ uiszczenia opfaty skarbowej.

5. Pracownik (referent spravvy%_ po otrzymaniu wplywow
zapoznaje isie z ich treScig i dzieli je na:

1) pilne (do zatatwienia w pierwszej kolejnosci),
2) zwykle,

3) przeznaczone do akt,

4) nie podlegajace rejestraciji.

6. Nie podlegajg rejestracji wplywy:

1) E_ublilgacje (dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksigz-
i, afiszé, ogloszenia, prospekty 1itp.),
rachunki i faktury,

2)

3) pokwitowania odbioru oraz powiadomienia, ktérym nie
nadaje sie dalszego biegu,

4) zaproszenia, zyczenia i pisma o0 charakterze nieurzedo-
wym,

5) wptywy mylnie skierowane.

Wt mienione w pkt 1, 3, 4, 5 nalezy zaopatrzy¢ obok

sypmg\é\% V_vw};/dzia’fu —Ww ?nak .BR” bez rej)_(/est,ragji i};)o wy-

korza/stanlu odtozy¢ do odpowiednich zbiorow "lub teczek

przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt. Wp{'YWK

skierowane ‘mylnie przez kancelarl?(_ zaopatruje sie 0bo

symbolu wydziatlu—w znak ,,BR” i kieruje pod wiasciwym

adresem.
7. Wptywy .podlegajace rejestracji wpisuje pracownik (re-

ferent sprawy? do spisow sPraW, a w odcisnietej pieczatce

wplywu umieszcza znak akt sprawy skladajacy sie z_sym-

bolu wydziatu i referatu, symbolu grupy spraw (teczki) we-

diug wykazu akt, kolejnej liczby porzadkowej, pod ktorg
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zarejestrowatl sprawe w spisie spraw, oraz roku kalenda-
rzowego (z reguty dwie koncowe cyfry roku). Np. Or. 1-0120-
23/65 — oznacza:

Or. — symbol wydzialu organizacyjno-prawnego,

I — symbol referatu organizacyjnego w wydziale,

0120 — symbol grupy spraw (wedlug wykazu akt),

23— kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata zare-
jestrowana w spisie spraw.

65 — koncowke roku 1965.

8. Sprawy pilne, telegramy, telefonogramy itp. rejestruje’
sie w pierwszej 'kolejnosci.

. 9. Na kazdy rok kalendarzowy w miar¢ wptywu spraw
i koniecznosci ich rejestracji zaktada sie nowe teczki i nowe
ﬂ)lsy spraw. Sprawy nie zatatwione w danym roku prowa-
zone sa— do czasu ostatecznego zatatwienia— pod znakiem
nadanym im w roku zarejestrowania. Przeniesienie spra-
wy do spisu spraw nastepnego roku nastepuje tylko na pod-
stawie wptywu nadestanego po 1 stycznia lub na podstawie
notatki czy pisma .sporzadzonego w danej sprawie przez wy-
dziat po tym dniu. W spisie Spraw z poprzedniego roku—
w rubryce , uwagi” —wnosi si¢ wowczas zapis_,,przeniesiono
o Zn........ " (podajac znak sp_rawx, nadany jej w nowym
roku kalendarzowym). W razie koniecznosci “wznowienia
w nowym roku (w razie wthN,u nowego pisma lub podjecia
nowych czynnosci) sprawy, ktdra zostata ostatecznie zatat-
wiona w roku ublegtym 1 odtozona do wiasciwej przedmio-
towej teczki, wyjmuje sie jg z teczki i w spisie spraw za
rok ubleg’% pod jej liczbg porzadkowg notuje sie: ,,przenie-
siono do Zn......"” rejestrujac &q W spisie spraw za rok
biezacy i nadajac jej nowy znak.

§ 13.

Rejestry kancelaryjne.

1. Dla spraw jednorodnych i masoyzo wptywajacych do
wydziatow zaktada sie wydziatowe Trejestry” kance aryjlne
spraw. Moga one byC prowadzone w ukiadzie rzeczowym lub
alfabetycznym. Decyzlle w zakresie wprowadzenia wydzia-
towego rejestru kancelaryjnego dla_okresSlonej grupy spraw
podejmujé kierownik wydziatlu. Rejestry te prowadza refe-
renci spraw.

2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza tych rejestréw, co do
ktorych obowigzek prowadzenia wynika z przepisow lub za-
rzadzen organdéw nadrzednych.

3. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona sym-
bolem rejestru, przeznaczona do przechowywania ostatécz-
nie zatatwionych akt spraw, wciggnietych do danego re-
jestru.

4. Sprawy wciagniete do rejestrow kancelaryjnych nie pod-
legajg zapisaniu w. spisach spraw.

5. Rejestry moga by¢ prowadzone na kazdy rok kalenda-
rzowy oddzielnie badz przez kilka lat. W tym ostatnim wy-
padku zapisy poszczegolnych lat nalezy rozdzieli¢ linig po-
Z|doma,. 1Numeraqe .zapisow prowadzi sie dla kazdego roku
od nr L

6. Rejestry powinn[)(/_ by¢é ponumerowane,

ie

. 6. oparafowane
i poswiadczone przez

rownika zainteresowanego wydziatu.

§ 14.
Formy zatatwiania spraw.

1. Przy zafatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i naj-
bardziej celowe formy.

2. Przy zatatwianiu spraw_ indywidualnych z zakresu ad-
ministracji panstwowej nalezy przestrzegaC przepisow KPA
oraz innych przepisow proceduralnych, a w' dziedzinie me-
rytorycznej — przepisow prawnych ‘normujacych dany dziat
administracji panstwowej.

3. Z reguty obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw.
Zakatwianie "'ustne moze by¢ stosowane w wypadkach, w kto-
rych przemawia za tym interes strony, a przepisy prawne
nie_stoja temu na przeszkodzie. TreSC oraz istotné motywy
takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach spra-
wy w formie protokotu lub podpisanej przez .strone adno-
tacji (art. 11 § 2 KPA). Sprawy mformacYJne ml? zy wy-
dziatami powinny by¢’ zalatwiane ustnie lub telefonicznie.
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_ 4. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje sie nastepu-
jace formy:

1) odreczna,

2) brulionowa,

zadzeniu notatki wskazujace] spos
wienia i skierowujgcej sprawe do akt. Pismo zatatwione od-
recznie wychodzi na zewnatrz w formie, jakg nadat mu re-
ferent sprawy (odrecznie, na maszynie do”pisania, przy uzy-
ciu pieczatki z odpowiednim tekstem, na gotowym formula-
rzu |tpi__2 z zachowaniem elementéw okreSlonych w § 17
ust. 2. Pod datg po prawej stronie takiego pisma umjeszcza
sie skrét ,,Odr.™ (odreczme&, jezeli za$ sprawa ma wrocic¢ do
wydziatu, dodaje sie ,Z.z.a.” (za zwrotem akt).

6. Przy zatatwieniu odrecznym lub tymczasowym, jezeli
wysyfa sie akta sprawy, referent wypisuje karte “zastepcza.

7. Przy odrecznym ostatecznym zatatwieniu sprawy odno-
towuje ‘sie bezzwiocznie w odpowiednich rubrykach spisu
spraw date wystania pisma i informacje, dokad je skiero-
wano, oraz sposob zatatwienia sprawy.

8. Forme brulionowg_stosuje sie przy zalatwianiu spraw

magajacych powazniejszego opracowania. Polega t0 na
sporzgdzeniu przez referenta sprawy brulionowego™ projektu
pisma zatatwiajacego sprawe. Pismo to po zaaprobowaniu
przez wiasciwego aprobanta, przepisaniu go na maszynie
I podpisaniu przez osobe upowazniong wysytane jest do
adresata. Aprobowana kopia zatatwienia przecho ana jest
w aktach sprawy jako odpis pisma wystanego. W razie gdy
referent sporzadza projekt pisma zatatwiajacego sprawe bez-
posrednio na maszynie do pisania, pisze je w tylu egzempla-
rzach, by jeden z nich mogt stuzy¢ jako odpis przechowy-
wany w"aktach sprawy.

9. Jezeli sprawa wymaga uzgodnienia z inn
organizacyjna, nalezy ‘przestac
wraz z projektem zalatwienia.

10. Telefoniczng lub telegraficzng forme zatatwienia spraw
stosuje sie przy sprawach wyjgtkowo pilnych.

11. Telefonogram i tel_el_gram powinien ujmowac przedmiot
sprawy zwiezle i elefonogram nalezy nadac i przyjac¢

liel INg jednostka
0 tej jednostki akfa sprawy

asno.
doktadnie i sko,ng_rolowa_é jego brzmienie przez
;odczytanle) tresci nadajacemu badz przyjmujacemu. Tele-
onogramy_kierowane do wszystkich prezydiow rad narodo-
wych: miejskich, gromadzkich i osiedli, nalezy z reguty na-
dawa¢ wedhug ustalonego klucza.
~ 12. Telefonogramy, telegramy zatatwia sie tak jak kazda
inng sprawe o charakterze pilnym.

13. Telegramy i telefonogramy, w kt(’)rY_ch podawane sg
dane o znaczeniu normatywnym’lub dane Ticzbowe, powinny
by¢ potwierdzane na pismie.

powtorzenie

§ 15.
Sposoby zatatwiania spraw.

Zakatwienie sprawy niezaleznie od formy moze by¢:

1) tymczasowe; stosuje sie je w sprawach, ktore przed osta-
tecznym zalatwieniem ' Wymagaja wstepnych wyjasnien,
dochodzen, zebrania materiatow lub opinii,

2) ostateczne; nastepuje wowczas, gdy odpowiedZ udzielona
stronie zatatwia sprawe merytorycznie i gdy nie przewi-
duje sie dalszego postepowania.

§ 16.
Karta zastepcza.

1. Karta zastepcza stuzy jako adnotacja dla spraw zalat-
wionych odrecznie — terminowo lub wypozyczonych innym
komdrkom organizacyjnym.

2. Karta zastepcza zawiera w treSci znak sprawy, jej
przedmiot, nazwe i adres jednostki, do Kktdrej akta prze-
stano, oraz termin zwrotu akt.

3. Termin zwrotu akt stuzy jako wskazéwka dla ewen-
tualnego ponaglenia lub ich zwrotu po wykorzystaniu.

4. Karte zastepcza przechowuje sie w terminatce wediug
wyznaczanego przez referenta, terminu zalatwienia sprawy.
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§ 17.
Zasady pisemnego zalatwiania spraw.

1. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez t3-
czenia jej z inng sprawa nie majaca z nig bezposredniego
zZwigzku.

2. Pismo zafatwiajace sprawe pod Wngledem formy ze-
wnetrznej powinno "by¢ dostosowane do blankietéw Kores-
pondencyjnych formatu A-4 i A-5, w ukladzie pionowym
I poziomym, ustalonych ,,Polskag Normg” PN-60/R-92802 W%
dang przez Polski Komitet Normalizacyjny i ogtoszong ob-
wieszczeniem Polskiego Komitetu Normalizacyjnego z dnia
28 stycznia 1961 r. (Monitor Polski Nr 18, poz. 90) — wzor
w zalgczeniu —i zawiera:

1) nagtéwek — druk lub podtuzng pieczatke firmowa:

— w. sprawach nalezacych do zakresu dzialania prezy-
dium—w brzmieniu:

»Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w
WOJ...oeienee ,

— w sprawach nalezacych do zakresu dziatania przewod-
niczacego prezydium w brzmieniu:

aPrze_wodniczqcy Prezydium Powiatowej Rady Naro-
O 7

Wej W.......... , WOJ..oone ,

— w sprawach nalezacych da zakresu dziatania wydziatu
w brzmieniu:
»~Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w.............
WOj.......... 7 Wydziat.........

2) znak sprawy,

3) okreslenie przedmiotu sprawy, zredagowane w zwwz(}jy
sposob i w pierwszym _przypadk_u;, raz ustalonego przed-

miotu sprawy nie nalezy zmieniaC bez istotnej potrzeby

do czasu osfatecznego jej zalatwienia,

powolanie sie na date i znak pisma, ktérego dotyczy od-

powiedz,

date,

adres,

tres¢ zalatwienia, ktéra powinna by¢ zredagowana jasno

i zwiezle:

— w wypadku decyzji powinna ona zawiera¢ wszystkie
elementy podane w art. 99 KPA,

— pisma z_nagtowkiem ,,Prz_ewodni,g:zqcy Prezydium Po-
wiatowej Rady Narodowej” powinny” by¢ redagowane
w pierwszej osobie (np. prosze, zarzadzam itp.),

—w ci)_ismach nalezacych do kolegialnej wiasciwosci pre-
zydium nalezy uzywac zwrotu: ,Prezydium Powiato-
wej Rady Narodowej prosi, zarzadza itp.”,

— w_sprawach nalezacych do wiasciwosci wydziatow na-
lezy uzywaC zwrotu: ,Wydziat prosi, wyjasnia itp.”,
— pisma w sprawach nalezacych do wiasciwosci kierow-
nlkg_ wydziatu powinny by¢ redagowane w pierwszej

osobie.

Kopia zatatwienia powinna nadto zawierac:

— podpis referenta i date sporzadzenia zatatwienia—z le-
wej strony pod trescig pisma,

— aprobate ostateczng, _podpis osob%/ upowaznionej do
ostatecznej aprobaty i date — pod trescig pisma z pra-
wej strony,

— oznaczenie kancelaryjnego postepowania po sporzadze-
niu i wystaniu maszynopisu, termin wznowienia spra-
wy lub ‘oznaczenie skierowania jej do akt (,a a.”) pod
trescig pisma w lewej dolnej czesci arkusza,

8) podpis.

_3.W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawiera¢

rowniez dalsze nastepujgce okreSlenia:

1) nad adresem — wskazowki dotyczace sposobu wystania
maszynopisu: ,polecony”, ,ekspres”, ,za zwrotnym do-
wodem doreczenia”, ,,pilne”, ,,poufne” itp.,

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza podaje sie
110S¢ przesytanych zalgcznikow (Zat........ ) lub ‘wymienia
sie je z podaniém liczb porzadkowych, na kazdym za$ za-
tgczniku'wpisuje S|g W prawym %ornym rogu Kolejny nu-
mer zalgcznika podstawowego (Zat. "nr do pisma

4

—_— =

5
6
7

—



Sta. 14

3) jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wia-
domosci innym_instytucjom lub osobom, adresy tych in-
stytucji lub“oséb umieszcza sie pod trescig pisma z lewej
strony pod stowem: ,,Otrzymujg”,

4) pod trescig pisma z lewej strony — termin wyznaczony do
zatatwienia sprawy (Termin_ do dnia......... ; okredlenia
terminu zatatwienia uzywa sie wylacznie w stosunku do
jednostek podlegtych,

5) jezeli proiekt zakatwienia sktada sie z kilku rdéznych pism,
poszczeg6lne pisma na kopii oznacza si¢ Pl, P2 P3 itp.

_ 4. Brulionowy projekt zatatwienia powinien by¢ czytelny

i. starannie opracowany. Poprawek i uzupetnien tekstu na-

lezy dokonywaC w sposob nie utrudniajgcy odczytania i zro-

zurlr(uenla treSci. Na maszynopisach nie powinno” by¢ popra-
wek.

5. Zatatwienie pisemne powinno posiada¢ ukfad jednoli-
tego blankietu korespondencyjnego. Na stronach nieparzy-
stych margines pozostawia si€ po lewej stronie arkusza, na
stronach parzystych po prawej, tak aby po wpieciu akt do
teczki caty tekst byt czytelny.

6. Przy sporzadzaniu projektu pisma pozostawia sie wolny
margines (okoto 4—5 cm) przeznaczony na poprawki i uzu-
petnienia przez aprobujacego lub na "uwagi wspoétdziataja-
cego przy zatatwianiu sprawy.

7. Na marginesie pierwszej strony projektu zatatwienia
umieszcza sie wskazowki dla maszgmstkl,__dotyczqce np. ter-
minu wykonania maszynopisu, liczby kopii, rodzaju papieru,
sposobu konania (na matrycy, gednostronnle, rodzaj od-
stepu itp.) Tub inne zlecenia, np. dotyczace korekty pisma itp.

§ 18.
Terminy zalatwiania spraw i ponaglenia.

1. Dla_ uniknigcia zbednych ponaglen nalezy organowi
otrzymujgcemu zlecenie wyznaczy¢ do zakatwienia spraw
termin umozliwiajacy ich Zalatwienie.

2. Termin nalezy w zasadzie wyznacza¢ dekadowo: 10, 20,
30, danego miesigca.

3. Po uptywie terminu zakres’lonego do zatatwienia sprawy
referent sprawy na podstawie akt decyduje o ponagleniu
sprawy lub przesunieciu terminu i odnotowuje to w aktach
sprawy.

4, Terminy wyznaczane przez organy nadrzedne powinny
byC dotrzymywane. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym
términie nie” jest mozliwe, nalezy:

1) postapi¢ ze sprawg zgodnie z przepisami proceduralnymi
dotyczacymi termindéw ze szczegolnym uwzglednieniem
przepisow KPA,

2) gdy w konkretnej sprawie brak przepiséw wymienionych
w pkt 1, a sprawa dotyczy organu nadrzednego — wystac
wniosek do tego organu 0 przesuniecie terminu z poda-
niem przyczyn uniemozliwiajagcych zatatwienie sprawy
w wyznaczonym terminie.

§ 19,
Sporzadzanie i sprawdzanie maszynopisow.
1. Maszynopisy sporzadzajag maszynistki lub referenci

Spraw w “wydziatach.

2. Hala maszyn (maszynistka) otrzymuje bruliony do prze-
pisania w. teczkach obiegowych i w tych samych teczkach
odsyta je wraz z maszynopisami do wiasSciwych referentow
spraw.

3. Maszynistka odciska na brulionie otrzymanym do prze-
yisania pieczatke, w ktorej wpisuje datg” otrzymania bru-
ionu do przepisania i date wykonania poszczegolnych czyn-
noésci, jak przepisanie, odestanie akt itp.

4 Maszynopisy_spo_rzadza sie Scisle wedlug brulionéw
i zgodnie 'z przepisami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki

i uzupetnienia mogg by¢ dokonywane jedynie w porozumie-
niu i za zgody referenta sprawy.

5. Maszynopisy wykonuje sie w liczbie egzemplarzy wska-
zanej przéz reférenta sprawy, a w -braku takiego wskaza-
nia—w jednym egzemplarzu.
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_ 6. Maszynistka sporzadzajgca maszynopis umieszcza Sswe
inicjaty élerwsze litery imienia i nazwiska) na ostatniej
stronié maszynopisu w lewym dolnym rogu arkusza.

. 1. Na maszynopisie wpisuje sie z_reguty tylko miesigc
i rok, a dzier ‘miesigca na czystopisie i na kopii wpisuje pod-
pisujacy.

8. Przy
zasad wihasciwego formatu, klas
szynopisy (materiaty powielane
stronnie.

9. Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy
zachowaC wszelkie ich istotne elementy (tres¢, oznaczenie
pieczeci, podpisu, -skasowanie optaty skarbowej itp.). Zalez-
nie od tego, czy odpis sporzadza' sie_z oryginatu, czy tez
z_odpisu, nalezy u gory w Srodku napisac: ,,0dpis” lub ,0d-
pis z odpisu”,” a pod_ tekstem z lewej strony: ,Zgodno$¢
z oryginatem (odpisem) stwierdza”, a pod tym “date i podpis
opatrzony odpowiednig pieczatkg z podaniem imienia, nazwi-
ska i stanowiska, podpisujgcego.

n10. Korekte maszynopisow przeprowadzajg referenci spraw.
Przeprowadzenie korekty stwierdza referent skroconym pod-
pisem, umieszczonym w odpowiedniej rubryce pieczatki od-
cisnietej na brulionie lub na kopii przeznaczonej do akt.

§ 20.
Powielanie pism.

sporzadzaniu maszynopisow nalezy przestrzegac
i gramatury papieru. Ma-
-nalezy wykonywac¢ dwu-

1. Powielanie pism z matryc (r6znego rodzaju) odbywa
sie w powielarni_czynnej przy_kancelarli, w mnigjszym” za-
kresie—w wydziatach posiadajacych wiasne powiélacze.

2. Sposob i tryb przechowywania matryc, odbierania
odbitek, obowiazki powielaczowych, warunki pracy w powie-
larni, przestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny
pracy, sposob ewidencjonowania matryc i odbitek okresla
regulamin powielarni, "wydany przez kierownika wydziatu
budzetowo-gospodarczego.

§ 2L
Aprobata i podpisywanie pism.

1. Zakres aprobaty normujg zarzadzenia wewnetrzne Kie-
rownikow wydziatow.

2. Aprobata moze by¢ wstepna lub ostateczna.

3. Zakatwienia odreczne aprobowane sg tylko ostatecznie.

4. Zatatwienia brulionowe aprobowane sg wstepnie lub
ostatecznie.

5. Pra(;ownic% uPowainieni_ do ostate_cznej[ aprobaty moga
zarzadzi¢, by bruliony (kopie) zatatwien typowych spraw
byly im przedstawiane do aprobaty taczn-ie - maszynopisami.

6..Maszynopis po sprawdzeniu przez referenta sprawy po-
winien byC podpisany atramentem lub dtugopisem w Zzasa-
dzie przez aprobanta, ktdry zaaprobowat ostatecznie projekt
zalatwienia sprawy, a w wyjatkowych wypadkach przez
osobe upowazniong.

7. Podpis na maszynopisach powinien b}/é pe’mg. Skroét
odpisu _(parafa) moze by¢ umieszczony tylko.na.brulionie
ub kopiach z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
aprobujacego.

8. Pisma, szczegolnej wagi, kierowane do organoéw nad-
rzednych, pisma w spraw_ach nalezacych do zakresu kole-
gialnej dziatalnosci prezydium, adresowane do organow nad-
rzednych i prezydiéw rad n,arodowych,nlzszeﬁo stopnia, adre-
sowane imiennie do cztonkow -prezydiow tych rad oraz zbior-
cze zarzadzenia pokontrolne do prezydiow rad narodowych
nizszego stopnia—podpisujg stale -urzedujacy cztonkowie
prezydium.

9. Na_zlecenie aprobanta upowazniony pracownik moze na
czystopisie stwierdzaC podpisanie przeZ aprobanta oryginatu
mpisma. W tym wypadku podaje sie_maszynowo imi¢ I naz-
wisko podpisujacego i jego stanowisko.

10. Szcz%qé’fowe_zasady podpisglv_vania pism przez czion-
kow prezydium, kierownikdw zjatow, Ich zastepcow oraz
upowaznionych pracownikow okresla zarzadzenie przewod-
niczagcego prezydium WRN jednolicie dla wojewddztwa.

11. Podpis na czystopisach umieszcza sie¢ w obrebie ma-
szynowego nhapisu lub pieczatki.
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§ 22.
Uzywanie urzedowej pieczeci okragtej.

1. Urzedowa piecze¢ okragta umieszcza sie tylko na doku-
mentach szczegdlnej Waﬁl, stanowigcych podstawe do pod-
jecia czynnosci- prawnych.

2. Wykaz dokumentéw wymagajacych umieszczenia na
nich odcisku pieczeci urzedowej okreslajg kierownicy wy-
dziatow w porozumieniu z kierownikiem wydziatu organiza-
cyjno-prawnego.

§ 23.
Wysytanie pism.

1. Pisma przeznaczone do vv%/,sy}ania przygotowuje wyzna-
czony pracownik wydziatu, ktory:

1) sprawdza, czy pismo jest podpisane, zaoPatrzone w znak
akt sprawy, ‘oznaczone datg oraz czy dotaczone sg odpo-
wiednie zatgczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca
pismo referentowi sprawy do uzupetnienia,

2) stwierdza swojg parafg na kopii pisma jego wysytke oraz
odciska datownik,

3) kopertuje wszystkie przesytki, z wyjatkiem adresowanych
do prezydiow rad narodowych: miejskich, gromadzkich
i osiedli, ktore sktada w teczce obiegowej i w ustalonych
%odf(lnachI wraz z przesytkami zakopertowanymi przesyla
o kancelarii,

4) zwraca referentom spraw teczki obiegowe z kopiami wy-
stanych pism i z ewentualnymi aktami spraw.
2. Kancelaria:

1) segreguje pisma przeznaczone do wystania,

2) umieszcza na kopercie pieczatke nagtowkowsg oraz wypi-
suje znaki pism znajdujgcych sie w kopercie,

3) uiszcza przewidziane przepisami optaty lub odciska pie-
czatke z napisem stwierdzajgcym uiszczenie optaty zry-
czattowanej,

4) wpisuje przesytki specjalne do odpowiednich rejestrow
kontralnych,

5) do pism wysytanych przez .poczte za zwrotnym potwierdze-
niem odbioru dotgcza Wy_pe’rnlon%/ odpowiedni formularz
i przypina go do odnosnéj koperty lub opakowania.

3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie
w jednej kopercie. Pisma pojedyncze *jezell tres¢ na to po-
zwala, nalezy wysytaC bez Kopert, sk adajac i sklejajac je
w taki sposob, aby widoczna byfa cze$¢ pisma zawierajaca
nazwe i adres nadawcy oraz adresata.

4. Pisma syla sie zgodnie 'z dyspozycjg zamieszczong
nad adres_emW},polecony, ekspres itp.). BraK takiej dyspozycji
oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykia.

5. Telegramy i przesyiki ekspresowe wysyta sie natych-
miast po ich otrzymaniu, inne przesytki w ustalonych godzi-
nach. Przesytki dorgczone kancelarii do ustalongj godziny
powinny byC wystane tego samego dnia.

§ 24.
Adnotacje w spisach spraw.

1. Zakatwienie sprawy powinno by¢ przez referenta spra-
wy odnotowane w spisie spraw.

2. Odnotowanie terminowego odrecznego czy brulionowego
zalatwienia sprawy nastepuje przez wniesienie do spisu
spraw terminu wyznaczonego na Kkarcie zastgpczej lub w ak-
cle sgrawy. Wpis wnosi 5|? przez zanotowanie otowkiem
w rubryceé ,Tymczasowe zatatwienie” daty wznowienia za-
fatwienia sprawy. Karta zastepcza lub akta sprawy skia-
dane sg w terminatce.

3. Odnotowanie odrecznego ostatecznego zatatwienia naste-
puje przez wniesienie do spisu spraw w rubryce ,,Zatatwie-
ni¢” adnotacji nastgpujgcej tresci: ,,Odr. dn.............. adresat
otrzymujacy “udzielong odpowiedZ”.

4. Odnotowanie brulionowego ostatecznego zatatwienia
sprawy nastepuje przez wzniesienie w spisie spraw w ru-
bryce ",,Zatatwienie” adnotacji tresci: ,Data, adresat otrzy-
mujacy pismo”. Odcisnieciem pieczgtki lub recznie nalezy
dodatkowo w tej rubryce zamiesci¢ ,,0.Z.”. Akta spraw osta-
tecznie, zatatwionych sktadane sg po odnotowaniu sposobu
zatatwienia do wiasciwych przedmiotowo teczek.
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§25.
Przechowywanie akt w wydziatach.

1. Do przechowywania akt w wydziatach stuza: o
1) przedmijotowe teczki odpowiadajace wykazowi akt i reje-

strom kancelaryjnym, w ktorych przechowuje sie tylko

akta spraw ostatecznie zatatwionych, utozone kolejno ‘we-

dtug liczb porzadkowych spisu SEraw lub rejestrow; w

obrebie sprawy pisma ukfada sie chronologicznie, tj. pisma

rozpoczynajacé sprawe jako pierwsze;

2) terminatki —do przechowywania spraw tymczasowo za-
fatwionych, ale oczekujgcych odpowiedzi, wyjasnienia itp.,
oraz kart zastepczych przy odrecznym terminowym zatat-
wieniu sprawy,

3) teczki do zatatwienia— w Kktore powinien by¢ zaopatrzo-
ny kazdy pracownik przechowujgc w niej akta spraw
przekazanych mu do zatatwienia.

2. Kierownicy wydziatow powinni posiada¢ ponadto teczki
pomocnicze, nastepujaco zatytutowane:

1) Materiaty na sesje PRN,

2) Materiaty na posiedzenia Komisji,

3) Materiaty na posiedzenia Prezydium,

4) Do podpisu,

5) Materiaty na narady i szkolenia,

6) Plany pracy.

Wszystkie teczki powinny by¢ znormalizowane i zaopatrzone

w nalepki z odpowiednif maszynowym napisem.

3. Przechowywanie akt luzem w szufladach biurek lub w
szafach jest niedopuszczalne.

4. Po otrzymaniu potwierdzen wystanych akt sprawy
referent sprawy odnofowuje jej zatatwienie w spisie spraw
W sposéb podany w § 24.

5. Teczki akt s?ravy ostatecznie zatatwionych (ust 1 pkt 1)
na zewnetrznej stronie powinny byC zaopatrzone w nastepu-
jace napisy:

1) na $rodku u gory:

APrezydium Powiatov\\//\t?' Rad

ydziat...............
Referent..............

2) w lewym gérnym ro%u—symbol teczki (symbol komorki
organizacyjnej i symbol hasta z wykazu akt)

3) w prawym gornym rogu— kategorie archiwaina,

4) nﬁt)érodku teczki — tytut teczki (hasto weditug wykazu

- a ,

5) pod tytutem teczki — ewentualny tom teczki i daty skraj-
ne akt (data pierwszego i ostatniego pisma).

6. Akta spraw ostatecznie zatatwionych pozostajg w wy-
dziatach przez okres jednego roku liczac od pierwszego
stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy.

7. Akta spraw. ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu
na swoj_przedmiot beda nadal potrzebne, po dokonaniu for-
malno$ci przekazania  do archiwum zakladowego i zareje-
strowaniu ich w ewidencji archiwum zaktadowego mozna
wypozyczac na tak dtugo, Jak dtugo beda one potrzebne.

§ 26.
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

1. Po uptywie okresu przechowywania akt w wydziatach
nalezy przekazaC je do archiwum zaktadowego. Do archi-
wum” zakladowego moga by¢ przyjete tylko akta nalezycie
uporzadkowane. ) T

2. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie: o

a) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami, w kolejnosci

liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki lub wy-
dziatowego rejestru kancelaryjnego (§ 12 ust. 2 i 3), po-
czynaéazc od najwczesniejszej Sprawy na wierzchu; pisma
w obrebie akt kazdej sprawy uktada sie chronolo-
gicznie, poczynajac. réwniez od najwczesniejszego na
wierzchu; do kazdej teczki dotacza sie na poczatku spis
snraw badz rejestr, )

b) wytgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism

(wtdrnikow) i akt” kategorii Bc, ) .
¢) opisanie_teczek na ich  pierwszej zewnetrznej stronie
z podaniem:
— ga_ é}rodku u géry — nazwy prezydium, wydziatu i od-i
Ziahu,
— w lewym goérnym rogu— symbolu teczki aktowej
Wedh\féy WyEazuyakt (%p. Or)./ 1-120), )
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— rawym gornym rogu—Kkategorii archiwalnej z
dodaniem przy kategorii B cyfry arabskiej, okresla-
jacej okres przecho ania, ) .

— na_Srodku teczki— tytut akt, czyli hasta klasyfika-
Cﬁne o wedtug wykazu_akt, a ponizej dat skrajnych
akt (data rozpoczeécia pierwszej sprawy i zakoricze-

nia ostatniej, a jezeli teczka zawiera akta z jednego
roku kalendarzowego — podaje sie dany rocznik,
np._rocznik 1965), )

d) utozenie teczek, ksiag itp. w porzadku symboli Kklasy-
fikacyjnych wykazu akt, )

e) w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanje lub
sklejenie na tzw. styk, ponumerowanie poszczeg6inych
stron a oOznaczenie “na wewnetrznej spodniej ~stronie
oktadki liczby stron zawartych w téczce.

3. Do_akt przekazanych do archlwum_zak’rad,oweg_o dotacza

sie zwigzane z nimi rejestry, kartoteki itp. Srodki ewiden-

cyjne.

y. Szczegoto tg/b postepowania przy przekazywaniu akt
do archiwum zaktadowego, ich uktad, tryb korzystania z tych
akt oraz organizacje pracy w archiwum zakfadowym okresli
dodatkowa_ln,strukql? w Sprawie organizacji i zakresu dzia-
fania archiwéw zaktadowych w prezydiach rad narodo-

ch.
W%. Przekazywanie akt z archiwum zaktadowego do archi-
wum_panstwowego_odbywa sie zgodnie z przepisami zarza-
dzenia Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia
13 sierpnia 1958 1. w sprawie zasad przekazywania materia-
fow archiwalnych do archiwow panstwowych (Monitor Pol-
ski Nr 73, poz.”432). § 27
o

Postepowanie z aktami poufnymi.

1. Tryb postepowania z aktami poufnymi jest w zasadzie
taki, jak ustalony w ninigjszej instrukcji w stosunku do akt
jawnych z nastepujagcymi” zmianami: o )
1) obieg akt poufnych w toku ich zatatwiania odbywa sie

albo'w kopertac lub odpowiednich teczkach zabezPlecza-

Jzﬁ/ch akta poufne przed wglagdem o0sob niepowotanych,
2) ‘akta poufne przechowuje sie w taki sposéb, by b%/}y one

zabezpieczone przed, wglagdem o0sdb niepowotanych.

2. Pisma poufne przesyfa sie do kancelarii w zaklejonych
kopertach z pieczatka [ub napisem ,poufne”. Koperty te
kancelaria wktada do drugiej koperty, na ktdrej nie podaje
juz symbolu ,poufne”. Jezéli Koperta zawierajagca pismo
poufne ma by¢ wystana tacznie z innymi pismami zwyktymi
do tego samego adresata, wkiada sie jg do zbiorowej Koperty
i wysyla sie jako przesytke polecona.

§ 28.
Protokoty sesji i posiedzen prezydium.

1. Sprawy zwigzane z organizacjg sesji PRN oraz posiedze-
niami prezg/dlum rejestruje sie w spisach spraw wiasciwych
teczek wedlug wykazu akt. ) ) B

2. Protokoty sesji PRN otrzP/mqu w ciggu kadencji ko-
lejne numery, poczawszy od [, pisane cyframi rzymskimi,
tamane przez dwie ostatnie cyfry roku, np. 1/65. =

3. Protokoty Eoswdzen prezydium otrzymujg rowniez nu-
meracje porzadkowa w ciggu kadencji, z'tym ze oznacza sig
je cyframi arabskimi, famanymi przez dwie ostatnie cyfry
roku, np. 1/65.
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4. Uchwaty PRN stanowig zatacznik do_protokotow sesji,
uchwaty prézydium — do protokotow posiedzen prezydium.
Protokoty powinny zawieraC wzmianki o przyjeciu do wia-
domosci “protokotu poprzedniej sesji lub posiedzenia prezy-
dium oraz przedstawienie przebiegu dyskusji. Uchwaty PRN
i prezydium sporzadza sie na oddzielnych arkuszach w nie-
zbednéj ilosci egzemplarzy. ) )

5. Numeracje uchwat rozpoczyna sie z ?\loc_zqtklem kaden-
cji od cyfry 1 oddzielnie dla uchwat PRN_i oddzielnie dla
uchwat prezydium. Uchwata powinna zawieraC numer ﬁo-
rzadkowy protokotu, swoj kolejny numer i oznaczenie roku,
w ktorym' zostata podjeta. Np.” 11/3/65 dla uchwaty PRN
i 2/3/65 dla uchwaty prezydium. o o

6. Orxgma’:y protokotow przechowuje si¢ w odpowiednich
teczkach wykazu akt. Po_ zakonczeniu kadencji_ protokoty,
utozone kolegno_ numerami, oprawia sie w formie ksigzko-
wej_i zaopatruje sie w napisy: )

»Protokoty sésji Powiatowej Rady Narodowej wv.............. ,
WOI...ocvenene

. za lata............ " )

.Protokoty posiedzen Prleztydlum PRN w......... , WOJ.........
za lata............ "

7. Uchwaty PRN wpisuje sie .do rejestru uchwat PRN,

a uchwaly prezydium — do rejestru uchwat prezydium.

CZESC 1Il.
PRZEPISY KONCOWE.
§ 29

Kontrola pracy biurowej.

1 Kierownicy wydziatow Sﬁrawujq systematyczna kon-
trol? czynnosci kancelaryjnych i zatatwiania spraw przez
podlegtych im pracownikow, sprawdzajac stan spraw nie za-
fatwionych oraz przegladajgc terminatki i spisy spraw.

2. Wyznaczony przez kierownika wydziatu pracownik pro-
wadzi podreczny terminarz dla kontroli zatatwiania spraw
szczegOlnie waznych, okreSlonych przez kierownika wy-
dziatu. Pracownik ten pilnuje terminowego zalatwiania
spraw i informuje kierownika wydziatu o kazdym wypadku
zwioki. § %0

Nadzor nad realizacjg przepiséw instrukciji.

1 Zwigzane z praca kancelaryjng i_obiegiem akt czyn-
nosci nie ujete instrukcjg regufUja Kierownicy wydziafow
w porozumieniu z kierownikami wydziatow budzetowo-go-
spodarczego i organizacyjno-prawnego. . )

~2. Ogolny nadzor nad réalizacja i przestrzeganiem przepi-
sow instrukcji sprawujg kierownicy wydzialdw budzetowo-
gospodarczego i organizacyjno-prawnego.

Zatgcznik do § 17.

PREZYDIUM — \
POWIATOWEJ RADY NARODOWE]
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Sprawa:

Redakcja i Administracja Dziennika Urzedowego Wojewddzkiej Rady Narodowej — Prezydium Wojew. Rady Narodowej
Katowice, ul. Jagiellonska 25, 1 p., pok. 252 —tel. 252

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, 1/2 str.
— z} 165, t/4 strony — zt 90, I/s strony — zt 60, za wiersz mm 1
szp. — zt 2,70, za uktad 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. 97, dz. 41, rozdz. 412, § 55 — Prezydium WRN
w Katowicach — Wydzial Budzetowo-Gospodarczy.
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