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ZARZADZENIE

Ministra Kultury i Sztuki

z dnia 31 marca 1948 r. Nr A.IV-1030'48

0 instrukcji kancelaryjnej dla Ministerstwa Kultury i Sztuki

Na podstawie )ok(')lnika Prezesa Rady Mini-
strow z dnia 5 lutego 1948 r. Nr. 0-11-b-7/2f48
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla ministerstw
i urzedéw centralnych oraz § 3 uchwaly Rady
Ministrow z dnia 24 sierpnia 1931 roku o prze-
pisach kancelaryjnych w administracji publicznej
{Monitor Polski Nr 196, poz. 273) i § 2 uchwaly
Rady Ministrow z dnia 21 grudnia 1931 r-
0 przechowywaniu akt w administracji rzadowej
{Monitor Polski Nr 2 z dnia 4.1.1932 r. poz. 3)
zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Organizacje pracy kancelaryjnej oraz tok
technicznego postepowania z aktami i pismami
w Ministerstwie Kultury i Sztuki normuje Instruk-
cja Kancelaryjna, ktéra jest zatgcznikiem ninigj-
Sszego zarzadzenia.

§ 2. Kancelaria Minis  stwa Kultury i Sztuk
wchodzi w skikad Departamentu Administracyjne-
go — w Wydziale Ogdlnym,

§ 3. Naczelnikowi Wydzialu Ogolnego poru-
czam zorganizowanie odpowiedniego przygotowa-
nia personelu kancelaryjnego i referendarskiego
Ministerstwa do nalezytego zastosowania instrukcji
oraz staly nadzor nad przestrzeganiem jej posta-
nowien.

8§ 4. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie
z dniem 1 kwietnia*1948 r.

Réwnoczes$nie tracg moc obowigzujacg dotych-
czasowe przepisy kancelaryjne.

' Minister
Attfan
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Zalgcznik do zarzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia

31 marca 1948 r. Nr. A. IV. — 1030/48.



Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Zakres instrukcji kancelaryjnej

8 1 Instrukcja niniejsza okresla:
1 organizacje pracy kancelaryjnej w Zarzadzie
Centralnym Ministerstwa'Kultury i Sztuki oraz
sktad i zakres dziatania kancelarii;
2. metody pracy kancelaryjnej, czy(i tok tech-
nicznego postepowania z pismami 1 aktami oraz
sposOb zatatwiania korespondencji pod wzgle-
dem formy;
3. spos6b przechowywania akt.

§ 2. Postepowanie z aktami tajnymi reguluja
oddzielne przepisy.

Zasada przewodnia instrukcji

8 3. Zasadg przewodnig instrukcji jest po-
stulat celowos$ci t j. dostosowania organizacji
i metod pracy kancelaryjnej do istotnych potrzeb
poszczegOlnych dziatdw stuzby, z uwzglednie-
niem oszczednosci czasu, sit, Srodkéw i kosztow
jako tez interesu obywateli.

Wewnetrzny obieg pism i akt

8 4. Obieg pism i akt w czasie zatatwiania
w Ministerstwie przedstawia zatgczone zesta-
wienie czynnosci biurowych i punktéw zatrzy-
mania (zatgcznik Nr. 1) oraz wykres obiegu
pism i akt (zatgcznik Nr. 2).

R\%z dziat Il
ORGANIZACJA PRACY KANCELARYJNEJ
Skiad i podziat Kancelarii

8§ 5. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie
spetnia Kancelaria.

W skfad Kancelarii wchodza;
1 dziat przyjmowania pism,
2. dziat przepisywania | powielania pism (dziat
przepisywan),
3. dziat wysylania pism (ekspedycja),
4. sktadnica akt,

5. dziat informacji z centralg telefoniczna,

6. rejestratury w departamentach, ewentualnie
wyjatkowo, zamiast w departamentach —w wy-
dziatach; utworzenie rejestratury wydziatu wy-
maga zgody Biura Organizacji i Inspekcji*);

7. kancelaria dla spraw tajnych.

Gdzie wzgledy celowosci za tym przema-
wiajg, bezposrednie prowadzenie akt powierza
sie — zamiast rejestraturom — poszczeg6lnym
lub wszystkim pracownikom referendarskim de-
partamentu (wydziatu). W wypadku decentra-
lizacji prowadzenia akt na wszystkich referen-
tow departamentu, obstuge dyrektora departa-
mentu w zakresie formalno -technicznego po-
stepowania z aktami sprawuje sekretarz dyre-
ktora. Wprowadzanie takiej decentralizacji w ca-
tym Ministerstwie wymaga zgody Ministra. Re-
ferentow prowadzacych akta we wilasnym za-
kresie, obowigzuje analogiczne przestrzeganie
postanowien instrukcji, normujacych prowa-
dzenie akt przez rejestratury departamentow.

Kierownik Kancelarii

8 6. Kancelarig zarzadza kierownik Kance-
larii. Do obowigzkéw kierownika Kancelarii
nalezy:

1 czuwanie nad sprawnos$cig i celowos$cig prac
kancelaryjnych w Ministerstwie oraz nad prze-
strzeganiem niniejszej instrukcji,

2. troska o zapewnienie personelowi kancela-
ryjnemu odpowiednich warunkéw pracy, jako
to: lokalu, urzadzen, srodkdw technicznych itp.,
3. instruowanie i szkolenie personelu kancela-
ryjnego,

4. wystepowanie z inicjatywg co do wprowa-
dzenia uproszczen i utatwien pracy kancela-
ryjnej,

5. uispotdziatanie z kierownikami poszczegol-
nych komorek organizacyjnych przy uktadaniu
i zmianach wykazu akt oraz przy wydawaniu
zarzadzen, zwigzanych ze stosowaniem niniej-
szej instrukciji,

*) W instrukcji niniejszej tam, gdzie jest mowa o depar-
tamencie nalezy réwniez rozumie¢ i inne komérki organi-
zacyjne o prawach i obowigzkach departamentéw, t. j. Ga-
binet Ministra, Biura............. Naczelng Dyrekcje Muzedw
i Ochrony Zabytkéw, a przez okreSlenie ,.wydziat” takze
rébwnorzedng komoérke organizacyjna, jak samodzielny re-
ferat i t. p.



6 inne czynnos$ci, okre$lone osobnymi przepi-
sami lub zarzadzeniami,
7. kierownicy komorek organizacyjnych podajg
do wiadomosci kieroumika Kancelarii swoje
spostrzezenia o metodach i wynikach pracy
kancelaryjnej, jako tez zamiadamiajg go o0 za-
mierzeniach, mogacych mie¢ wptyw na te prace.
8 7. Kieroumik Kancelarii jest odpowiedzial-
ny za- prace urzednikom, myznaczonych do
stuzby kancelaryjnej; on rozdziela prace miedzy
pracomnikom kancelaryjnych i czuma nad do-
kfadnym, starannym promadzeniem Kancelarii
zgodnie z niniejszymi przepisami.
Do obomigzkém kierownika”Kancelarii na-
lezy nadto;
1. koordynomanie pracy m zakresie techniki
biuromej i zgtaszanie mnioskbm m tych spra-
mach Instruktoromi Techniki Biuromej,
2. czumanie nad jednolitoscig urzedomania
m rejestraturach i poszczeg6lnych dziatach Kan-
celarii,
3. skfadanie mnioskdbm m spramach urzadzen
kancelaryjnych pod mzgledem praktycznosci
oraz m spramach oszczednosci,
4. sktadanie mnioskbm m zakresie spram cso-
bomych pracomnikom kancelaryjnych,
5. sporzadzanie og6lnych zestamien (wykazéw)
zmigzanych z obiegiem akt (mykazom spram
niezatatmionych — mykazém czynnosci) i my-
kazom spram zalegtych.

Wykazy nieobecnosci i urlopow

8 8. Kieromnik Kancelarii promadzi mykazy
nieobecnosci oraz urlopém pracomnikém kan-
celaryjnych Ministerstma i upomaznia ich do
myjscia z biura m czasie urzedomania.

Przechowywanie pieczeci urzedomej

§ 9. Piecze¢ urzedowg Ministerstma (dla ce-
lom kancelaryjnych) przechomuje pod zamknie-
ciem kieromnik Kancelarii.

Ewidencja adresdéw i podpiséw pracowni-
kow Ministerstwa

§ 10. Do obomigzkom kieromnika Kance-
larii nalezy utrzymanie m ewidencji adresom
wszystkich pracomnikdm Ministerstma oraz wzo-
row podpisom peinych i skrétom (znakom).

Uwierzytelnianie odpiséw

§ 11. Kieromnik Kancelarii uwierzytelnia od-
pisy sporzadzone na’zadanie wiadz, urzedom
I 0sob zainteresowanych, a wydawane przez
wiasciwe departamenty i biura.

Czynnosci Kancelarii

8 12. Kancelaria spetnia dla catego Mini-
sterstma nastepujace czynnosci:
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1 przyjmowanie i rozdzielanie otrzymanych
z zewnatrz pism t. zm. wpltywéw (dziat przyj-
mowania pism),

2. sporzadzanie czystopiséw zatatwien brulio-
nowych I powielanie pism (dziat przepisyman),
3. wysylanie pism (ekspedycja),

4. przechomymanie akt zatatwionych, a niepo-
trzebnych do pracy biezacej Ministerstma (sktad-
nica akt),

5. informowanie zgtaszajgcych sie do Kancelarii
interesantbw o kompetencjach i organizacji
resortu, o wiasciwosci rzeczowej i o dyslo-
kacji poszczeg6lnych komorek organizacyjnych
Ministerstma, o skierowaniu otrzymanych spram
do odpowiednich komorek organizacyjnych dla
zatatwienia i t. p. Informacyj o stanie spraw
udzielajg wytacznie komorki organizacyjne.

W wypadkach, uzasadnionych wzgledami
praktycznymi, moga by¢ Kancelarii zlecone
takze inne czynnos$ci, wigzace sie z 0g0lng
obstugg biurowg Ministerstwa.

Zadania poszczeg6lnych dziatldbw Kancelarii

§ 13. Do zadan poszczeg6lnych dziatéw Kan-
oelarii nalezy:
1 ui dziale przyjmowania pism —przyjmo-
wanie wpltywow 1 ich rozdzielanie na departa-
menty, biura ewent. wydzialy, przestrzeganie
przepisow o opfatach skarbowych i uniewaz-
nianie (kasowanie) znaczkéw skarbowych, umie-
szczonych na podaniach (wptywach) w mysl
instrukcji Ministra Skarbu z dnia 8. listopada
1947 r. dla wiadz i urzedéw panstwowych
w sprawe opta skarbowych od podan i $wia-
dectw, wydanej w zwigzku z art. 7, pkt 1
dekretu z dnia 3. lutego 1947 r. o optacie skar-
bowej (Dz. U.R.P. Nr. 27, poz. 107),
2. w dziale przepisywan — sporzadzanie
czystopisow i powielanie pism, sprawdzanie
czystopisow i odpiséw spraw niezastrzezonych
do sprawdzenia przez urzednikéw referujacych,
prowadzenie spisu i zbioru rozporzadzen, za-
rzadzen i okdlnikbw Ministerstwa oraz spraw
normatywnych,
3. w dziale wysytania pism — wysytanie ko-
respondencji, przestrzeganie, aby wiadze pod-
legte oraz instytucje, przedsiebiorstwa i zaklady
otrzymywaly potrzebng w kazdym przypadku
iloS¢ okodlnikow, zarzadzen czy pism okolnych
oraz prowadzenie ewidencji kredytow na znaczki
pocztowe i przejazdy w obrebie Warszawy,
4. w skiadnicy akt — przechoiuywanie i wy-
dzielanie akt niepotrzebnych stale do bieza-
cego urzedowania, prowadzenie wykazow i spi-
séw akt spraw zatatwionych ostatecznie, prze-
kazywanie akt archiwum panstwowemu.

Czynnosci i personel rejestratur

§ 14. Do czynnosci rejestratur nalezy t. zw.
prowadzenie akt t. j. tgczenie, oznaczanie, re-
jestrowanie i przechowywanie akt.
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W wypadkach uzasadnionych specjalnymi
wzgledami stuzbowymi i za zgodag Biura Orga-
nizacjii i Inspekcji, moga m skiad rejestratur
mchodzi¢ rémniez maszynistki.

Jeden z urzednikom rejestratury Kkieruje jej
pracg i jest za nig odpomiedzialny.

§ 15. W szczeg6lnosci do zadan rejestra-
tur m departamentach nalezy — oznaczenie
i promadzenie emidencji mptymom, doreczanie
pism i akt urzednikom referujgcym, rejestrowa-
nie, tagczenie i przechomymanie akt, potrzebnych
do biezgcego urzedomania, udzielanie urzedni-
kom Ministerstma informacji o biegu akt, spo-
rzadzanie zestamienn mykazom czynnosci i wy-
kazom spram zalegtych, przekazymanie akt
i ksigg kancelaryjnych (kartotek) do skiadnicy
akt oraz inne czynnosci stuzbome zlecone przez
dyrektorom departamentom (biur) i kieromnika.
Kancelarii.

Zalezno$¢ stuzbowa pracownikéw kancela-
ryjnych

8 16. Poza stalg opiekg nad pracg kancela-
ryjng ze strony kieromnika Kancelarii, dyrekto-
romie departamentom i biur majg nadzor nad
personelem kancelaryjnym m rejestraturach pod-
legtych im departamentom i z tego tytulu wszel-
kie spostrzezenia i umagi, dotyczace sprawno-
§ci, brakéw i niedoktadnosci oraz umagi do-
tyczace ulepszen i zmian, ktére zmierzajg do
usprawnienia pracy, komunikujg bezpos$rednio
kierownikowi Kancelarii, ktéry obowigzany jest
zauwazone (btedy) wady usung¢ i o wykonaniu
zawiadomi¢ swego przetozonego i wiasciwego
dyrektora departamentu.

W zakresie wykonywania czynnosci, obje-
tych niniejszymi przepisami, pracownicy zali-
czani do rejestratur departamentdw podlegaja
w czasie urzedowania dyrektorom departamen-
tow. Nadzor fachowy nad ich dziatalnoscig
petni kierownik Kancelarii.

Ogdblne obowigzki pracownikéw kancela-
ryjnych

§ 17. Pracownicy kancelaryjni obowigzani
sg wykonywa¢ wszelkie zlecenia wchodzace
w zakres niniejszych przepisow oraz stosowac
sie do uwag I wskazéwek umieszczonych na
referatach przez urzednikow referujgcych. Je-
zeli zdaniem pracownika kancelaryjnego umie-
szczone na referacie polecenie nie jest zgodne
z przepisami niniejszej instrukcji, pracownik
kancelaryjny obowigzany jest zawiadomié o tym
kierownika Kancelarii. Wszelkie zazalenia na
dziatalnos¢ Kancelarii nalezy kierowa¢ do na-
czelnika Wydziatlu Ogo6lnego.

Rozdziat 11

PRZEPISY PORZADKOWE
Objecie stuzby

8 18. Kazdy nowy pracownik kancelaryjny —
przed rozpoczeciem stuzby w Ministerstwie—
ma zgtosi¢ sie osobiscie: u kierownika Kance-
larii, u instruktora techniki biurowej, naczelnika
Wydzialu Ogdlnego, naczelnika Wydzialu Oso-
bowego i dyrektora Departamentu Administra-
cyjnego.

Zapoznanie sie z przepisami

8 19. Pracownicy kancelaryjni obowigzani
sq zapozna¢ sie z niniejszymi przepisami, kto-
rych jeden egzemplarz otrzymujg do wiasnego
stuzbowego uzytku od kierownika Kancelarii.

Zlecenia stuzbowe

§ 20. Pracownicy kancelaryjni otrzymujg zle-
cenia stuzbowe od kierownika Kancelarii. O zle-
ceniach otrzymanych inng droga winni praco-
wr;icy_ kancelaryjni zawiadomi¢ kierownika Kan-
celarii.

Godziny urzedowania

§ 21. Ustalone godziny urzedowania obo-
wigzujg wszystkich pracownikow kancelaryj-
nych. Jedynie pracownicy zatrudnieni w dziale
wysytania pism moga rozpoczyna¢ i konczy¢
prace o poét godziny pdzniej wg. osobnych
kazdorazowych zarzadzen w przypadkach po-
trzeby.

Kontrole obecnosci prowadzi Wydziat Oso-
bowy przy pomocy list obecnosci wg. tygodnio-
wych okresow.

Opuszczenie biura w godzinach urzedo-
wania

8 22. Pracownicy kancelaryjni mogg w go-
dzinach biurowych opuszcza¢ biuro, tak w ce-
lach stuzbowych, jak i niestuzbowych, tylko za
aezwoleniem swego bezposredniego przetozo-
nego (kierownika Kancelarii).

Nieobecno$é w biurze

§ 23. W razie niemoznosci przybycia do
pracy — pracownik kancelaryjny ma zawiado-
mi¢ o tym kierownika Kancelarii, ktéry zarza-
dzi zastepstwo i zawiadomi swego przetozonego
0 powodach nieobecnos$ci pracownika.

Dowody nieobecnosci (Swiadectwa lekar-
skie, zaSwiadczenia, zawiadomienia) przesyta
kierownik Kancelarii do Wydzialu Osobowego.
O wyjezdzie poza Warszawe w dniach wolnych



od zaje¢ stuzbowych winien pracoiunik zawia-
domi¢ uprzednio kierownika Kancelarii.

Uzywanie materiatow pisarskich

8 24. Zabrania sig pracownikom kancela-
ryjnym uzywaé materiatdw pisarskich i przy-
borow kancelaryjnych jak réwniez urzadzen
i narzedzi biurowych do celéw prywatnych
i niestuzbowych.

Dyzury

§ 25. W razie potrzeby moga by¢ zarza-
dzane w godzinach poza urzedowaniem, dyzury
pracownikow kancelaryjnych. Czynnosci i obo-
wigzki pracownikow, petnigcych dyzury okresla
osobny regulamin oraz przepisy wydane kazdo-
razowo w wypadku wprowadzenia dyzurow.

Rozdziat IV

UDZIELANIE INFORMACII
Godziny przyjec

§ 26. Dziat informacyjny jest dostepny dla
interesantéw w ciggu catego czasu urzedowania.

Informacje o godzinach urzedowania i przy-
je¢ podaje sie do wiadomosci powszechnej
przez umieszczenie odpowiednich napisow or-
ientacyjnych w gmachu Ministerstwa oraz drogg
komunikatéw, ogtaszanych w razie potrzeby
w dziennikach.

Zakres udzielania informacji

§ 27. Pracownik  dzialu  informacyjnego
udziela interesantom informacji tylko o technicz-
no-formalnym obiegu wewnetrznym spraw, na-
tomiast nie wolno mu udziela¢ informacji do-
tyczacych sposobu zalatwiania spraw.

Zakres informacji nie moze bezwzglednie
przekracza¢ granic, zakre$lonych obowigzkiem
zachowania tajemnicy urzedowej i wzgledami
interesu publicznego.

Informacje telefoniczne

§ 28. Nalezy przestrzegac¢ szczeg6lnie ostroz-
nosci przy udzielaniu informacji w drodze
telefonicznej; w razie watpliwosci kieruje sie
interesantow na droge pisemnego lub osobi-
stego porozumienia. Pracownikom kancelaryj-
nym —poza urzednikiem w dziale informacyj-
nym —nie wolno w ogéle przyjmowac intere-
santow i udziela¢ jakichkolwiek informacji.

Wstep do gmachu w godzinach pozabiu-
rowych

§ 29, W godzinach pozabiurowyc¢h intere-
sanci nie majg wstepu do gmachu Ministerstwa.
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Przyjmowanie interesantow

8 30. Spos6b i warunki przyjmowania inte-
resantow przez urzednikéw referujgcych nor-
muje instrukcja referendarska.

Zgtaszanie interesantéw

§ 31. Interesantéw zgtaszajg do urzednikow
referendarskich — urzednicy facznikowi ustnie
lub przy pomocy kart zgtoszen (wzér — zalg-
cznik Nr. 3) —wg Kkolejnosci zgtoszen. Karty
zgtoszen wypetniajg interesanci wiasnorecznie.

Tablice orientacyjne

8 32. Tablice orientacyjne wskazujg godziny
przyje¢ i rozmieszczenia biur, nazwj*ka oraz
urzedowe tytuty urzednikow.

Podpisy pracownikoéw

§ 33. Dla celow_ informacyjnych dziat infor-
macyjny posiada zbiér podpisow (petnych i skro-
tow) wszystkich pracownikéw Ministerstwa.
Zbior ten uzupetnia sie stale, a odnawia w mia-
re potrzeby (zob. § 10).

Rozdziat V
PRZYJMOWANIE KORESPONDENCJI
Przyjmowanie i rozdziat wptywow

8 34. 1 Pisma z zewnatrz wptywaja zasadniczo
do Kancelarii (dziat przyjmowania pism). Pisma
w sprawach typowych, zwlaszcza, gdy sg skia-
dane przez interesantow osobiscie, powinny by¢
w zasadzie przyjmowane bezposrednio przez
wiasciwe rejestratury wzglednie przez wiasci-
wych referentow. W dniach Swigtecznych i w go-
dzinach pozaurzedowych przyjmuje pisma z ze-
wnatrz pracownik dyzurny, ktéory w najbliz-
Iszyg:h godzinach urzedowych oddaje je Kance-
arii.

2. Przy przyjmowaniu pism nalezy zwréci¢ uwa-
ge na stan opakowania, a w razie uszkodzenia
opakowania zaznaczy¢ to na pokwitowaniu,
ewent. na kopercie, ktérg w tym przypadku
dotgcza sie do wptywu.
3. Przy odbiorze telegraméw i pism Scisle ter-
minowych nalezy na pokwitowaniu i na wptywie
zaznaczyC nie tylko dzien, lecz takze godzine
i minute odbioru.
4. Kancelaria przesyta do wiasciwych odbior-
coéw, bez otwierania, pisma:

a) adresowane imienaie lub przeznaczone

do ragk wiasnych adresatow,

b) wymienione w 8§38 niniejszych przepisow.
5. Przy otwieraniu kopert nalezy sprawdzi¢, czy
zawarto$¢ kopert odpowiada podanym na nich
oznaczeniom oraz, czy ilo$¢ i ewentualnie ro-
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dzaj zatgcznikdw zgadzajg sie z podanymi w pi-
smach. Na dow6d zgodnosci co do zalgczni-
kéw, podkresla sie wymienione w piSmie dane,
co do nich. Jakakolwiek stwierdzong niezgod-
nos¢ nalezy zanotowac na piSmie wzglednie na
kopercie.

Jesli w piSmie nie podano ilosci zatgczni-
kow, nalezy jg obliczy¢ i zanotowac¢ na piSmie,
w formie: ,,...,zat.”. Nalezy réwniez spraw-
dzi¢, czy zostata wybrana faktycznie cata za-
warto$¢ kopert.

6. Za zalgcznik uwaza sie kazdg luzng kartke
papieru. Dokumenty, pisma zeszyte, sklejone
lub trwale spiete, broszury, ksigzki i inne przed-
mioty, jak rowniez pisma sktadajace sie z kilku
lub wiecej arkuszy luznych lecz tworzacych
razem tresciowg cato$¢, liczy sie jako poje-
dyncze zatgczniki.

7. Otrzymane przez Kancelarie z zewnatrz pisma
zostajg w Kancelarii opatrzone pieczatka wptywu
z datownikiem (wzor — zatgcznik Nr. 4). Na
telegramach i pismach $cisle terminowych za-
znacza sie w ramach pieczatki wptywu takze
godzing i minute otrzymania. Pieczatke wptywu
odciska sie z reguly na pierwszej stronicy
pisma, w miare moznosci pod treScig pisma.
Pieczatke te odciska sie tez na kopertach, nie
otwieranych przez Kancelarie, a nie noszgcych
znamion korespondencji prywatnej. Nie nalezy
odciska¢ pieczatki wpltywu na czasopismach,
reklamach i innych pismach, nie wymagajacych
zatatwienia. Jesli pewien dokument lub przedmiot
nadszedt bez pisma, wéwczas dotgcza sie don
czystg kartke papieru i na niej odciska sie
pieczatke wplywu, umieszczajgc przy tej pie-
czatce objasniajgcg notatke.

8 Do pism, w ktdrych nadawca nie podat
swego nazwiska lub adresu wzglednie nie umie-
Scit daty oraz do odwotan, skarg i zazalen,
nalezy dotgcza¢ koperty, w ktorych je otrzy-
mano. Wszystkie inne koperty Kancelaria prze-
chowuje przez jeden tydzien, a nastgpnie, po
wycieciu znaczkéw pocztowych, z ktorymi po-
stepuje w mysl specjalnych zarzadzen, oddaje
na makulature.

9. Przyjmujac podania od interesantéw, kasuje
sie niezwlocznie znaczki optaty skarbowej, w spo-
s6b okres$lony odnosnymi przepisami. Znaczki
te powinny byé, dla wygody interesantow,
sprzedawane w gmachu Ministerstwa.

10. Na zadanie wydaje sie interesantowi po-
twierdzenie przyjecia podania (wzor — zatacz-
nik Nr. 5), po uiszczeniu przez interesanta
naleznej oplaty skarbowej.

11. Podan, zgtaszanych ustnie do protokotu,
Kancelaria nie przyjmuje, kierujgc takich intere-
santow do wiasciwych departamentow.

12. Pisma mylnie nadestane lub nalezgce do
kompetencji innych urzeddw, przesyta Kance-
laria wedtug wiasciwosci, zawiadamiajac o tym
nadawce (wzor — zatgcznik Nr. 6).

13. W razie potrzeby, przez okres przejsciowy

zapisuje Kancelaria otizymane pisma w spisie
(kontrolce) wptywow (wzér — zakgcznik Nr. 7).
Zakres tej kontrolki powinien by¢ w miare
moznosci ograniczony do pism wazniejszych
np. do pism od Kancelarii Cywilnej Prezy-
denta R. P., Kancelarii Rady Panistwa, Sejmu,
Biura Kontroli, Prezydium Rady Ministrow, Mi-
nisterstw i t. p. jako tez pism skomplikowanych
w treSci lub pod wzgledem kompetencyjnym.
Przy prowadzeniu spiséw wpltywoéw dla wiek-
szosci otrzymanych pism, zaleca sie uktad kon-
towy tych spisow, wedtug nadawcéw wzglednie
grup nadawcéw, z ewentualnym zastosowa-
niem porzadku alfabetycznego.

14. Kancelaria rozdziela wplywy na departa-
menty i wydziaty wedlug szczegbtowego po-
dzialu czynnosci Ministerstwa, umieszczajac na
wptywach odpowiednie znaki przydziatu 1 prze-
syla w tekach obiegowych dyrektorom departa-
mentéw, w okreslonych godzinach. Sprawy ter-
minowe, pilne, telegramy i telefonogramy prze-
syla sie dyrektorom departamentéw natychmiast
po otrzymaniu.

15. Na pismach przyjmowanych bezposrednio
z zewnatrz przez rejestratury lub przez refe-
rentow, odnosni urzednicy zaznaczajg date wpty-
wu i ilos¢ zatacznikéw, postepujac przy tym
analogicznie jak Kancelaria. Prowadzenie przez
rejestratury lub przez sekretarzy dyrektorow
departamentow kontrolki (spisow) wplywow
(ust. 13) jest dopuszczalne jedynie w wypadkach
wyjatkowych i za zgodg Wydziatlu Ogolnego.

Przynoszenie korespondencji

8 35. Z urzedu pocztowego przynosi ko-
respondencje zwyklg i polecong, pracownik
upowazniony do tego przez kierownika Kance-
larii.
Przyjmowanie pism z ragk interesantow

§ 36. Pisma, doreczane osobiScie przez in-
teresantow nalezy natychmiast przejrze¢, a w ra-
zie stwierdzenia brakéw (brak zatgcznikow,
znaczkow optaty skarbowej, podpisu i t. p.)
zwrdci¢ wnoszacemu celem uzupetnienia (art.
16 rozp. o postepowaniu administracyjnym
z dnia 22 marca 1928 r. Dz. U.R.P. Nr. 36,
poz. 341). Na pismach takich, dla ktdérych
oznaczono termin (odwotania, podania na kon-
kurs i t. p.) urzednik przyjmujacy pismo winien
umiesci¢ pieczatke z napisem ,,Ztozono w Mi-
nisterstwie Kultury i Sztuki dnia
19... r. podpis.”

Przestrzeganie wtasciwosci rzeczowej

8 37. Przy przyjmowaniu pism dziat przyj-
mowania pism przestrzega¢é ma wiasciwosci
rzeczowej, okreslonej statutem Ministerstwa,



podziatem kompetencji poszczegdélnych komé-
rek organizacyjnych Ministerstwa i szczegoto-
mym podziatem czynnosci.

Pisma poufne i tajne

8 38. Pisma zaopatrzone na kopercie napi-
sem ,poufne” lub ,tajne” ottniera Dyrektor
Departamentu Administracyjnego lub pracomnik
przez niego upowazniony.

Pisma z urzedu (ZU)

§ 39. Osobng grupe wpltywow stanowig pi-
sma redagowane i wysylane z inicjatywy po-
szczegblnych komérek organizacyjnych Mini-
sterstwa t. zuj. pisma z urzedu — ZU.

Znaczki pocztowe i skarbowe

8 40. Znaczki pocztowe, nadsytane na opta-
cenie odpowiedzi lub skarbowe — do nakleja-
nia na pismach, zawierajagcych odpowiedzi,
nalezy dofgczy¢ do korespondencji (wptywu)
lub przechowa¢ w kasie podrecznej, notujgc
réownoczesnie na piSmie — obok pieczatki wpty-
wu — ilos¢ nadestanych sztuk i ich wartosc.
Znaczki nadestane niepotrzebnie nalezy zwra-
ca¢ zainteresowanym przy odpowiedzi.

§ 41. Jezeli na wptywie brak znaczkéw opta-
ty skarbowej lub umieszczono je w kwocie
niedostatecznej, wowczas pracownik w dziale
przyjmowania pism odciska na takim wptywie
pieczatke z napisem ,Brak oplaty skarbowej”;
w tych przypadkach rejestratura departamentu,
na polecenie urzednika referujgcego wysyta
do zainteresowanego wezwanie do uiszczenia
optaty skarbowej (wzér —zatgcznik Nr. 8).

Przesytki pieniezne i wartosSciowe

8§ 42. Przesytek pienieznych i warto$ciowych
nie dotacza dziat przyjmowania pism do wply-
wow, lecz przesyta je do Wydziatu Budzetowo -
Rachunkowego celem przechowania w szafie
zelaznej na czas zatatwienia sprawy i notuje na
wplywie odpowiednig uwage. Przesyiki te na-
lezy kierowac po ostatecznym zatatwieniu spra-
wy do wiasciwej Kasy Skarbowej w sposob
przewidziany w przepisach rachunkowo-kaso-
wych.

Brak w kopercie pisma

8§ 43. Brak |Ioisma w kopercie stwierdza urzed-
nik na oddzielnym arkuszu, do ktoérego dota-
czono koperte. Kierownik Kancelarii przeprowa-
dza korespondencje, celem wyjasnienia braku
pisma.

Potwierdzenie odbioru

8 44. Pracownik przyjmujacy wpltywy nie
moze odmowi¢ przyjecia pisma lub przesytki
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adresowanego (ej) do Ministerstwa i nalezycie
optaconego (ej). Na zadanie — przy skiadaniu
pism osobiScie — wydaje Kancelaria potwier-
dzenie odbioru, badz to w ksigzce doreczen,
badz tez na osobm//m blankiecie (8 34, ust. 10).

Zataczniki

8 45. Na wptywach zaznacza dziat przyjmo-
wania pism ilos¢ wzglednie wage zatgcznikdw.
Brak zatgcznikow zapowiedzianych w tresci
pisma, notuje urzednik przyjmujacy wptywy,
ktadagc obok uwagl na wptywie swoj podpis
(skrot).

Zatgczniki wplywu nalezy zawsze zwigzac
(spig€) i oznaczyC tgcznie numerem tego wpty-
wu, do ktdrego nalezg. Zatgczniki do 20 sztuk
winny byc¢ liczone, powyzej tej liczhy — wa-
zone (z wyjatkiem oryginalnych dokumentow,
jak np. Swiadectw, dyploméw, metryk i t. p,,
ktore nalezy zawsze liczyc).

Zasady

rozdzialu wptywdédw na departa-
menty

§ 46. Rozdziatu wptywoéw dokonywa urzed-
nik dziatu przyjmowania pism wedtug zakresu
dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyj-
nych Ministerstwa w nastepujacy sposob:

a) pisma adresowane na nazwisko lub do
rgk wiasnych Ministra i Podsekretarzy
Stanu przesyta sie w zamknietych koper-
tach na rece sekretarzy osobistych,

b) pisma adresowane do Ministra — na
rece Dyrektora Gabinetu Ministra,

c) pisma w sprawach tajnych i poufnych —
na rece Dyrektora Departamentu Admini-
stracyjnego,

d) inne pisma — dyrektorom departamen-
tbw — wedlug szczeg6towego podziatu
czynnosci.

Na wptywach zaznacza urzednik dziatu przyj-
mowania pism znak tego departamentu czy wy-
dziatu, do ktérego dany wplyw zostat skiero-
wany, umieszczajgc znak (sygnature) danej ko-
morki organizacyjnej (wedtug zatgcznika Nr. 9).

Rozdziat VI

PRZESYLANIE WPLYWOW DO DEPARTAMEN-
TOW

Obieg akt

8 47. Do obiegu akt stosuje sie nastepujgce
zasady:
1 szybkie zatatwienie sprawy oraz krotki pro-
stolinijny obieg akt sg réwnie wazne, jak zata-
twienie sprawy w sposob wiasciwy pod wzgle-
dem rzeczowym,;
2. akt przechodzi tylko przez niezbedne punkty
zatrzymania, a przez kazdy z tych punktow
w zasadzie tylko raz;
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3. poszczegblne etapy wewnetrznego obiegu
akt odbywajg sie tu ustalonych, odpowiednich
porach dnia, harmonizujgce ze sobg; harmo-
niczny rozkfad dzienny czynnosci kancelaryj-
nych ustala Naczelnik Wydziatu Ogélnego na
podstatuie propozycji Kieromnika Kancelarii;

4. akta sg czasotuo przechoinyiuane i przesy-
fane dalej tu odpomiednich tekach obiegowych,
np. ,,Do podpisu”, ,,Do mystania” i t. p;

5. spramy pilne zatatmia sie i przesyla dalej
niezwtocznie, poza zmyklg kolejnoscig, uzyrna-
jac dla nich tek obiegomych koloru czermonego;
6. memnetrzny obieg odbyma sie bez pokmito-
mao, z myjatkiem pism tajnych, przesylek mar-
tosciomych i pism szczegdlnie maznych;

7. akta zatatmionej spramy nalezy ztozyé nie-
zmiocznie me miascimej teczce mzglednie pod-
teczce; akta szuka sig zasadniczo od razu m od-
pomiedniej teczce mzglednie podteczce, nie za$
mpierm m zapisku.

Doreczanie wptywoéw departamentom

§ 48. ,Poczte” przesyta dziat przyjmowania
pism do departamentow m teczkach koloro-
wych dma razy dziennie miedzy godzing 9 a 10
i miedzy godzing 13 a 14. Spramy pilne, depesze
i korespondencje prywatng urzednikéw prze-
syla dziat przyjmowania pism do departamen-
tow bezzwiocznie po otrzymaniu.

Dziat przyjmowania pism nie rejestruje wpty-
wow, a ,poczte” przesyla do departamentow
bez pokwitowan. Dla celéw informacyjnych
mozna jedynie notowaé og6lng ilos¢ wptywow
dziennie — wedtug .departamentéw (biur) lub
wydziatdw. Czasowo mogg podlegac ewidencji
tylko wptywy, wymienione w punkcie 13 § 34.

Rozdziat VII
REJESTROWANIE WPLYWOW
Wykaz akt

§ 49. 1 Do prowadzenia akt t j. do tgcze-
nia, oznaczania, rejestrowania i przechowywania
akt, stuzy rzeczowy podziat akt, czyli t zw.
wykaz akt. Jest to planowe i state wyszczegol-
nianie akt, powstajagcych w toku dziatalnosci
Ministerstwa, utozone sposobem przedmioto-
wym. Wykaz akt wigze sie ze szczegétowym
podziatem czynnosci, ujmujac sprawy, wcho-
dzace w zakres wiasciwosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Ministerstwa, w kate-
gorie i w miare potrzeby taczac szereg kate-
gorii spraw w grupy jednorodzajowe lub po-
krewne pod wzgledem przedmiotowym (za-
facznik Nr. 10).

2. Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada teczka,
zawierajgca akta danej kategorii, 0 tym samym
znaku akt. W razie potrzeby teczka moze dzie-
li¢ sie na podteczki, jesli idzie o zrdznicowanie

rodzajowe akt, wzglednie na tomy, jesli idzie
0 zgrupowanie ilosciowe akt.

3. W zasadzie kazda grupa spraw, wzglednie
kazdy nie dzielacy sie na grupy dziatl pracy
posiada w zajmowanej przez sie czesci wykazu
akt 3 teczki o charakterze ogo6lnym:

»Przepisy i zarzadzenia ogdlne”
zawsze na pierwszej pozycji porzadkowej da-
nej grupy;

»Sprawozdania ogoélne i statystyka”
zawsze na drugiej pozycji;

,,RO0zZNne”
zawsze na ostatniej pozycji.

4. Wykaz akt Ministerstwa zatwierdza, na za-
sadzie projektu opracowanego przez Wydziat
Ogolny, Minister. Zmiany wykazu akt mogg by¢
dokonywane jedynie za zgodg wspomnianego
Wydziatu.

5. Wykaz akt powinien by¢ utozony logicznie,
cisle, jasno i z wyraZznym zaznaczeniem gra-
nic pomiedzy poszczegélnymi kategoriami i gru-
pami spraw, tak, aby:

a) w praktyce tatwo byto ustali¢, do ktorej
kategorii konkretna sprawa nalezy, t. j.,do
ktorej teczki akt sie kwalifikuje, oraz, aby
odszukiwanie akt w jakimkolwiek czasie
nie nastreczato trudnosci;
aby przedmiotowe ujecie poszczeg6lnych
kategorii spraw i fgczenie tych kategorii
w grupy uwzgledniato, zaréwno praktyke
przesztosci, jak przewidywanie na przy-
szto$¢, a przez to zapewniato wykazowi
akt ceche statosci;

c) aby pomiedzy poszczegblnymi grupami
spraw bylo w wykazie akt dostatecznie
duzo wolnych pozycji na przyszie uzu-
petnienie wykazu t j. na zatozenie no-
wych teczek i aby w razie potrzeby mozna
bytlo pewne grupy spraw wytaczy¢ lub
przestawi¢ bez koniecznoSci przenu-
merowywania innych pozycji wykazu akt.

6. Wykaz akt moze by¢ skonstruowany w t. zw.
uktadzie dziesietnym, ktorym mozna obja¢ réw-
niez urzedy podlegte, tworzagc w ten sposéb
jednolity wykaz akt dla catego resortu, uniezalez-
niony od zmiennej struktury organizacyjnej
urzedéw. Uklad dziesietny wykazu akt polega
na tym, ze catoksztatt spraw Ministerstwa dzieli
sie, wedtlug zasady Scistej przedmiotowosci
t J. bez wzgledu na strukture organizacyjng
wzglednie na podziat czynnosci, na 10 grup
gliéwnych, jednocyfrowych, oznaczonych cy-
frami od 0 do 9, kazda z tych grup dzieli sie na
dalsze 10 grup dwucyfrowych, przez dopisanie
do cyfr, oznaczajacych grupy gtéwne, liczb od
0 do 9, nastepnie kazdg z grup dwucyfrowych
dzieli sie znowu na 10 trzycyfrowych i t. d.
stosownie do potrzeby.

7. Obowigzujacy wykaz akt Ministerstwa sta-
nowi zatgcznik do niniejszej instrukcji (za-
facznik Nr. 10).

b)



Korespondencja do departamentow

8 50. ,,Poczte” wplywajacg do departamen-
tow z dziatlu przyjmowania pism, przyjmuja
urzednicy wyznaczeni przez dyrektorow depar-
tamentdéw. Urzednicy ci mogg tez przyjmowac
podania, sktadane osobiscie przez interesan-
téw z zachowaniem przepiséw obowigzujgcych
w dziale przyjmowania pism.

Przeglad, przydziat i oznaczanie wptywow
w departamentach

8 51. 1. Dyrektor departamentu ogranicza
zakres osobistego przeglagdania wptywow do
pism wazniejszych, ktore sam okresla i podaje
ten zakres do wiadomosci Kancelarii. Przegla-
dowi przez dyrektora podlegajg w kazdym
razie pisma od wladz naczelnych, zazalenia na
dziatalnos¢ urzedéw lub pracownikéw oraz
pisma w sprawach personalnych. Przejrzane
wplywy przekazuje dyrektor departamentu reje-
jestraturze. Wptywy, nie podlegajace przegla-
dowi przez dyrektora, sekretarz dyrektora prze-
kazuje rejestraturze niezwilocznie.

2. Otrzymane od dyrektora departamentu wpty-
wy rejestratura dzieli na wiasciwych referen-
téw, wedtug szczegdtowego podziatu czynnosci,
umieszczajgc na pismach znaki przydziatu, re-
jestruje — z wyjatkiem pism nie podlegajgcych
rejestracji, oznacza w ramach pieczatki wptywu
wiasciwymi numerami i dotgcza akta poprzednie,
jesli sprawy nie sg nowe, po czym przesyta
naczelnikom wydziatow (kierownikom refera-
tow) do przejrzenia i przekazania referentom
dla zatatwiania.

3. Przeglad wptywow winien by¢ traktowany
jako jedno z najpilniejszych zaje¢ stuzbowych,
a przekazanie wplywow do dalszego biegu po-
winno nastgpi¢ niezwiocznie. W razie zacho-
dzacej po stronie naczelnika (kierownika) prze-
szkody, przegladu tego dokonywa jego zastepca.
4. Wydziat lub referent, ktéremu wskutek wy-
raznej omytki przydzielono do zatatwienia pismo,
nalezagce do innego wydziatu, wzglednie refe-
renta, odstepuje je niezwiocznie wediug wia-
$ciwosci z réwnoczesnym odnotowaniem zmia-
ny przydziatu w rejestraturze.

Pisma mylnie skierowane przez dziat przyj-
mowania pism, a podlegajgce kompetencji in-
nego departamentu, rejestratury departamen-
tobw zwracajg do dzialu przyjmowania pism,
lub przesylaja do wiasciwego departamentu
bez rejestrowania, zawiadamiajagc o0 tym row-
nocze$nie telefonicznie dziat przyjmowania
pism, celem unikniecia podobnych pomyiek
na przysztosc.

Znak akt i numer sprawy
§ 52. 1 Znak akt jest to staly symbol akt

pewnej kategorii spraw, wziety z wykazu akt
Ministerstwa. Znak akt umieszcza sig na teczce

akt danej kategorii oraz na wszystkich aktach,
nalezacych do tej kategorii.

2. Znak akt sktada sig z liter, ewentualnie z cyfr
rzymskich, wzglednie z jednych i drugich oraz
z cyfr arabskich. Litery duze, ewentualnie grupy
literowe oznaczajg departamenty i wydzialy,
cyfry rzymskie oznaczajg grupy spraw w depar-
tamentach lub wydziatach, cyfry arabskie za$
oznaczajg pozycje wykazu akt, czyli wasciwe
teczki. Cyfry arabskie po kresce ulamkowej
oznaczajg kolejne pozycje spraw prowadzonych
do danych teczek, czyli pojedyncze sprawy,
zarejestrowane w spisie spraw. W razie po-
trzeby cyfry rzymskie mogg stuzy¢ réwniez na
oznaczenie departamentéw lub wydziatdw. Mate
litery stuza w zasadzie na oznaczenie pod-
teczek. Litery duze, wzglednie grupy literowe
moga stuzy¢ réwniez na oznaczenie odpowied-
nich czesci rejestrow specjalnych, prowadzo-
nych sposobem alfabetycznym. Znak akt po-
winien by¢ o ile moznosci jak najkrétszy i naj-
prostszy.

3. Znak akt, z ewentualnym dodaniem blizszej
cechy rozpoznawczej t. j. pozycji odpowiedniej
ewidencji, w ktdrej sprawa zostata zarejestro-
wana, stuzy zarazem jako numer konktretnej
sprawy. Numer jest statym oznaczeniem sprawy,
tak w ciggu catego jej przebiegu, jak i pdzniej.
4. Przy utrzymaniu na okres przejSciowy reje-
strowania spraw w dzienniku, oznacza sie spra-
wy w toku catego ich przebiegu, zaréwno ze-
wnetrznego, jak wewnetrznego, numerami Kko-
lejnych pozycji dziennika, pod ktérymi zostaty
zarejestrowane, jakkolwiek odnosne akta skiada
sie i przechowuje we wilasciwych teczkach
przedmiotowych, opatrzonych odpowiednimi
znakami akt na podstawie wykazu akt. Sprawy
niepodlegajgce rejestracji numeruje sie znakami
akt t. j. znakami wiasciwych teczek.

5. Przykady numeracji spraw:

a) ,,Nr. Al-020”
A — oznacza Departament Administra-
cyjny, I — Wydziat Osobowy, 020 —

wiasciwg pozycje wykazu akt, czyli
wiasciwg teczke;

b) ,Nr. OI-A7”
Ol — oznacza Biuro Organizacji i In-
spekcji, A — grupe akt, 7 — wiasciwg
teczke;

c) »Nr. T-E6”

T — oznacza Departament Teatru E —
grupe akt, 6 — wiasciwg teczke;

d) ,,Nr. All-3a/23”
A — oznacza departament, Il — wy-
dziat, 3 — grupe spraw w tym wy-
dziale, a — teczke, 23 — kolejng
pozycje spisu spraw, prowadzonego
do tej teczki;

e) ,,Nr. Alll 4805
A — oznacza departament Administra-
cyjny, Il — Wydziat, 4805 — pozycje
wykazu akt, ztozonego systemem dzie-
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sietnym, czterocyfrowym; litery na po-
czatku numeru sg zbedne, jezeli okre-
$lone partie takiego wykazu akt sg na
state zwigzane z kompetencjg poszcze-
gélnych komérek organizacyjnych, lub
jezeli wykaz akt obejmuje caly resort;
przy istnieniu w okresie przejsciowym
dziennika — 4805 — oznacza kolejng
pozycje dziennika, pod ktéra sprawa
zostata zarejestrowana.

Rejestrowanie wptywow

§ 53. Jezeli rejestrowanie wptywdéw odbywa
sie w wydziatach (referatach), wowczas urzed-
nicy rejestrujacy zapisujg wptywy do spisow
spraw, znajdujacych sie w teczkach (wzor —
zatacznik Nr. 11) i zaznaczajg na wplywach
(na pieczatce wptywu) numer teczki, ktory jest
zarazem numerem pisma (8§ 54, ust. 5, pkt. b).

Rejestracja spraw

8 54. Do rejestracji spraw stosuje sie na-
stepujagce zasady:
1. zakres spraw rejestrowanych powinien by¢
jak najmniejszy i ograniczony do spraw, maja-
cych istotne znaczenie dla interesu stuzby lub
obywateli, wzglednie zawitych pod wzgledem
tresci lub kompetencyjnym. Stopniowo nalezy
rejestracje spraw zastepowac¢ wiasciwym ukia-
dem samych akt. Dyrektor departamentu w po-
rozumieniu z kierownikiem Kancelarii ustala
zakres spraw, wymagajacych rejestracji. W kaz-
dym razie rejestrowaniu nie podlegaja:

a) druki reklamowe (ogtoszenia, czasopi-
sma, ksigzki, dzienniki urzedowe itp.).

b) dowody doreczenia,

c) komunikaty i biuletyny nie wymagajace
zalatwienia,

d) sprawozdania
urzedow,

e) odpowiedzi na ankiety; odpowiedzi te
grupuje sie w t. zw. arkuszach zbior-
czych (wzor — zatgcznik Nr. 12), dotg-
czonych do zarzadzenia ankietowego,

f) korespondencja wewnetrzna,

g) pisma mylnie nadestane przez Kancelarie.

2. sprawe, o ile w ogole podlega rejestrowaniu
rejestruje sie tylko raz, we wiasciwej ewidencji
i pod jedng pozycjg porzadkowsg, bez wzgledu
na ilos¢ wplywoéw do niej;

3. forma rejestracji powinna by¢ jak najzwie;
Zlejsza i jak najkrotsza, ograniczajgca sie do
zanotowania jedynie elementow istotnych, z za-
stosowaniem umownych skrotow;

4. normalnych etapéw obiegu akt w Minister-
stwie z reguly nie notuje sie, natomiast notuje
sie odchylenia od normalnej drogi obiegu, np.
przestanie sprawy do uzgodnienia innemu de-
partamentowi, dotgczenie aktu do akt innej
sprawy i t. p.;

periodyczne podlegtych

5. ustala sie nastepujgce jednolite ewidencje
dla celéw rejestracyjnych:

a) do rejestrowania spraw typowych stuza
t. zw. rejestry specjalne, w formie karto-
tekowej lub ksigzkowej, prowadzone przez
referentow, ewentualnie przez rejestra-
tury, badz to z obowigzku natozonego
osobnymi przepisami, badZz tez ze
wzgledu na potrzebe posiadania przez
departament biezacej ewidencji pewnych
rodzajow wydawanych dokumentow lub
pewnych pism. Rejestry te prowadzi sie
z reguly sposobem alfabetycznym,;

b) do rejestrowania innych spraw stuzg
t. zw. spisy spraw (wzor — zakgcznik
Nr. 11). Spisy spraw prowadzi sie do
poszczegblnych teczek (podteczek), badz
to chronologicznie, badz tez — przy
sprawach imiennych — alfabetycznie,
jednak w razie masowos$ci spraw imien-
nych zaleca sie zamiast alfabetycznych
spiséw spraw — uzywanie zwyktych sko-
rowidzéw ksigzkowych t. zw. typu han-
dlowego, w miare moznosci o waskim
formacie, z alfabetem na brzegach Kart.
W miare celowos$ci mozna tez zamiast
spisébw spraw prowadzi¢ odpowiednig
kartoteke. Przed zarejestrowaniem pisma
nalezy stwierdzi¢, do jakiej teczki ono
sie kwalifikuje t. j. jakim numerem nalezy
je opatrzyé, czy w ogble wymaga zareje-
strowania i czy nie dotyczy sprawy juz
przed tym zalatwionej, a wiec, czy nie
trzeba go potaczy¢ z poprzednimi. Ewen-
tualne watpliwosci rejestratury w tym
wzgledzie usuwa wiasciwy referent, ktory
poza tym udziela rejestraturze porad
I prostuje jej ewentualne omytki w ozna-
czaniu spraw wiasciwymi numerami;

c) na okres przejsciowy, w zasadzie roczny,
od chwili wprowadznenia wykazu akt,
rejestratury moga prowadzi¢, zamiast spi-
sow spraw, dziennik (wzor — zatgcznik
Nr. 13), a przy bardzo duzej iloSci spraw
ewentualnie takze skorowidz do dzien-
nika (wzor — zatgcznik Nr. 14). Kazda
pozycja dziennika jest obliczona na 3
wpltywy w danej sprawie. W razie wiek-
szej ilosci wpltywow przenosi sie sprawe
pod nowg, kolejng wolng pozycje dzien-
nika, odnotowujac w rubryce ,uwagi”
nowej pozycji numer poprzedni, a w ru-
bryce ,,uwagi” poprzedniej pozycji numer
nowy. W razie potrzeby mozna prowa-
dzi¢ dziennik sposobem alfabetycznym,
jako t. zw. dziennik-skorowidz. Po wy-
probowaniu praktycznos$ci $wiezo opraco-
wanego wykazu akt Ministerstwa, dzien-
nik zostaje zastgpiony przez spisy spraw
(pkt. b). W okresie prowadzenia dzien-
nika, oznaczanie akt znakami akt, wedtug
ktorych akta bedg przez rejestrature de-
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partamentomg sktadane me miascimych
teczkach przedmiotomych, nalezy zasad-
niczo do referentom.

Dziennik kancelaryjny

8 55. Dziennik rozpoczyna sie dnia 1 (2)
stycznia kazdego roku od numeru 1i promadzi
sie zeszytami po 10 arkuszy (400 pozycji) m ko-
lel numerom bez opuszczen. Zapisane arkusze
opramia sie m tomy, tak, aby m jednym tomie
byto okoto 8.000 numerém. W rubryce pierm-
szej opro6cz numeru biezacego mpisuje sie
znaki departamentu lub mydziatu i referenta,
ktéremu dany akt zostat oddany do zatatmienia,
a m razie potrzeby i ilo$¢ zatgcznikom.

W rubryce drugiej mpisuje sie date zapi-
sania pisma (mptymu) do dziennika.

W rubryce trzeciej mpisuje sie m skrocie —
nazme i miejsce miadzy, urzedu, instytucji lub
nazmisko osoby, od ktorej pismo (mptym) po-
chodzi, np. Wydz. K S. Ol. — Wyadziat Kultury
i Sztuki Urzedu Wojemodzkiego m Olsztynie.

W rubryce czmartej notuje sie numer i date
pisma, pod ktorym i kiedy nadamca mystat to
pismo.

W rubryce pigtej mpisuje sie krotko, ale
treScimie przedmiot spramy: np. Roman Mazur —
egz(amin), Stefan Krempa nom(inacja),
org(anizomanie) lic(eum sztuk) plastycznych)
m Mielcu.

Spis skr6tobm nazm, miadz, urzedom, przed-
siebiorstm, szkot nalezy umieszczaé na me-
m_lr(ugtrznej stronie okladki kazdego tomu dzien-
nika.

Notatki kancelaryjne o obiegu akt

§ 56. Rubryka szésta stuzy do notatek, do-
tyczacych ruchu pism przed ostatecznym zata-
tmieniem, przy przesytaniu ich do innych my-
dziatom, czy namet urzedom — do uzgodnienia,
opinii, uzupetnienia i t. p.

Nadto, m rubryce szOstej zapisuje sie po
mystaniu czystopisém krotkg tres¢ zatatmienia
(np. przychylnie, odmomnie, zaliczono, odmé-
miono). Przy zafatmieniach obszernej tresci,
aby unikng¢ zbytecznego czytania m rejestra-
turze tych zatatmien, mystarczy mpisa¢ m rub-
ryce ,,zatatmienie”, znak ,,ref”, co ma oznaczac,
ze o tresci zalatmienia mozna sie domiedziec
z referatu.

Notatki o zatatmieniu spramy m formie pisma
odrecznego nalezy umieszczaC m rubryce sz6-
stej przed mystaniem tegoz pisma (czystopisu).

Rubryka si6dma zamiera znak akt.

W rubryce ostatniej ,umagi” bedg pomie-
szczone notatki np. o poufnosci danej spramy
lub inne umagi m spramie obiegu akt oraz
notatki dotyczace przechomymania akt.

Arkusze zbiorcze i mptyrny nierejestromane

§ 57. Do dziennika nie nalezy mpisymac
potmierdzen i pokmitoman odbioru, odpomiedzi
na okolniki, danych statystycznych i innych
spram, ktorych emidencje mozna utrzymacé przy
pomocy arkuszy zbioromych (mzér — zatacz-
nik Nr. 12).

Nadto, nie nalezy zapisyma¢ do dziennika
tych mptymém, na ktérych zaznaczono przy
przegladaniu poczty znak ,,b. N.” (bez numeru)
lub ,,do N.” (do numeru).

Spramy ze znakiem ,b. N” przechomuje
rejestratura m osobnej teczce z napisem ,,Spra-
my nierejestromane”, lub przy aktach miasci-
mych spram m teczkach mg. podziatu rzeczo-
mego akt — m mys$l polecen umieszczonych
na aktach przez urzednika referujgcego.

Do potmierdzen odbioru (pokmitoman), na-
destanych m jednej spramie — m duzych ilo-
$ciach (np. bezposrednio od miadz | instancji)
mozna uzyma¢ zamiast arkuszy zbiorczych
osobnych kart papieru lub kajetom, m ktérych
notuje sie jedynie otrzymane numery tych po-
tmierdzen.

Pokmitomanie pojedyncze nalezy przyjmomaé
do numeru spramy (do N.).

Zaktadanie i promadzenie arkuszy zbior-
czych

8 58. Arkusze zbiorcze zakladajg rejestra-
tury departamentome na podstamie polecen
umieszczonych przez referentdom na brulionach.

W rubryce piermszej arkusza zbiorczego
(jednostki organizacyjnej) mpisuje sie m porzadku
alfabetycznym medlug miejscomosci te urzedy,
zakfady lub przedsiebiorstma, ktére majg na-
desta¢ odpomiedzi, przeznaczone do zapisyma-
nia m arkuszu zbiorczym. W rubryce drugiej
notuje sie numery pism, ktoére nadestano jako
odpomiedzi na zarzadzenie ankietome, a m trze-
ciej — dzien, m ktérym pismo mptyneto do Mini-
sterstma. Rubryka czmarta stuzy do notomania
dat mysytanych przynaglen (przypomnien).

W oznaczonym terminie Kancelaria skfada
arkusz zbiorczy referentomi spramy, ktory albo
poleci mysta¢ przynaglenie zmlekajagcym z od-
pomiedzig, albo przesuma termin, albo tez
poleca arkusz zbiorczy zarejestromac jako nomy
mptym, znaczagc m  rubryce ,nadamca”
A. Z (arkusz zbiorczy). Na polecenie referenta
Kancelaria obomigzana jest przesta¢ poszcze-
g6lne mptyrny zbierane m arkuszu zbiorczym
referentomi zaraz po otrzymaniu i odnotomaniu
m tymze arkuszu.

Pisma z urzedu Z U

8 59. Pisma z urzedu (Z U) — rejestratura
zapisuje do dziennika tylko na polecenie (za



zgoda) urzednika, majacego prawo zatwierdza-
nia (aprobaty).

Skorowidz do dziennika

§ 60. Rownolegle z zapisywaniem wplywow
do dziennika, wpisujg rejestratury departamen-
towe poszczeg6lne sprawy do skorowidza na
podstawie tych wpltywow.

Skorowidz do dziennika prowadzg rejestra-
tury alfabetycznie wedtug nazwisk o0séb, nazw
miejscowosci i haset spraw ogolnych. Sprawy
osobowe zapisuje sie pod odpowiednig literg
wedtug nazwisk, z wyjatkiem spraw, obejmu-
jacych grupy osoéb (wnioski zbiorowe, sprawy
zgtaszane na konkurs i t. d.), ktére moga byc
zapisywane jedynie w skorowidzu pod literg
nazwy danej miejscowosci lub hastem sprawy.

Zapiski alfabetyczne wg. miejscowosci obej-
mujg urzedy, wiadze, szkoly, przedsiebiorstwa,
instytucje, zakfady, ktérych sprawy zatatwia sie
w danym roku w Ministerstwie.

Pod hastami statymi zamieszcza sie sprawy
ogoblne, ktdére nie dotyczg konkretnych, poszcze-
gélnych instytucyj i oséb. Nadto, jezeli przy
sprawie indywidualnej, zapisanej imiennie lub
wg. miejscowosci w czasie urzedowania wy-
toni sie sprawa ogo6lna, wéwczas nalezy stosowac
hasta rzeczowe przez zapisywanie sprawy po-
nownie do skorowidza, po wystaniu czystopisu.
W tych przypadkach czynnosci te wykonuje
rejestratura na podstawie polecen umieszczo-
nych na referacie w formie napisu ,,skorowidz”,
nadto, w razie potrzeby z wyszczegolnieniem
hasta skorowidza, pod ktérym ma by¢ sprawa
ponownie zapisana. Nowe hasta w skorowidzu
wolno tworzy¢ urzednikowi kancelaryjnemu je-
dynie za zgoda kierownika Kancelarii i urzed-
nika referujgcego dang sprawe. Skorowidz po-
winien by¢ prowadzony na kazdy rok oddzielnie
(rocznikami) w formie Kkartoteki, lub na luz-
nyli:h arkuszach, ktore oprawia sie po uptywie
roku.

Pojedyncze wplywy zapisuje sie w skorowi-
dzu zasadniczo tylko raz. Na wplywach zazna-
cza sie, ze sprawa zostala zapisana w skoro-
widzu. Znakiem tym jest pierwsza litera skoro-
widza umieszczona obok lewego gdrnego rogu
pieczatki wptywu (z wyszczegolnieniem dziatu
skorowidza w formie cyfry rzymskiej). Rowniez
po lewej stronie ponizej tej pieczatki nalezy
zanotowac ostatni numer aktu poprzedniego tej
samej sprawy.

Pracownik, prowadzacy skorowidz, obowig-
zany jest sprawdzi¢ i wypisaé na wplywie te
wszystkie numery akt sprawy z lat poprzednich,
ktore taczg sie z treScig wplywu. W tym celu
do konca marca kazdego roku jest on obowig-'
zany sprawdzi¢ w kazdym przypadku, czy w da-
nej sprawie byly wptywy w roku ubiegtym,
a w przypadkach watpliwosci lub na zyczenie
referenta nalezy sprawdzi¢ zapiski w skorowi-
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d_zafc}:h lub w teczkach z aktami z lat poprzed-
nich.

Dotgczanie poprzednikow

8 61. Na podstawie tej notatki rejestratura
dotacza do wptywu akta poprzednie (poprzed-
niki) lub zaznacza, gdzie znajdujg sie akta te
w danej chwili. Numery akt poprzednich (po-
przednikow) wypisuje si¢ atramentem, uwagi
rejestratury — otowkiem.
Terminy doreczania wptywdéw referentom

§ 62. Pisma (wptywy), ktoére otrzymuje re-
jestratura przed godz. 11 powinny bycC tego sa-
mego dnia zarejestrowane i wraz z aktami po-
przednimi (jezeli takie sg) doreczone referen-
tom. Korespondencje otrzymang pézniej, dore-
cza sie urzednikom referujacym po dokonaniu
powyzszych czynnosci kancelaryjnych dnia na-
stepnego przed godz. 10-ta. Pisma w sprawach
pilnych dorecza rejestratura natychmiast po
zarejestrowaniu i dotgczeniu poprzednikdow.

Rozdziat VIII
FORMA ZAELATWIANIA SPRAW
Rodzaje zatatwien pisemnych

§ 63. 1. Pisemne zatatwienia moga by¢ pod
wzgledem formalno-technicznym dwojakie: od-
reczne lub brulionowe, bez wzgledu na to, czy
sg one ostateczne, czy tymczasowe oraz dokad
sg Kierowane.

2. Zatatwianie odreczne wychodzi na zewnatrz
w formie, jakg mu nadat wiasnorecznie lub na
maszynie do pisania, ewentualnie przy uzyciu
pieczatki z odpowiednim tekstem lub na gotfl-
wym formularzu, referent — bez pozostawieni*
w aktach brulionu. Nad adresem zatatwienia
doreczonego umieszcza sie skrot ,,0dr”, pod-
kreSlajgc go. Je$li pismo odreczne ma wrdcic
do Ministerstwa, wowczas do skrotu ,,Odr”,
dodaje sie ,,z. z. a.” (za zwrotem aktu), rowniez
podkre$lajagc ten skrot. Przy zatatwieniach od-
recznych, nie wychodzacych na zewngtrz —
w szczegolnoSci przy zatatwieniach kierujgcych
sprawe do akt, a zaznaczonych skrétem ,a. a.”,
oraz przy zaktatwieniach wyrazajacych sie no-
tatkg na akcie zastepujacg korespondencje (np.
0 sposobie zatatwienia sprawy w drodze oso-
bistej rozmowy bezposrednio lub telefoniczne),
skrot ,,0dr” odpada.

3. Zalatwienie brulionowe wymaga przepisa-
nia na czysto. Stosuje sie je z reguty w sprawach
wazniejszych, zawitych lub wymagajacych szcze-
gOlnie starannego opracowania pod kazdym
wzgledem; woéweczas brulion, bedacy projek-
tem zatatwienia, stuzy do wykonania zmian
przez samego referenta, czynniki wspoétdziata-
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jace u; zafatwieniu, lub aprobanta (zatwierdza-
Jacego). We wszystkich innych sprainach stosuje
sie zalatwienia odreczne, jako przyspieszajace
bieg spraw.

4. Zakatwienia pisemne nalezy, o ile moznosci,
sporzadza¢ na samych pismach otrzymanych
i podlega;acych zafatwieniu.

5. Zakatwienia brulionowe winny zawiera¢ na-
stepujgce sktadniki formalne:

a) nazwe Ministerstwa — u gory z lewej
strony; w razie potrzeby dodaje sie w tym
miejscu adres, ewentualnie takze Nr. te-
lefonu komorki organizacyjnej, zatatwia-
jacej sprawe;

b) pod tym — numer sprawy w formie
I \\| g 7, podkreslony; obejmujac jed-
nym zatatwieniem kilka lub wiecej akt
rejestrowanych, o réznych numerach, na-
lezy wypisa¢ na brulionie numery wszy-
stkich akt i podkreslic numer gtéwny,
z reguly najwyzszy, ktéry ma by¢ umie-
szczony na czystopisie;

c) pod numerem — t. zw. przedmiot sprawy
t. j. krotkie okreslenie jej tresci, bez po-
przedzajgcego stowa ,,Przedmiot”, ,,Do-
tyczy”, lub ,W sprawie”. Przedmiot re-
daguje sie w pierwszym przypadku; raz
ustalonego przedmiotu sprawy nie zmie-
nia sie bez istotnej potrzeby. Przy pi-
smach, adresowanych do oséb oraz przy
pismach krotkich, potrzeba podawania
przedmiotu z reguly odpada;

d) adres — z prawej strony u gory; adres
powinien by¢ dokladny i zredagowany
w pierwszym przypadku; adresujgc do
urzedu podaje sie petng jego nazwe, np"
,Urzad Wojewddzki”, a nizej — ,,Kielce”,
podkreslajac miejscowos¢; do os6b adre-
suje sie np. ,,Ob. Edward Sapata” a ni-

* ze) — ,,Warszawa — Praga”, podkreslone
. jeszcze nizej ,,Zygmuntowska 9 m. 177;
przystugujacy adresatowi tytut naukowy,
zawodowy lub stuzbowy umieszcza sie
po skrécie ,,0b.”; adres odpada, jesli
w piSmie podaje sie t. zw. rozdzielnik.

e) tre$¢ napisang pismem czytelnym i przej-
rzyscie, ujeta w ustepy; odsytacze, na-
wiasy i tym podobne znaki powinny by¢
uzywane oglednie i w sposdb nie utrud-
niajacy przejrzystosci projektu; skrotow
nalezy uzywac tylko ogoélnie przyjetych
i fatwo zrozumiatych; poprawki i uzupet-
nienia nalezy zaznacza¢ w sposéb nie
budzacy watpliwosci; stronice brulionu —
numerowac; tres¢ winna by¢ pisana na
szeroko$¢ 3/4 stronicy; margines pozo-
stawia¢ na stronicach nieparzystych z le-
wej strony, na stronicach za$S parzy-
stych — z prawej strony;

f) stanowisko stuzbowe urzednika, ktorego
podpis ma figurowa¢ na czystopisie —
pod tresScig, z prawej strony;

g) podpis referenta i date zatatwienia —
z lewej strony u dotu, wzglednie — je-
zeli zatatwienie podlega aprobacie refe-
renta i na czystopisie ma figurowa¢ pod-
pis samego referenta — pod stanowiskiem
stuzbowym.

Ponadto w razie potrzeby brulion powi-

nien zawierac:

h) jezeli odpowiada sie na pismo innego
urzedu — przytoczenie numeru i daty
tego pisma, umieszczone pod przedmio-
tem sprawy, w formie ,Na Nr.......
z dnia ........... 7, podkreslone,

i) pod tym lub pod trescig pisma — ilos¢
wzglednie takze okreSlenie zatgcznikow,
jakie majg by¢ wystane przy czystopisie,

w formie ......... zat.”, podkres$lone;
j) termin, wyznaczony na wykonanie lub
odpowiedz — nad adresem z prawej

strony, w formie ,Termin: 153.” —
podkreslona;

k) ceche pilnosSci sprawy, zaznaczong od-
powiednim wyrazem np.: ,,Pilne” — nad
adresem z prawej strony, podkre$long;

I) ceche tajnosci sprawy, wyrazong stowem
»rajne” lub ,Poufne” — nad adresem
z prawej strony, podkreslong:

b jezeli zatatwienie ma wyjs¢ jako okolnik,
pismo okdlne lub obowigzujagce zarza-
dzenie wewnetrzne — zwrot ,,Okolnik
Nr....” i t. d. nad trescig posrodku;

m) przy wysyfaniu réwnobrzmigcych pism
do wiekszej ilosci odbiorcow umieszcza
sie zamiast adresu, z lewej strony pod
trescig, t. zip. rozdzielnik, w formie
,Otrzymuja........... ”, podkreslony. W roz-
dzielniku nalezy zachowac¢ kolejnosé: a) do
wykonania, b) do wiadomosci;

n) jezeli projekt zatatwienia sktada sie
z dwoch lub wigcej pism, wowczas refe-
rent oznacza poszczegdlne pisma u goéry
kolejnymi cyframi P1 P2 i t. d.;

0) wskazéwki dla Kancelarii, co do dal-

szego postepowania z brulionem i czy-

stopisem — u dotu z lewej strony, w ob-
ramowaniu wzglednie w przeznaczonym
na to miejscu typowego formularza za-
fatwien brulionowych (wzér — zatgcz-
nik Nr. 15); w szczeg6lnosci nalezy uo-
ktadnie okresli¢c forme czystopiséw, po-
trzebng ilo$¢ egzemplarzy, zatgczniki, kto-
re majag by¢ wystane przy czystopisie

(niezaleznie od tego zafgczniki te nalezy

specjalnie oznaczycC i spigc), odpisy, jakie

maja by¢ wykonane, sposob wystania,
np. listem poleconym, da¢ dyspozycje
zalozenia arkusza zbiorczego, nieumie-

szczania na czystopisie daty pisma i t. p;

opracowanie brulionowego zatatwienia

W powyzszy sposéb nalezy do referenta.

Po wyjsciu od referenta otrzymuje brulion

jeszcze nastepujgce skiadniki:
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p) gdy projekt zatatwienia podlega aproba-
cie — wiasnoreczny podpis aprobanta
ostatecznego i date aprobaty, pod trescig
z prawej strony, w miejscu na podpis
(pkt. f); przy tym, jezeli na czystopisie
ma by¢ umieszczony podpis tego apro-
banta sposobem mechanicznym przez
maszynistke, aprobant podpisuje brulion
pelnym nazwiskiem, jezeli za$ aprobant
chce podpisa¢ czysiopis wiasnorecznie,
umieszcza na brulionie tylko skrot swego
podpisu, przy aprobacie wstepnej (nie
ostatecznej); znak aprobaty: ,zatwier-
dzono), data i skrét podpisu” umieszcza
sie na brulionie u dotu z lewej sti*lhy,
obok podpisu referenta.

r) po skierowaniu aprobowanego brulionu
do dziatlu przepisywania i powielania
pism celem sporzadzenia czystopisu —
pieczatke (kontrolng) wykonania (wzor —
zatgcznik Nr. 16) u dotu, posrodku; pie-
czatke te odciska Kancelaria (dziat prze-
pisywaé); w ramach poszczegolnych ele-
mentow tej pieczatki urzednik dokonywu-
jacy wiasciwych czynnosci umieszcza
skrot swego podpisu I date; przedostatni
element wysytania wypetniarejestratura de-
partamentowa przy przestaniu podpisa-
nych czystopisow z zalgcznikami do Kan-
celarii (ekspedycji) celem wystania na
zewnatrz; pieczatka kontrolna (wykona-
nia) odpada, jesli brulion sporzadzono na
typowym formularzu zatatwien bruliono-
wych.

S) po podpisaniu czystopisu — date pisma
u gory z prawej strony; date te przenosi
z czystopisu na brulion rejestratura.

6. Zatatwienie odreczne powinno zawieraé
procz skrétu ,,0dr.”, wzglednie ,,Odr.
z. z. a” nastepujace skiadniki formalne, zasad-
niczo w miejscach i formach, jak przy zafa-
twieniu brulionowym:

a) oznaczenie wiadzy wzglednie nazwe urze-
du, w pelnym brzmieniu;

b) numer sprawy;

c) date pisma — u goéry z prawej strony,
w formie np. ,Warszawa, dnia 17.4.
1948 r.”;

d) przedmiot sprawy;

e) adres;

f) tresc;

g) stanowisko stuzbowe urzednika,
podpisuje pismo;

h) pod tym — wiasnoreczny podpis, poza
tym, w razie potrzeby, elementy, jak wy-
zej w ust. 5 pkt. h, i, j, k 1

7. Akta kazdej zatatwionej sprawy winny byé
przez referenta utozone w porzadku chronolo-
gicznym, wczeéniejsze na spodzie, poZniejsze
na wierzchu, oraz odpowiednio spiete. Obszer-
niejsze akta powinny by¢ zaopatrzone w oktad-

ktory

ki. Akta tagczone mechanicznie uktada tie w for-
mie ksigzki (ostatnie — na dole).

Caloksztatt metod i techniki pracy referen-
tow normuje osobna instrukcja.

Spis spraw otrzymanych przez urzednika
referujacego

8 64. Wplywy otrzymane do zatatwienia
urzednik referujacy przeglada natychmiast, od-
dziela osobno pisma terminowe i pilne oraz
wpisuje je do wykazu wptywow lub do spiséw
spraw, o ile takie dla danego typu spraw sa
zaprowadzone.

Whptywu, ktory otrzymat urzednik referujacy
do zatatwienia nie wolno przekaza¢ innemu
urzednikowi bez zezwolenia bezposredniego
przetozonego. Zamieniajac przydziat wptywu
przetozony zaznacza decyzje swa na wplywie
(zmienia znak referenta znajdujacy sie obok
znaku wydziatu, biura, czy departamentu).

Terminy zatatwien

§ 65. Sprawy oznaczone wyrazem ,,dzi$”,
winien urzednik referujagcy zatatwi¢ i odda¢ do
zatwierdzenia (aprobaty) w takim terminie, aby
mozna je wysta¢ w dniu otrzymania; sprawy
terminowe winien zatatwi¢ i odda¢ do zatwier-
dzenia przed uptywem zakre$lonego terminu,
sprawy za$ oznaczone napisem ,pilne”, naj-
pozniej na trzeci dzieA. Inne sprawy winien
urzednik referujgcy zatatwi¢ mozliwie w tym
porzadku, w jakim je otrzymal, z zachowaniem
terminéw, okre$lonych rozporzadzeniem Pre-
zydenta Rzeczypospolitej z dnia 22 marca 1928
r. (Dz. U.R.P. Nr. 35, poz. 314). Jezeli urzednik
referujgcy przy rozpatrywaniu wplywdéw zau-
wazy, ze sprawa jest pilna, mimo, ze jako taka
nie zostata oznaczona, winien jg sam traktowac
jako pilng i zatatwi¢ w terminie wyzej wskaza-
nym, zaznaczajac na referacie (brulionie) : ,pil-
ne”.

Arkusze referatowe

8 66. Urzednicy referujacy przygotowujg re-
feraty na wplywach lub na osobnych catych
wzglednie pot lub c¢wier¢ arkuszach referato-
wych.

Arkuszy referatowych (wzor — zalgcznik
Nr. 15) nalezy uzywac¢ wyjatkowo i to tylko
wtedy, gdy nie-mozna umiesci¢ projektu zata-
twienia na wptywie lub na doklejonej do wpty-
wu karcie papieru.

Nie wolno pisaé referatdbw na kartkach mniej-
szych anizeli czwarta cze$¢ arkusza.
Formularze referatowe z nadrukami, sche-
maty i pieczatki

8§ 67. Do zatatwien typowych o podobnej
treSci, a czesto powtarzajacych sig, nalezy uzy-
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wac uj jak najszerszej mierze formularzy z wzo-
rem tych zalatwien.

Do zalatmien odrecznych, typoujych i cze-
sto pointarzajagcych sie, nalezy uzyinaé pie-
czatek.

Formularzy (schematom) z nadrukami nalezy
romniez uzyrnaC na czystopisy. W tych przy-
padkach, zamiast referatom mozna umieszczac
na mptymach umagi i napisy o zalatwieniu
spramy (np. zalatwi¢ przychylnie na druku
Nr....). Wzory schematom i pieczatek ustala
sie m porozumieniu z Biurem Organizacji i In-
spekciji.

Przynaglenia

§ 68. Do przynaglen nalezy uzyrnaé formu-
larzy z nadrukami, ktére stosomnie do polecen
umieszczonych na aktach, rejestratura sama
minna wypetniaé' me mskazanych terminach
i mysylac na rece urzednikom referujgcych,
celem uzyskania podpisu urzednika zatmierdza-
jacego (aprobata).

Date mystania przynaglenia umieszcza na
referacie rejestratura (urzednik promadzacy ewi-
dencje mptymom) lub na akcie —urzednik refe-
rujacy.

Spramy przeznaczone do mznomienia, otrzy-
mujg urzednicy referujacy z rejestratury m dniach
oznaczonych na referatach mraz z ,,pocztg”.

Jezeli akta przechomuje referent, a sprama
mymaga mznomienia, mémczas Kancelaria, od-
dajac akta referentomi, sporzadza zastamnik
(notatke) do teczki spram terminomych, a m my-
znaczonym terminie notatke ta dorecza refe-
rentomi, ktory mydaje Kancelarii dalsze dy-
spozycje.

Zalatwienia bezpos$rednie

8 69. Odpowiedzi m sprawach osobistych,
adresowane zasadniczo do petentéw, a nie do
wiadz, ktore spramy te nadsytajg, dziat wysy-
fania pism przesyla za posrednictwem zaintere-
sowanych wiadz Il i | instancji, dotgczajac
odpisy decyzji(yj) do uzytku tych wiadz.

Decyzje Ministerstwa nalezy przesta¢ w ta-
kiej ilosci egzemplarzy, aby zainteresowane
wiadze Il i | instancji w dalszej korespondencji
nie sporzadzaty odpiséw otrzymanych pism.

Droga stuzbowa

8 70. Przy Kkierowaniu spraw (z Minister-
stwa i do Ministerstwa) obowigzuje przepisana
droga stuzbowa.

Wyjatkowo mozna na polecenie urzednika
referujgcego skierowa¢ odpowiedZz bezposred-
nio do interesanta z pominieciem wiadz, ktore
dang sprawe nadestaty. Przepis ten w niczym
nie zwalnia podlegtych wiadz i petentow od
obowigzku kierowania pism w sprawach stuz-
bowych przepisang droga.
>

Znak ,,om"

§ 71. Dyrektorzy Departamentow udzielajg
wskazéwek co do sposobu zatatwiania spraw
w przypadkach istotnej potrzeby przewaznie
ustnie, piszac w tym celu na wplywie ,,om”
(omowic), a tylko wyjatkowo, gdy sg do tego
jakies specjalne powody, zaznaczajac na wply-
wach swg decyzje obok pieczatki wptywu.

Zatatwienia: ,,do akt*

8 72. Znaki zalatwiania ,a. a” (do akt)
umieszcza¢ nalezy obok numeru wptywu obok
pieczatki wptywu, z krotkim uzasadnieniem
I normalng aprobatg, (skrét: ,zatw.”, data
i skrot podpisu).

Obieg pism w czasie zalatwiania

§ 73. Jezeli pismo dotyczy wiekszej ilosci
spraw, nalezacych do zakresu dziatania dwdch
lub kilku departamentéw, badz, jezeli zatatwie-
nie ma by¢ przed ostateczng aprobatg z innym
departamentem uzgodnione, wdwczas depar-
tament, do ktérego najpierw skierowano wptyw,
pisze zatatwienie w sprawach do niego nale-
zacych, po czym odstepuje projekt zatatwienia
z aktami whasciwemu departamentowi do opinii,
do uzupetnienia lub uzgodnienia.

W tych wypadkach nalezy umieszczaé po-
lecenie przestania aktu do innego departamentu
w formie ,przed zatwierdzeniem — departa-
mentowi ..... " z wyszczegblnieniem odnosnego
departamentu i ewentualnie wydziatu (np. A.lV)
i dodaniem krotkiej uwagi np. ,do opinii”,
,»do uzgodnienia” i t. p. Jezeli zajdzie potrzeba
rébwnoczesnego zalatwienia jednego wpltywu,
dotyczgcego kilku spraw, w kilku departamen-
tach, wowczas urzednik referujgcy poleci przy-
gotowaé¢ odpisy wptywu; odpisy te beda trak-
towane jako nowe wplywy.

Przesytanie referatébw do opinii

8§ 74. Referaty wraz z aktami przedmioto-
wymi przesyta sie do innych departamentow
do przejrzenia, do opinii, do uzupetnienia i t. d.
tylko wowczas, gdy nie mozna zatatwi¢ sprawy
po rozmowie ustnej lub telefonicznej.

Sprawy przestane do opinii, do przejrzenia
lub do uzupetnienia nalezy traktowa¢ zasad-
niczo jako pilne.

Przekazywanie spraw czeSciowo zatatwio-

nych do dalszego zatatwienia

§ 75. Niekiedy moze by¢ wskazane, aby
sprawy nalezace do wiasciwego departamentu,
zatatwié ostatecznie, najpierw w tym departa-
mencie, a dopiero po wystaniu czystopisu skie-
rowa¢ akt do innego departamentu, celem za-
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fatwienia pozostatych spraw, w piSmie poruszo-
nych, a nalezacych do zakresu dziatania tego
drugiego departamentu. Na takim referacie na-
lezy zaznaczaé: ,,Po wystaniu—Dep....do zatat-
wienia. ..

Obieg akt ,,przed przepisaniem'*

8 76. Jezeli sprawg zainteresowany jest inny
departament, kieruje sie do niego akta po za-
twierdzeniu (aprobacji) jednak jeszcze przed
przepisaniem. Na referacie umieszcza sie wtedy
odpowiednie polecenie z uwagg ,,Przed przepi-
saniem..."

Obieg akt ,,przed wystaniem"

8 77. Sprawy wystane do innych departa-
mentéw po sporzadzeniu czystopisow, np. do
dodania zatgcznikdw, do rownoczesnego wy-
stania przesytki wartosciowej lub pieniedzy,
do wystawienia asygnaty i t.p. oznacza sie uwaga
»Przed wysianiem”.

Obieg akt ,,po wystaniu™

§ 78. Jezeli akt ma by¢ przestany po wysta-
niu czystopisu, ale przed zlozeniem go do akt,
wowczas bedzie to oznaczone uwaga ,,P0 wy-
staniu. ...”

Forma uzgadniania zatatwien

8 79. Na brulionach jednego departamentu,
przesytanych  innemu  departamentowi ,do
opinii”, ,,do uzgodnienia”, lub do uzupetnienia
itd., jezeli otrzymujacy je zgadza sie z trescig
zatatwienia, wzglednie, jezeli uzupeinit referat,
wowczas aprobant umieszcza swoj podpis tuz
obok notatki departamentu pierwszego. W przy-
padkach dotgczenia opinii na osobnej karcie,
nalezy zaznaczy¢ to na brulionie.

8 80. Projekty zatatwiern innego departa -
mentu, nadestane ,,Przed podpisaniem” zatatwia
sie naogdt tak samo, jak referaty oznaczone
»Przed zatwierdzeniem”. Na referatach ozna-
czonych ,,Przed wystaniem” lub Po ,,wystaniu”,
umieszcza sie podpis na dowdd dokonanego
zapoznania sie z treScig referatu tak, jak i przy
referatach przystanych ,Przed zatwierdzeniem”
lub ,,Przed przepisaniem”, Mozna przy tym
umiesci¢ krotkie uwagi, np. ,,Zalaczniki dota-
czone”, ,Wystawiono asygnate Nr.
itop

Obieg pism w sprawach specjalnych

8 81. Ze wzgledu na obieg spraw akt i po-
trzeby stuzby kancelaryjnej do spraw specjal-
nych zalicza sie te sprawy, ktorych forma
i sposob zatatwienia odbiega od norm ogél-
nych pracy biurowej w Ministerstwie, np. in-
terpelacje poselskie, sprawozdania Biura Kont-

roli przy Radzie Panstwa i t. d. Postepowanie
z tymi sprawami regulujg osobne przepisy.

Pisanie referatéw na arkuszach referatowych

§ 82. Jezeli zajdzie potrzeba uzycia arku-
sza referatowego, to projekt zatatwienia pisze
sie od zewnetrznego brzegu arkusza przez 1/2
do 2/3 kzerokosci stronicy. Gdy jeden arkusz
nie wystarcza do sporzadzenia zatatwienia, na-
lezy po zapisaniu czwartej strony arkusza refe-
ratowego uzywac arkuszy wkiadowych (nor-
malne arkusze papieru), umieszczajagc na nich
po lewej stronie u gory napis ,1-szy arkusz
wkiadowy do Nr. ...”, | ll-gi arkusz wkiadowy
do Nr........ ” it d. Na arkuszach poprzednich
(u dotu) umieszcza sie napis ,nastepuje I-szy
lub 1l-gi arkusz wkiadowg do Nr. Jako
arkuszy wktadowych nie nalezy uzywaé arkuszy
referatowych.

Motywy zatatwienia

§ 83. Motywy zatatwienia, ktérych nie po-
dano w treSci odpowiedzi oraz uwagi, przezna-
czone do wewnetrznego uzytku Ministerstwa,
umieszcza sie przed treScig referatu na catej
szeroko$ci arkusza i poprzedza sie je znakiem
U. Z. (uzasadnienie zalatwienia). Jezeli wplyw
jest przeznaczony do wystania, wéwczas na
referacie nalezy zaznaczy¢, kto nadestat ten
wptyw i z jaka data.

Wskazéwki dla Kancelarii

§ 84. Wskazowki dla Kancelarii pisza referen-
ci na pierwszej stronie arkusza referatowego, w
rubryce ,,Uwagi dla Kancelarii” .Jezeli referat jest
pisany na wplywie, to uwagi te nalezy pisac
obok zatatwienia (u dotu) zawsze atramentem
kolorowym. Do poleceri dla Kancelarii nalezy
uzywa¢ pieczatek (stempli) o ile moznoSci
jednakowych wymiaréw. Uwagi dotyczace ter-
minéw nalezy umieszcza¢ w miejscach widocz-
nych (zasadniczo nad treScig referatu).

Adresy i rozdzielniki

§ 85, Pisma, podpisywane przez Ministra, ad-
resuje sie zasadniczo nie do urzedu lecz osobis-
cie do przetozonego urzedu — a wiec np. nie
do ,Ministerstwa Skarbu” lecz do ,,Ob. Mini-
stra Skarbu”. Na pismach jednobrzmigcych
wysytanych réwnoczesnie do kilku, lub wiek-
szej ilosci adresatéw, nalezy umieszczaC roz-
dzielnik.

Niekiedy nie jest wskazane podawanie roz-
dzielnika, wowczas umieszcza sie pojedyncze
adresy nad treScig pisma.

Zakaz korespondowania w sprawach apro-
baty

§ 86, Nie wolno przeprowadza¢ zadnej ko-
respondencji pomiedzy podwiadnymi i przeto-
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zonymi uj sprawach zatwierdzenia referatow
(projektéow zatatwien).

Zatatwienia telegraficzne i telefoniczne

§ 87. Zakatwien telegraficznych i telefonicz-
nych zamiejscowych nalezy uzywac tylko w spra-
wach waznych i rzeczywiscie pilnych. Tekst
telegramu winien by¢ bardzo krotki. Nato-
miast pozadane jest Kkorzystanie w szerokiej
mierze z wewnetrznych i miejscowych apara-
tow telefonicznych. Przy zatatwianiu spraw droga
telefoniczng nalezy tresé zatatwienia (rozmowy)
zapisa¢ na akcie z podpisem i datg. Urzedowe
rozmowy telefoniczne zamiejscowe nalezy zgta-
sza¢ do Centrali telefonicznej, po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego. Na pro-
jektach zatatwien telegraficznych i telefonicz-
nych zamiast znaku ,P” pisze referent wyrazy
»Telegram” lub ,Telefon”.

Sprawy normatywne

§ 88. Na referatach spraw o charakterze
normatywnym urzednik referujgcy lub zatwier-
dzajacy umieszcza na pierwszej stronie u gory
atramentem czerwonym stowo ,norma” oraz
cyfre, wskazujgcg ilos¢ potrzebnych odbitek.
Bedzie to uwaga dla Dziatu przepisywania pism,
aby odbito wskazang ilo$¢ egzemplarzy w celu
obdzielenia odpisami ,,zbiorow normaliow” w
poszczegblnych komdrkach organizacyjnych.
Przepis ten nie odnosi sie do okolnikow i za-
rzadzen wewnetrznych, ktoérych sposéb wydawa-
nia okreslajg osobne postanowienia.

Zwroty akt do referentow

8 89. Jezeli akt po wystaniu czystopisu ma
by¢ zwrécony referentowi, wowczas referent
zaznacza na brulionie w miejscu przeznaczo-
nym na uwagi dla Kancelarii: ,,zwrot referen-
towi”.

Urzednikom referujgcym zasadniczo nie
wolno przetrzymywa¢ u siebie akt spraw za-
fatwionych ostatecznie, z wyjatkiem akt po-
trzebnych stale lub w pewnych okresach pracy.

Rozdziat IX

ZATWIERDZANIE REFERATOW
Sktadanie projektow zatatwien do zatwier-
dzenia

8 90. Projekty zatatwienn (bruliony) wraz z
aktami skfada urzednik referujgcy swemu prze-
tozonemu.

Upowaznienia do zatwierdzania projektow
zatatwien

8 91. Dyrektorzy departamentéw moga upo-
waznia¢ urzednikow do samodzielnego zatwier-

dzania pewnych Scisle okre$lonych spraw (815
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 sierp-
nia 1928 r. Monitor Polski Nr. 203, poz. 578).

Zatwierdzanie spraw podpisywanych przez
Ministra

§ 92. Referaty spraw zastrzezonych do pod-
pisu Ministra zatwierdzajg dyrektorzy departa-
mentow, a w razie ich nieobecnosci wyznaczeni
zastepcy.

Obieg spraw po zatwierdzeniu

§ 93. Zatwierdzone zatatwienia a) ,,odrecz-
ne” — otrzymujg rejestratury departamentow ce-
lem odnotowania sposobu (tresci) zafatwienia
i wystania, b) ,referatowe—brulionowe” —
otrzymuje bezpo$rednio Dziat przepisywania
pism celem przygotowania czystopisow.

Rozdziat X

SPORZADZANIE | PODPISYWANIE CZYSTO-
PISOW

Sporzadzanie czystopisow i odpisow

§ 94. 1. Czystopisy nalezy sporzgdzic¢ Scisle
wedtug tekstu brulionéw, a ewentualne zmiany
w tresci, nie wytgczajac rozwiniecia uzytych
przez referenta skrotdbw, mozna czyni¢ tylko
w porozumieniu z wiasciwym referentem,
ewentualnie z aprobantem. Umieszczone przez
referenta na brulionie lub udzielone ustnie
wskazéwki dla Kancelarii, winny by¢ Scisle
wykonane. Czystopisy winny posiada¢ margi-
nes szeroki okoto 3 cm., na stronicach nieparzy-
stych z lewej strony, na stronicach za$ parzy-
stych z prawej strony. Odpisy z akt nalezy spo-
rzadza¢ w sposob Scisty, dostownie, zachowujac
w miare moznosci forme i uktad oryginatow.

2. Zasadniczo sporzgdza sie czystopisy w

jednym egzemplarzu, chyba, ze zostata wydana
dyspozycja inna. Jezeli jednak brulion jest
trudny do odczytania, badz to z powodu nie-
wyraznego charakteru pisma, badZ tez z powodu
licznych poprawek lub uzupetnien, wowczas
sporzadza sie dla akt przebitke.

Sprawdzanie czystopiséw

§ 95. Sprawdzanie czystopisow z brulio-
nami nalezy zasadniczo do personelu kancelaryj-
nego. W sprawach waznych lub o zawilej
tresci, wzglednie o skomplikowanej formie za-
fatwien, przy pismach zawierajgcych obliczenia
cyfrowe, wyrazy obce i t. p. powinien referent
zastrzec sobie dostarczenie mu czystopisu do
osobistego sprawdzenia. Sprawdzeniem précz
treSci nalezy obja¢ tez wszystkie inne skladniki
formalne czystopisu.
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Odbitek pisma na powielaczu sporzadza sie
tyle, ile potrzeba odbiorcom, bp nie mpkonyiuali
odpisom mlasnymi silami, mzglednie ile ich po-
trzeba Ministerstmu. Potrzebng ilo$¢ okresla
dyspozycja referenta m konkretnym mypadku,
lub m spramach typomych — zarzadzenie stale.

Aprobata i podpisywanie pism, odciskanie
pieczeci okragtej

§ 96, 1. Zakres uprawnien do aprobaty i do
podpisywania pism normujg osobne przepisy
organiizacyjne.

2. Urzednicy uprawnieni do ostatecznej apro-
baty moga zarzadzi¢, by bruliony zatatwien
0 charakterze typowym, nie nastreczajgce wielu
mozliwosci merytorycznych poprawek ze strony
aprobanta, byly im przedstawione do aprobaty
razem z gotowymi do podpisu czystopisami.

3. Wiasnoreczne podpisywanie  czystopi-
séw powinno byé ograniczone do niezbednej
potrzeby. Zamiast recznego podpisu urzednika,
ktory zatwierdzit ostatecznie projekt zatatwienia,
wypisuje sie jego nazwisko na czystopisie odrazu,
przy przepisywaniu, po Cczym umieszcza Sie
na tym czystopisie stwierdzenie zgodnosci, w for-
mie ,,Za zgodno$¢”, z podpisem wiasciwego
urzednika kancelaryjnego.

4. W wypadkach uzasadnionych wzgleda-
mi praktycznymi, podpisy moga by zastgpione
odciskami faksymilu.

5. Pisma o charakterze dokumentow, za-
Swiadczenia, decyzje personalne, orzeczenia,
umowy, polecenia wyptat, sprawozdania i wnio-
ski, pisma do innych wiadz naczelnych oraz
pisma tajne i poufne, wymagaja w kazdym razie
wiasnorecznego podpisu. Co do innych pism,
decyduje o tym urzednik, ktéry ostatecznie
aprobuje zalatwienie, kladac na brulionie,
procz daty, badZz to petny swdj podpis, co
oznacza, ze z wilasnorecznego podpisywania
czystopisu rezygnuje, badz to skrot podpisu,
Co oznacza, ze zastrzega sobie podpisanie
czystopisu.

6. PieczeC okragta odciska sie jedynie na
pismach majgcych charakter dokumentow oraz
na uwierzytelnionych odpisach dokumentow.
Odnosnie uzywania i przechowywania pieczeci
urzedowych w ogole obowigzujg odrebne prze-

pisy.
Data pisma

§ 97. 1 Datg pisma t. j. datg, jakg wystane
pismo nosi, jest zasadniczo data odrecznego
zatatwienia, wzglednie — przy zatatwieniach
brulionowych — data sporzadzenia czystopisu.
W pierwszym wypadku umieszcza date refe-
rent sporzadzajacy zatatwienie odreczne, w dru-
gim — maszynistka, sporzadzajgca czystopis.

W razie innej decyzji referenta lub aproban-

ta — pozostawia maszynistka miejsce na date
pisma —u goOry czystopisu z prawej strony —
niewypetnione; wowczas umieszcza date sam
podpisujacy.

2. Date pisma uwidacznia rejestratura de-
partamentowa na brulionie u gory z prawej
strony.

Formy podpiséw

8 98. 1. Czystopisy podpisuje (atramentem)
ten urzednik, ktory zatwierdzit projekt zatatwie-
nia, lub ten, ktory w zatwierdzonym referacie
(brulionie) wskazany jest jako podpisujacy.

2. Na czystopisie winno by¢ pod tekstem
umieszczone stanowisko stuzbowe i nazwisko
podpisujacego w nastepujacym uktadzie—np.:

Dyrektor Departamentu

podpis reczny

/podpis maszynowy/

3. Na pismach podpisywanych przez Mi-
nistra nie umieszcza sie podpisu maszynowego.
Na projektach rozporzadzen iuchwat Rady Mi-
nistrow umieszcza sie nazwe Ministra w petnym
brzmieniu: ,Minister Kultury i Sztuki”, a we
wszystkich innych przypadkach uzywa sie
skrotu: ,,Minister”.

4. Jezeli zatwierdzajgcy nie podpisuje czy-
stopisu, lecz zleca podpisanie podwiadnemu,
wowczas podpisanie ,z polecenia” zaznacza
sie skrotem ,,Z p.” umieszczonym przed ty-
tutem stuzbowym zlecajgcego. Przykiady:

a) Zp. Ministra
podpis reczny
/podpis maszynowy/

Dyrektor Departamentu

b) Z p. Dyrektora Departamentu
podpis reczny

/podpis maszynowy/

Naczelnik Wydziatu

W tym przypadku zatwierdzajgcy (aprobant)
pisze na referacie (brulionie) nazwisko urzed-
nika, upowaznionego do podpisania czysto-
pisu.

5. W przypadkach chwilowej nieobecnosci
upowaznionego do zatwierdzenia danej sprawy
umieszcza sie obok jego stanowiska stuzbowego
litery w z. (w zastepstwie) po czym nastepuje
podpis reczny wyznaczonego zastepcy i podpis
maszynowy oraz okre$lenie jego charakteru
stuzbowego —np.:
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uj 2. Ministra
podpis reczny
Podsekretarz Stanu

Jezeli sprawy te majg by¢ ogtoszone dru-
kiem u; wydawnictwach urzedowych, wten-
czas forma podpisu jest nastepujgca:

Minister Kultury i Sztuki
w z. podpis reczny

Podsekretarz Stanu

6. Na czystopisach, podpisywanych przez

urzednikom, ktérym pomierzono czasomo pet-
nienie obomigzkéom stuzbomych, nalezy nad
podpisem umieszcza¢ stanomisko  stuzbome,
ktore ten urzednik czasomo zajmuje z dodaniem
liter ,,p. 0.” (petnigcy obomigzki), a ponizej pod-
pisu okres$lenie faktycznie posiadanego stanowi-
ska stuzbomego — np.:

p. o. Dyrektora Departamentu
podpis reczny
Ipodp is maszynowy/
Naczelnik Wydziatu

Jezeli poruczenie obomigzkém jest przewi-
dziane na diuzszy okres czasu i petnigcy je
nie ma innego tytulu stuzbomego, mémczas
podpis jest nastepujacy:

Dyrektor Departamentu
p. 0. podpis reczny
Ipodpis maszynowy/

7. W razie dluzszej nieobecnosci aproban-
ta (brak nominacji) —urzednik zastepujacy go
podpisuje czystopis m formie ,,za” —np.:

Za Naczelnika Wydziatu
podpis reczny
/podpis maszynowy]

Inspektor Administracyjny
8. Depesze podpisuje zatmierdzajgcy naz-
miskiem z oznaczeniem petnej nazmy minister-
stma — np.:

,,podpis reczny Ministersimo Kultury i Sztuki”.

Czystopisy podpisane przez Ministra i Pod-
sekretarzy Stanu

§ 99. Czystopisy podpisane przez Ministra
lub Podsekretarza Stanu, przesytajg sekretarze
osobisci dyrektorom departamentom — a ci
do dziatu mysytania pism.

Zarzadzenia i okolniki ogtaszane m Dzienni-
ku Urzedomym Ministerstma Kultury i Sztuki
podpisuje Minister albo Podsekretarz Stanu.
Odnotomymanie zatatwien

v

§ 100. 1. Czystopisy podpisane przesylajg
urzednicy podpisujacy do Dziatu mysytania pism
zasadniczo dma razy dziennie—ogodz.[10 i 13.

Po zaopatrzeniu brulionu pism podpisem i da-
tg odnotomuje rejestratura przy spramach zare-
jestromanych, m odno$nej emidencji —ich za-
fatwienia.

2. Zalatwienie ostateczne odnotomuje sie,
zapisujgc date pisma i adres. Przy zatatwieniu
odrecznym notuje sie procz tego skrot ,,Odr.”
i m miare potrzeby krotkg tres¢ zatatwienia.
Przy zatatwieniu ,a. a.” odnotomuje sie tylko
date zatatwienia i znak ,,a.a.”. Przy pismach spo-
rzgdzanych z inicjatywy Ministerstma, notuje
sie m rubryce ,tres¢ sprawy” spisu spraw
wzglednie m rubryce ,nadawca” dziennika —
skrot ,,ZU.” (z urzedu).

3. Przy zalatwieniach tymczasowych z wy-
znaczonymi terminami odpowiedzi odnotowuje
sie date i adres oraz wyznaczony termin, w for-
mie: ,Termin dnia....”. Zatlatwienia takie moz-
na notowa¢ w spisach spraw zwyklym otow-
kiem. Whpisujac nastepnie zalatwienie ostatecz-
ne, skresla sie, wzglednie $ciera notatke o zatat-
wieniu tymczasowym. Przy zalatwieniach tym-
czasowych odrecznych mozna takze sporzadzaé
kartki zastepcze (wz6r — zalgcznik Nr. 17)
i wkiada¢ je na wiasciwe miejsca w terminatce,
wzglednie notowa¢ je w t. zw. terminarzu
t. J. w osobnym zapisku spraw terminowych
prowadzonym w jak najprostszej formie.

4. Dla spraw nierejestrowanych zatatwia-
nych odrecznie, mozna rowniez sporzadzac
kartki zastepcze, umieszczajgc je w aktach
ostatecznie zatatwionych, wzglednie termino-
wych.

5. Je$li zachodzi potrzeba, a przepisy nie
zabraniaja, mozna odnotowywaé zatatwienie
takze w odpowiednich rubrykach t. zw. reje-
strow specjalnych.

Rozdziat Xl

WYSYLANIE PISM

Przygotowywanie pism do wysyiki;

sposoby
wysytania pism:

»W Kraju *i ,,za granice**

§ 101. 1 Pisma nalezy wysyta¢ na zewnatrz
w dniu ich podpisania. Kancelaria (dziat wysy-
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fania pism — ekspedycja) otrzymuje je z reje-
stratur ruraz z potrzebnymi zatgcznikami, przy-
gotomane u; zupetnosci do zakopertomania
I tuystania. Rejestratury sg przy tym obowig-
zane podarua¢ Kancelarii ementualne dyspozycje
referentom, co do sposobu mystania pism. Bru-
liony mraz z odno$nymi aktami pozostajg m re-
jestraturach, po umidocznieniu na brulionach
daty mystfania.

Przed zakopertomaniem —Kancelaria spraw-
dza, czy pisma sg podpisane i opatrzone datg
oraz, czy sg do nich dotgczone zatgczniki m tej
iloSci i ementualnie tego rodzaju, jak to zazna-
czono m pismach.

2. Kancelaria mysyla pisma m kopertach
lub pakietach, przy czym pisma kieromane pod
jeden adres wkiada sie do mspdlnej koperty,
mzglednie umieszcza sie m jednym pakiecie.
Pisma pojedyncze i miejscome mysyla sie bez
kopertomania, sktadajac je m sposob uzemnetrz-
niajagcy adres i spajajac. Wazniejsze pisma my-
syfa sie jako polecone, mzglednie przez postanca.

3. Woysytane pisma mpisuje sie do ksigzek
doreczen —miejscomych I pocztomych. Ksigzki
te majg m zasadzie forme spisu mptymom
(mzor—zatgcznik Nr. 7) lecz z innymi nazmami
rubryk: data, adres, Nr. pisma i pokmitomanie.
Czynnosci te mykonuje dziat mysyfania pism.

4. Doreczanie pism urzedom miejscomym
odbyma sie z reguty na wspdélnym punkcie mza-
jemnej mymiany pism, za pokmitomaniem m
ksigzce doreczen.

5. Wysylanie pism do miadz i urzedom
panstm obcych za granice odbyma sie za po-
Srednictmem Ministerstma Spram Zagranicz-
nych.

Czynnosci techniczne

§ 102. Pracomnicy zatrudnieni mysylaniem
pism, obomigzani sg spramdzi¢ czy mszystkie
otrzymane czystopisy sg podpisane oraz prze-
czyta¢ dokladnie polecenia dla Kancelarii,
umieszczone na referatach i sg odpomiedzialni
za ich mykonanie. Przy mysytaniu pism odrecz-
nych Kkieruja sie urzednicy trescig tych pism.
Przeznaczone do mystania pisma mysyfajacy
medtug adresu mkiada do kopert, na ktorych
sg mypisymane numery tych pism przez maszy-
nistke. Jezeli do tej samej koperty miozono dma
lub miecej pism z tym samym numerem, mém-
czas obok numeru nalezy na kopercie napisac
(m namiasie) ilo$¢ pism.

Koperty

§ 103. Do mysytania pism nalezy uzymaé
kopert z nagtémkiem:

a) Minister
Kultury i Sztuki
b) Ministerstmo
Kultury i Sztuki

Koperty pism kieromanych do jednej i tej
samej miadzy, urzedu czy szkoty, o ile moznosci
zbioromo, adresujg urzednicy m dziale wysyta-
nie; pism, medtug mskazomek kieromnika Kan-
celarii.

Pisma do adresatom miejscomych — pilne

§ 104. Z pismami m spramach nagtych, jesli
chodzi o korespondencje miejscomg, mozna
mysyta¢ goncom (moznych) z pominieciem
dzialu mysyfania pism, zamiadamiajagc jednak
o tym kieromnika Kancelarii.

Kontrola doreczen

8§ 105. Pracomnik Dzialu mysytania pism
obomigzany jest spramdzi¢ m ksigzce doreczen
czy mszystkie pisma doreczono zgodnie z pole-
ceniami.

Przy doreczaniu pism obomigzujg przepisy
zamarte m cz. VIl rozporzgdzenia z dnia 22
marca 1928 r. o postepomaniu administracyj-
nym (Dz. U. R. P. Nr. 36, poz. 341).

Domody doreczen

§ 106. Spramy z zastrzezeniem terminu do-
recza sie za domodami doreczen, ktére po zmro-
cie przechomuje sie m aktach dotyczacych spram
(bez osobnych numerom).

Date mystanja notuje Kancelaria m odpomied-
niej rubryce na referatach zatatmionych spram.
Nadto pod trescig kazdego pisma na referatach
nalezy odbi¢ pieczatke lub napisaé czytelnie
nazmisko urzednika, ktory podpisat czystopis.

Notatki o sposobie zatatwienia

§ 107. Po mystaniu czystopisu i zatgczni-
kom miascime rejestratury departamentom od-
notomujg umagi, co do sposobu i czasu zatatwie -
nia spram.

Domodem odnotomania zatatmienia jest znak
Z” (zatatmiono) na referacie obok numeru
(znaku) pisma po lemej stronie.

Terminy wysytania pism

§ 108. Czystopisy otrzymane m czasie godzin
urzedowania (do godz. 14-ej) dorecza Dziat
mysyfania pism urzedowi pocztowemu i adre-
satom miejscomym m dniu otrzymania.
Spisy wysytanych pism

8 109. Dziat mysytania pism sporzadza mie-
sieczne i roczne zestawienia o0g6lne wysta-
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nych czystopisow (do wykazéw czynnoSci).
Spisy te majg obejmoina¢ ilos¢ sprauj i ilos¢
egzemplarzy myslanych pism.

Pracownicy tgcznikowi w dziale wysytania
pism

§ 110. Pracownikami przeznaczonymi do roz-
noszenia akt i pism zarzadza kierownik Kance-
larii. Nie wolno wysyta¢ tych pracownikow
poza obreb gmachu Ministerstwa bez wiedzy
Dziatu wysytania pism.

Rozdziat XIlI

PRZECHOWYWANIE AKT OSTATECZNIE
ZALATWIONYCH

Porzadkowanie akt

8 111. Akta spraw zatatwionych bada reje-
strator, czy mogg by¢ ztozone w rejestraturze,
a mianowicie stwierdza, czy wykonano wszy-
stkie polecenia dla Kancelarii, zwigzane z obie-
giem aktu jako tez, czy sa kompletne i czy od-
powiadajg obowigzujgcym przepisom kancela-
ryjnym, a fakt ten stwierdza datg przyjecia do
rejestratury i podpisem na referacie — w ru-
brykach ,,ztozono do rejestratury”. Na gornym
prawym rogu referatu pisze rejestrator otow-
kiem kolorowym Nr. (znak) aktu — dla uta-
twienia odszukania w razie potrzeby.

\

Teczki na akta

§ 112. 1. Akta ostatecznie zalatwione prze-
chowuje sie we wiasciwych teczkach, utozo-
nych w porzadku pozycji wykazu akt;

2. teczki zawierajg w zasadzie akta z jednego
roku; segregatory, jako teczki szczegélnie ko-
sztowne, moga obejmowac akta z szeregu lat,
odpowiednio od siebie odgrodzone;

3. na kazdej teczce uwidacznia sie: nazwe Mi-
nisterstwa, Departamentu i Wydziatu, tytut i znak
akt, ewentualnie blizsze oznaczenie zawartosci
i rok;

4. na miejsce wyjetego z teczki aktu nalezy
ztozyé karte zastepcza;

5. z reguty akt nie zszywa sie, ani nie skleja,
lecz spina je, a w razie potrzeby wigze; ob-
szerniejsze sprawy powinny by¢ zaopatrywane
w okladki, a sprawy specjalne — 1{gczone
mechanicznie lub nawet szyte;

6. akta nierejestrowane skitada sie w teczkach,
w porzadku chronologicznym zatatwien, zareje-
strowane za$ — w kolejnosci pozycji odnos-
nych ewidencji, przy czym akta starsze lub
opatrzone nizszymi numerami kolejnymi uktada
sie na spodzie, nowsze za$ i opatrzone numerami
wyzszymi — na wierzchu. Akta szyte uktada sie
w formie ksigzki;

7. w poszczeg6lnych departamentach przecho-
wuje sie akta tak dtugo, dopoki sa potrzebne do
pracy biezgcej, po czym przekazuje sie je do
Sktadnicy akt. W zasadzie okres przechowywa-
nia akt w departamentach wynosi 2 lata, moze
on jednak by¢ skrocony lub przedtuzony, za-
leznie od potrzeby. Z reguly na poczatku kaz-
dego roku przekazujg rejestratury do Skiadnicy
akt — akta sprzed dwoch ostatnich lat, przy
spisach zdawczo-odbiorczych. Jezeli akta te
byty przechowywane w segregatorach, nalezy
je przed przekazaniem do Skiadnicy wyjgé
z segregatorow i przetozy¢ do zwyklych, uzy-
wanych teczek, lub Zaopatrzy¢ w oktadki. Przed
przekazaniem nalezy akta w rejestraturze odpo-
wiednio uporzadkowaé, wg. systemu, jakim
byty prowadzone, a w razie potrzeby zwigzac;
do akt przekazywanych nalezy dotgczy¢ wszy-
stkie odnos$ne ewidencje;

8. na potkach szaf, w ktérych przechowuje
sie akta, winny by¢ umieszczone odpowiednie
napisy orientacyjne, ponadto na drzwiach szafy
winna by¢ wywieszona odpowiednia cze$¢ wy-
kazu akt;

9. z koncem godzin urzedowych nalezy wyjete
do pracy akta ztozy¢ i pochowac na wiasciwe
miejsca.

Akta osobowe

8 113. Akta osobowe i akta dyscyplinarne
winny byC¢ szyte lub tgczone mechanicznie.

Akta osobowe pracownikéw Ministerstwa
Kultury i Sztuki i wiadz podlegtych nalezy ukta-
da¢ w teczkach, wedtug nazwisk. W teczkach
z aktami osobowymi przechowuje sie sprawy
danych os6b. Sprawy obejmujace grupy o0s6b
(wnioski zbiorowe) znajdujg pomieszczenie w
teczkach spraw og6Ilnych (wedtug podziatu
rzeczowego akt). Dla tych spraw w razie po-
trzeby — nalezy sporzadzaé¢ odpisy do teczek
akt osobowych.

Przy zaktadaniu teczek akt osobowych na-
lezy o ile moznosci zachowa¢ w poszczegdl-
nych teczkach nastepujacy porzadek: a) czesé
pierwsza akt: spis akt znajdujgcych sie w teczce,
odpisy metryk i innych dokumentéw osobi-
stych oraz odpisy $Swiadectw (dowody kwalifi-
kacji zawodowych) i in., b) cze$¢ druga: akta
przebiegu stuzby.

Cze$¢ drugg a czeSciowo i cze$¢ pierwszg
akt uktada sie wteczce w miare ich powstawania
w formie ksigzki.

Nie nalezy przechowywac¢ w"teczkach 0so-
bowych takiej korespondencji, ktéra nie ma
wplywu na zmiane praw materialnych danego
funkcjonariusza.

Akta w sprawach rachunkowych

8§ 114. Akta stanowigce dowody rachunko-
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we' (kasowe) przechowuje Wydziat Budzetowo-
Rachunkowy wedtug osobnych przepisom.

Korzystanie z rejestratur departamentéw

§ 115. Rejestrator obowigzany jest dotgczaé
do kazdego wptywu wszystkie akta poprzednie
(poprzedniki) nalezace do danej sprawy, lub
odnotowa¢ na wplywie, gdzie znajdujg sie
akta, kiedy oraz w jakim celu wydane zostaty
zZ rejestratury.

Czynnosci te wykonywa rejestrator na pod-
stawie wykazu akt lub skorowidza. Jezeli nie
dotaczono do wptywow poprzednikéw, znajdu-
jacych sie w rejestraturze, urzednik referujacy
powinien zwroci¢ wptyw celem dotgczenia po-
trzebnych akt.

Akt, wzietych przez urzednikdw referuja-
cych z rejestratury nie wolno dotgcza¢ do in-
nych akt bez wiedzy rejestratury. W zasadzie
nie nalezy wydawac akt urzednikom referuja-
cym bez zaznaczenia, komu akt zostat wydany.
Akt z rejestratury wydaje sie za pokwitowaniem.
Za akt wziety z rejestratury odpowiada urzed-
nik referujacy.

Spisy akt znajdujgcych sie u referentéw

§ 116. Z koncem kazdego roku kalendarzo-
wego rejestratury departamentowe przedstawia-
ja dyrektorom departamentéw spisy akt wzie-
tych z rejestratur i znajdujacych sie u urzedni-
kow referujagcych celem zarzadzenia zwrotu ich
do wiasciwej rejestratury.

Przechowywanie akt terminowych

8§ 117. 1. Akta terminowe t. j. wyczekujgce
odpowiedzi lub wznowienia w okreslonym ter-
minie przechowuje sie oddzielnie od innych,
zasadniczo w ukladzie dekadowym. W tym
celu prowadzi sie t. zw. terminatke, badZ to
w postaci trzech teczek lub przegrédek szafy,
odpowiadajacych trzem dekadom miesigca, badz
w inny, w danych warunkach najdogodniejszy
sposob.

2. Terminatka, jak réwniez terminarz winny
by¢ systematycznie przegladane. W razie upty-
wu terminu bez odpowiedzi, rejestratora —
kazdorazowo w porozumieniu z referentem —
albo przesuwa termin, skre$lajac poprzedni,
albo sporzadza przynaglenie z wyznaczeniem
nowego terminu, odnotowujgc to na akcie.
W stosunku do wiadz i urzedéw podlegtych
uzywa sie przynaglen (wzory — zatgczniki
Nr. 18b i Nr. 18c) do wiadz za$ i urzedow
rownorzednych  wysyla sie przypomnienie
(wzor — zafgcznik Nr. 18a).

3. W miare celowos$ci mozna sprawy z diuz-
szymi terminami wyznaczonymi na odpowiedz
sktada¢ odrazu w teczkach, zawierajacych akta
ostatecznie zatatwione, oddzielajgc je kolorowg
wkiadka.

Rozdziat XIII

PRZECHOWYWANIE | WYDZIELANIE AKT
Nadzor nad aktami

§ 118. Akta oddane do Skiadnicy akt przyj-
muje kierownik Skfadnicy akt, ktory podlega
bezposrednio kierownikowi Kancelarii. Kierow-
nik Kancelarii i kierownik Sktadnicy akt sg od-
powiedzialni za cato$¢ akt w Skiadnicy.

Naczelnik Wydzialu Ogolnego przeprowa-
dza corocznie kontrole akt przechowywanych
w Skfadnicy. Sprawdza on czy prowadzi sie je
zgodnie z przepisami i sktada sprawozdanie
swemu przetozonemu.

Czynnos$ci w Skiadnicy akt

119. Skifadnica akt jest sktadowg czesScig
Kancelarii. Zadaniem Skiadnicy akt jest czasowe
przechowywanie akt, wydzielanie, niszczenie
akt zbytecznych i przekazywanie akt do archi-
wum. Oprdcz powyzszych czynnosci do obo-
wigzkow kierownika Skiadnicy akt nalezy:

1 wydawanie akt rejestratorom departamen-
tow na podstawie zapotrzebowan (zadan pi-
semnych),

2. prowadzenie spisu akt wydawanych (wypo-
zyczanych),

3. inne czynnosSci zwigzane z prowadzeniem
Sktadnicy akt. Na miejsce wydanego aktu wkia-
da kierownik Sktadnicy akt — karte z informacja,
gdzie znajduje sie dany akt.

Sposob korzystania ze Skiadnicy akt

8 120. Zapotrzebowania na akta znajdujace
sie w Skladnicy akt nalezy kierowac¢ do reje-
strator departamentow na rece rejestratorow
akt.

Praca -w Sktadnicy akt

8§ 121. 1. Okres przechowywania akt w Skia-
dnicy akt Ministerstwa wynosi z reguty 8 lat.
Po tym okresie akta o znaczeniu trwatym —
kategoria A — przekazuje sie do Archiwum
Panstwowego na dalsze przechowywanie, akta
za$ 0 znaczeniu czasowym — kategoria B —
jako przeznaczone do zniszczenia przesyta sie,
odpowiednio duzymi transportami, do papierni,
celem przerobki na mase papierowga. Zaliczenie
akt do jednej lub drugiej kategorii jest jedng
z czynnosci t. zw. wydzielania akt, dokonywa-
wanego w Skiadnicy akt corocznie w stosunku
do akt sprzed 10-ciu lat. Akta kategorii B moga
by¢ wydzielone i niszczone juz po 2 latach.
Wydzielanie akt odbywa sie w porozumieniu
z przedstawicielami tych dziatow pracy, ktérych
akta wydziela sie.
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Bez zgody archiwum parnstwowego akta nie
moga byC ani przekazane do archiwum, ani
niszczone. Blizsze postanomienia tgcznie z okre-
Sleniem akt kategorii A i B, zamierajg osobne

rze

p E%adnlca akt zajmuje odpomiednie pomie-
szczenle z potkami I przegrodkami, przeznaczo-
nymi na zespoly akt. Akta ukitada sie roczni-
kami i m porzadku mykazu akt, obomigzujgcego
m tych latach. P&tki i przegrédki minny byc¢
opatrzone odpomiednimi napisami orientacyj-
nymi.

3. Skiadnica akt przyjmuje akta z departamen-
tom na podstamie spisom zdawczo-odbiorczych,
sporzadzanych przez rejestratury departamen-
tom zdajacych, m dmoéch egzemplarzach (mzér—
zatgcznik Nr. 19). Do tych spisom nalezy mpi-
symaé z reguly cate teczki, nie za$ pojedyncze
akta, m porzadku mykazu akt. Jeden egzemp-
larz spisu, z pokmitomaniem Skiadnicy akt,
otrzymuje rejestratura departamentu zdajacego—
drugi Skiadnica akt.

4. Do promadzenia emidencji m Skifadnicy akt
stuza:

a) egzemplarze mykazu akt, na ktérych no-
tuje sie potrzebne dane, dotyczace akt
przechomymanych m Skiadnicy;

b) spisy zdamczo-odbiorcze (ust. 3), ktdre
uzupetnia sie notatkami, istotnymi dla
utrzymania przechomymanych akt m ak-
tualnej ewidencji;

c) karty mypozyczenia akt uzymane przy
mypozyczaniu akt tak memnatrz, jak na
zemnatrz urzedu (mzor — zatgcznik Nr.
20).

Wizytacje Sktadnicy akt

§ 122. Skiadnice akt mogg mizytomac¢ dele-
gaci Wydzialu Archimém Panstmomych Mini-
sterstma OS$miaty.

Wizytacje te polegajg na zaznajomieniu sie
ze sposobem promadzenia Skiadnicy akt pod
mzgledem technicznym, na spramdzaniu cato-
sci akt i marunkoém ich przechowywania. Dele-
gaci ci udzielajg, m razie potrzeby, fachomych
mskazomek kieromnikomi Skiadnicy akt i Kie-
romnikomi Kancelarii. Odpisy spramozdan de-
legatom z mynikdém przepromadzonych mizytacji
otrzymuje Ministerstmo (Dyrektor Departamen-
tu Administracyjnego).

Rozdziat XIV
KONTROLA
Wykazy spraw niezatatwionych

§ 123. 1 Faktyczna i bezposrednia kontrola

toku i mynikém pracy przez przetozonych po-
minna, o ile moznosci, zastepomac¢ kontrole,
polegajaca jedynie na zadaniu i otrzymymaniu
pisemnych spramozdan.
2. Na kazdego LI., LIV, LVIIL i LX., ementu-
alnie z polecenia przetozonego czesciej, spo-
rzadzajg referenci szczegétomy mykaz spram
niezatatmionych ostatecznie, z podaniem daty
otrzymania spram do zafatmienia, ich tresci
I przyczyn niezatatmienia. Wykazy te podlegaja
faktycznemu spramdzeniu przez przetozonych,
ktorzy mydaja potrzebne zarzadzenia m kierunku
przyspieszenia ostatecznych zatatmien.

Wykazy czynnosci

§ 124. Rejestratury departamentom sporza-
dzajg zestamienia mykazém czynnosci na razie
na podstamie dziennikom (mzér — zalgcznik
Nr. 21), a po skasomaniu dziennikom na pod-
stamie spisom mptymédm i spisom spram. Wy-
kazy czynnosci zestamiajg rejestratury z okresu
ubiegtych trzech miesiecy medtug stanu z dnia
15 — miesiecy nastepnych, a kieromnik Kan-
celarii sklada je dyrektorom departamentém,
najdalej dnia 16 danego miesigca.

Na podstamie odpisom mykazom departa-
mentomych (mydziatomych) kieromnik Kance-
larii zestawia ogo6lny mykaz dla wszystkich
departamentom i przedktada go dyrektorowi,
kierujagcemu Departamentem Administracyjnym
dnia 18 tegoz miesigca. Wykaz ten ma obej-
mowac¢ nadto dane, dotyczace ilosci mptymom
przyjetych przez Dziat przyjmowania pism 1 ilos¢
pism wysytanych przez Dziat wysytania pism.

Nadto corocznie dnia 1 kwietnia kieromnik
Kancelarii sporzadza spisy spram niezatatmio-
nych z poprzedniego roku (wykazy zalegtosci
sprzed trzech miesigcy) przez poszczeg6lnych
referentom z podaniem dat otrzymania, numeréw
i tresci tych spram (mzér — zalgcznik Nr. 22).

Wykazy czynnos$ci przegladaja oprécz prze-
tozonych posrednich i bezposrednich oraz urzed-
nikom referujgcych takze i urzednicy zatrud-
nieni badaniem biurowosci i organizowaniem
pracy biurowej m Ministerstwie.



ZAt ACZNIKI

do instrukcji kancelaryjnej
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Zatacznik Nr 1 (dotyczy § 4)

Zestaiuienie czynnosci kancelaryjno - biuroujych
I punktom zatrzymania

Od chudli otrzymania wptywu do ostatecznego jego zafatiuienia pod ruzgledem kancela-
ryjnym ut obiegu meumetrznym pism sg przewidziane zasadniczo nastepujace punkty wykony-
wania czynnosci stuzbowych:

I. Kancelaria — Dziat przyjmowania pism

1 przyjecie korespondenciji,
2. otwarcie kopert*) i oznaczenie daty wptywow,
3. rozdziat wptywow na Departamenty, Biura ewent. Wydziaty i Oddziaty,
4. przestanie ,,poczty” do Departamentow**);
Il1. Dyrektorzy***) Departamentow
1 rozdzielenie wpltywéw na Wydziaty, Referaty, Oddziaty i miedzy urzednikéw referujacych,
2. przestanie ,poczty” do Rejestratur Departamentéw dla oznaczenia wpltywdw numerami
(znakami) lub wprost do urzednikéw referujgcych (przy sprawach rejestrowanych w Wydzia-
fach, Referatach np. sprawy finansowe);
I11. Rejestratury Departamentow
1 zapisanie (rejestrowanie) wptywow (w spisach wptywoéw— dziennikach),
2. dotaczenie poprzednikow,
3. przestanie ,poczty” urzednikom referujgcym;
IV. Urzednicy referujacy
1 sporzadzenie projektdw zatatwien,
2. przestanie projektow (z aktami) do zatwierdzenia (aprobaty),
3. przygotowanie zatatwien ,,odrecznych” i przestanie ich do podpisu;
V. Naczelnicy Wydziatéw lub urzednicy upowaznieni do zatwierdzania projektow

zatatwien

1 zatwierdzenie (aprobata) i przestanie zatwierdzonych projektéw do przepisania (sporzadzenia
czystopisow)

albo
2. rewizja (przejrzenie) projektow zatatwien i przestanie ich Dyrektorowi Departamentu, Biu-
- DO do zatwierdzenia
albo tez

3. podpisanie zatatwien ,,odrecznych” i przestanie tychze do rejestratury celem odnotowania
sposobu zatatwienia i wystania do Kancelarii Gtéwnej (do Dziatu wysytania pism);

VI. Kancelaria — Dziatl przepisywania i powielania pism

1 sporzadzenie czystopisOw i sprawdzenie,**** czy wszystkie uwagi referenta zostaty wykonane,
przestanie czystopiséw spraw zastrzezonych urzednikom referujgcym do sprawdzenia;*****)

N

*) Pism adresowanych imiennie Kancelaria nie otwiera, a dorecza je adresatom w kopertach zamknietych.

**)  Pisma w sprawach zastrzezonych przeglada Minister; pisma te kieruje nastepnie sekretarz osobisty Ministra
do Dyrektoré6w Departamentéw.

***) Dyrektorzy Departamentéw............... moga przeglada¢ ewent. tylko wpltywy w sprawach wazniejszych.

+*=**) Maszynistki sg odpowiedzialne za forme i poprawnos$¢ czystopiséw, a urzednicy referujagcy — za sposéb
itre$¢ zatatwien.

**ex)  Odpisy sporzadzane na zgdanie wiadz, urzedéw i os6b zainteresowanych, a wydawane przez wtasciwe Depar-
tamenty uwierzytelnia Kierownik Kancelarii po sprawdzeniu przezKancelari¢(Dziatprzepisywaniapism).
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VII. Urzednicg referujacy

1 sprawdzenie czystopisow,

2. przestanie czystopisow z aktami do podpisu; N

VIIl. Dyrektorzy Departamentéw, Biur, Naczelnicy Wydziatléw (urzednicy upowaznieni

do podpisywania czystopisow)
podpisanie czystopisow i skierowanie ich z aktami do Kancelarii (do Dzialu wysytania pism);
IX. Kancelaria —Dzial wysytania pism

1. zapisanie otrzymanych pism do ksigg pocztowych (doreczen),

2. wiozenie do kopert i wystanie do urzedu pocztowego lub doreczenie adresatom miejsco-
wym przez woznych,

3. doreczenie akt urzednikom prowadzacym Rejestratury w Departamentach, Biurach............ ;

X. Rejestratury Departamentow

1 odnotowanie sposobu zatatwienia spraw,

2. uporzadkowanie akt (ztaczenie mechaniczne) i ztozenie ich w Rejestraturze — we wiasciwych
teczkach,

albo
3. skierowanie do wiasciwego wydziatu (referatu) wg. polecen umieszczonych na aktach;
XIl. Wskazdéwki og6lne

1. w obrebie Ministerstwa przesyta sie pisma i akta w teczkach przesytkowych;

2. pisma, ktére wymagajg zatatwienia niezwtocznego, pilne i terminowe sg w teczkach z odpo-
wiednimi napisami (na doczepionych karteczkach);

3. w obiegu wewnetrznym pism i akt nalezy zaopatrywac teczki przesytkowe w kartki z napi-
sami, komu przesytane akta majg by¢ doreczone;

4. uzywanie kopert do spraw zwyklych w obiegu wewnetrznym jest wzbronione;

5w obiegu wewnetrznym nie wolno stosowa¢ zadnych dowoddw doreczen, ani pokwitowan;
przepis ten nie dotyczy spraw tajnych, dyscyplinarnych oraz dowoddéw kasowych;

6. w obiegu wewnetrznym pisma powinny przechodzi¢ przez pewien punkt zatrzymania zasadni-
czo tylko raz; w tym celu nalezy kierowaC wszelkie pisma i akta bezposrednio do tej komorki
organizacyjnej, ktora ma wykona¢ kolejng czynno$¢, dotyczacag danej sprawy, stosujac zasade,
ze szybkie zatatwienie sprawy jest rownie wazne, jak zatatwienie jej w sposdb wiasciwy pod
wzgledem rzeczowym;

7. przez okreslenie ,,Departament” w niniejszym wykazie nalezy rozumieé réwniez Biuro Orga-

nizacji i Inspekcji, Biuro Wspotpracy Kulturalnej z Zagranicg, Gabinet Ministra, B.N.F.. P.
i Naczelng Dyrekcjag Muzedw i Ochrony Zabytkow, a przez okre$lenie: ,Rejestratury departa-
mentow” nalezy rozumie¢ réwniez rejestratury wymienionych wyzej komoérek organizacyjnych
Ministerstwa.



Wykres

Dnie

1. Przyjecie
i zapisanie
wplywow

Doreczenie
wplywéw

z aktami re-
ferentom

N

. Referowanie
Wstepna a-
probata (re-
wizja) ewent.
zatwierdze-
nie

3. Zatwierdze-
nie (aproba-
ta)
Sporzadzenie
czystopisow
Sprawdzenie

4. Podpisanie
czystopisow

Wystanie
pism

5. Rejestrowa-
nie (przecho-
wanie) akt
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Zatgcznik Nr. 2 (dotyczy § 4)

wewnetrznego obiegu pism i akt w Ministerstwie Kultury i Sztuki
(Czas zatatwienia sprawy zwyklej — niepilnej)

11
14

15

11

14

15

) Zatatwienia: ,,a.a.”.
) Zalatwienia: ,odreczne”,
’3 wplywy rejestruje urzednik referujacy,

P

2§ akta przechowuje urzednik referujacy.
czystopisy bez oryginalnych podpiséw (sprawdzone przez kancelarie.)



Zakacznik Nr. 3 (wzér — dotyczy § 31) Zatgcznik Nr 4 (wzér—dotyczy § 34, ust. 7)
Format A6 — pion. (Pieczatka wptywu wymiary 6*3 cm.)

Karta zgtoszenia

MINISTERSTWO KULTURY 1SZTUKI

Adres ..o Nr.
Data .........c.cooiiiinn.. Otrzymano_ dnia
Sprawa ................... Dep. Zat
Zakgcznik Nr. 5 (wzér — dotyczy § 34, ust. 10)
Format A6.
MINISTERSTWO KULTURY | SZTUKI Warszawa, dnia..........ccoceeeee. 194... r.
Potuuierdzenie przyjecia podania
Ob. s e ztozyt w Kancelarii
Ministerstwa Kultury i Sztuki dzisiaj podanie zdnia ....................
194... T W SPraWI€ oevees vevee e seee e
Kierownik Kancelarii
Zatacznik Nr 6 (wz6r — dotyczy § 34, ust. 12)
Format A6.
MINISTERSTWO KULTURY | SZTUKI Warszawa, dnia .................. 194.. .

Ministerstwo Kultury i Sztuki zawiadamia, ze pismo Obywatel...

zdnia .............. 194, . r. W Sprawie ...t

skierowano rownocze$nie do

Kierownik Kancelarii



Data

Nadawca Nr. i data Data Nr. i data
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Zalgcznik Nr 7 (wzér — dotyczy 8§ 34, ust. 13)

Format A4x2 — druk dwustronny; 50 wpisow na
kazdej stronicy).

Spis (kontrolka) uuphyuuouu

Przydziat Nadawca Przydziat
wplywu obce wptywu obce
2 ’
Zakacznik Nr. 8 (wzor — dotyczy § 41)
Format A62, AS5.
MINISTERSTWO KULTURY | SZTUKI Warszaiua, dnia ....... 19... 1.
NI /4.
Ob.
Poczta
ul. ... Nr
Na podaniu z dnia ............... 19... r. xu przedmiocie
brak optaty skarbotnej uj kujocie zt........ ([ naleznej na podstawie

dekretu z dnia 3 lutego 1947 r. (Dz. U. R. P. Nr. 27, poz. 107).

Znaczki skarbonie powyzszej. wartosci nalezy nadesta¢ w terminie
do dwdch tygodni od dnia doreczenia niniejszego wezwania, u; przeciwnym
razie podanie nie bedzie zatatuuone (art. 165 ust. 1 dekretu z dnia 16
maja 1946 r. o postepomaniu podatkowym Dz. U. R. P. Nr. 27, poz. 174
uj ziuigzku z art. 7 pkt. 1 dekretu z dnia 3 lutego 1947 r. o opfacie skarbo-
mej Dz. U R. P. Nr. 27, poz 107).

Kierownik Kancelarii



Zalgcznik Nr. 9 (dotyczy § 46)
Sygnatury departamentom, biur i mydziatom

Naczelna Dyrekcja Muzeom i Ochrony Zabytkom. . . ... ND.

Departament Literatury i Ksigzki . . . . . . . . . . . L
Departament Teatru . . . . . . . . . . . . L L . T
Departament MUZYKi.....ccoccooiiiiiiie e s, M
Departament PlastyKi. ..o et e e i P
Departament Przedsiebiorstm . . . . . . . . . . . . .Pd
Biuro Wspotpracy Kulturalnej z Zagranicg. ... vvvvvvevivenenn W.K

Biuro Nadzoru Estetyki ProdukCji ... e, N.E.

Departament AdmINIStraCYJNY  ocooevievie s ereeriee e A
Wydziat OS0bomy ..o Al
Wydziat Budzetomo-Rachunkomy . . . . Al
Wydziat Gospodarczy . . . . . . . . A lll
Wydziat Ogolny . . . . . . . . . .. AV

Biuro Organizacji i Inspekcji . . . . . . . . . . e O.l.

Gabinet Ministra. . .vvieiiieees G. M.

Komisja do spram przejecia agend b. Ministerstma Informacji

i Propagandy . . . . . . . . . C e 1.P.

Zatacznik Nr 10 (dotyczy § 49)

Wykaz akt
I. ADMINISTRACIA. ... — A
. TEATR e — T
[Il. MUZYKA, ORKIESTRY, CHORY . . . — M
IV. PLASTYKA e — P
V. LITERATURA —KSIAZKA  ................ — L
VI. MUZEA | OCHRONA ZABYTKOW . . — Z

VIl. WSPOLPRACA KULTURALNA

Z ZAGRANICA ..o — WK

VIIl. ORGANIZACJA | INSPEKCJA . ... — O
IX PRZEDSIEBIORSTWA | PRZEMYSt

ARTYSTYCZNY e — NE

X. ROZNE

I. ADMINISTRACJA - znak A
A. PERSONALIA - znak A-Il
I. SPRAWY OGOLNE

01 — legitymacje urzedome
02 — nagrody pieniezne i zapomogi



03 uposazenie:

a) pracownikow Zarzadu Centralnego

b) " urzedow i instytucyj podlegtych
04 dodatek naukowy
05 sprawy dyscyplinarne, Komisja Dyscyplinarna dla:

a) urzednikéw Zarzadu Centralnego
b) urzeddéw i instytucyj podlegtych

06 etaty osobowe
07 przepisy i zarzadzenia ogolne
08 rozne
09 sprawozdania ogolne i statystyczne
010 sprawy tajne i poufne
011 ubezpieczenia spoteczne
012 statystyka osobowa
013 emerytalne sprawy
014 sprawy osobowe b. pracown. Min. Kultury i Sztuki i b. Ministerstwa Inform. i Propagandy
015 sprawy organizacyjne
016 wczasy pracownicze — urlopy
017 opieka lekarska
a) ogolne
b) dla cztonkéw Rzadu
018 odznaczenia
019 sprawy gospodarcze — odziezowe
020 szkolenie pracownikéw
021 zaopatrzenie 0sob zastuzonych
022 sprawy kandydatow do pracy — podania

2. SZKOLNICTWO ARTYSTYCZNE — SPRAWY OGOLNE

0101 Panstwowa Wyzsza Szkota Muzyczna w Krakowie
0102 Y N N ,, Katowicach
0103 § § ) , Lodzi
0104 Poznaniu
0105 Operowa
0106 Muzyczna Sopocie
0107 ) Warszawie
0108 Srednia Bydgoszczy
0109 n m M Gdyni
0110 ., " " ,, Krakowie
0111 Liceum i Gimnazj. Muzyczne w Katowicach
0112 Srednia Szkota Muzyczna w Lublinie
0113 , Lodzi
0114 , Poznaniu
0115 . Sopocie
0116 , Toruniu
0117 , Warszawie
0118 Eksperymentalna Powsz. Szkota Muzyczna w Katowicach
0119 Nizsza Szkota Muzyczna w Bydgoszczy
0120 y Gdyni
o i

,, Lublinie
8%2 , todzi
0125 ,, Poznaniu

., Sopocie
0126 , Toruniu



44

0127 — =1 Szkota Umuzykalniajagca , Krakowie
0128 — 1 1 > » Lublinie

0129 — n il il 1l Poznaniu

0130 -  Akademia Sztuk Pieknych , Krakowie
0131 - i1 1 1 1 Warszawie
0132 — Panstwowa Wyzsza Szkota Szt. Piekn. w Gdansku z siedzibg w Sopocie
0133 _ 3 1 1 li li , Krakowie
0134 _ " 1 1 1 i , todzi

0135 _ S 1 1 1 i , Poznaniu
0136 - » il il il 1, Wroctawiu
0137 _ 0 il 1 li i . Warszawie
0138 — it Liceum Sztuk Plastycznych ,, Biatymstoku
0139 — il .,  Technik Y ,, Bielsku
0140 — i ii ii i » Bydgoszczy
0141 — » ii ii ii ,, Katowicach
0142 — » . Sztuk " ,» Katowicach
0143 — b » i i ., Krakowie
0144 — 1 ., Technik ., ,, Lodzi

0145 > . Sztuk . * . todzi

0146 = i1 li i i ,» Poznaniu
0147 — i» .  Technik , Tarnowie
0148 — » . Sztuk " , Warszawie
0149 — > ii li ii ., Wroctawiu
0150 — D ,  Technik " » Wisniczu Nowym
0151 — » Sztuk " , Zamosciu
0152 — i Ogmsko Kultury Plastycznej ‘W Krakowie
0153 — i> , Poznaniu
0154 — =1 il i i . Rzeszowie
0155 — 1i i i li , Szczecinie
0156 — li i ii i » Warszawie
0157 — 1 ii li i , Bielsku
0158 — 1i i i i ,» Bydgoszczy
0159 — fi ii i li , Katowicach
0160 — 1 m i ii i ., Lublinie
0161 — 1i i i i » todzi

0162 — ii ii i i ., Sandomierzu
0163 — i ii i 1 ., Sopocie
0164 — i» i 1 i » Wroctawiu
0165 — ii ii i i . SzCzytnie
0166 — 1 k| i u , Jarostawiu
0167 — it i i i » Przemyslu
0168 — » u n ii ,, Grodzisku
0169 — rt i || n , Zamosciu
0170 — » ii Biatymstoku
0171 — Ppanstiuvoma Wyzsza Szkota Teatralna w Warszawie
0172 — » Szkota Teatralna ,, Warszawie
0173 — t» Liceum Techn.-Teatralne ,, Warszawie
0174 — b Szkota Dramatyczna . Krakowie
0175 — Sprawy emerytalne prac. szkolnictwa artystycznego
0176 — 3 uposazen "

0177 — Awanse (automatyczne, z uznania wiadz).

3. WOJ. WYDZIALY | POWIATOWE REFERATY KULTURY | SZTUKI — SPRAWY OGOLNE

0201 — Woj. Biatostockie
0202 — ,  Gdanskie
0203 — ., Kieleckie
0204 — .,  Krakowskie
0205 — ., Lubelskie
0206 — , Lodzkie
0207 — »  Olsztynskie

0208 — ., Pomorskie



0209
0210
0211
0112
0213
0214
0215
0216

1

1001
2001

1000

2000
3000

c)
d)

e)
f
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, Poznanskie

» Rzeszowskie

N Slgsko-Dabrowskie

. Szczecinskie

.,  Warszawskie

.,  Wroctawskie
Sprawy pracownikow z b. Resortu Informacji i Propagandy—Urzedy Wojewddzkie
Urzad Konserwatora na m. st. Warszawe.

4. AKTA OSOBOWE

akta osobowe pracownikéw Zarz. Centralnego Ministerstwa, Naczelnej Dyrek-
cji, Muzeum Narodowego, Muzeum Archeologicznego, Panstw. Zb. Szt. na
Wawelu i Przedsiebiorstw.
akta osobowe — Urzedéw Wojewddzkich

Y Y — Szkolnictwa artystycznego

B. BUDZET - FINANSE - KSIEGOWOSC - znak A Il

Budzet — wg. Dz., Rozdz. i paragr.
Plan realizacji budzetu
Fundusze rozne

Kredyty — rozdzielniki
" — zestawienia
Y — dodatkowe
" — Il instancje (wg. wojewddztw)

Sprawy pieniezne
Obrot bezgotowkowy (czeki, asygnaty...)
Rachunki biezgce
Zapotrzebowania
Wptywy (przychody...) — dochody budzetowe
Wydatki
Nagrody pieniezne
Subwencje
Nalezno$ci osobowe etat.
N za podrdze
Y prac. kontraktowych

Nadzor i kontrola — zarzadz. ogdlne
Zamkniecia, zestawienia i sprawozdania rachunkowe
Kontrola wstepna
N faktyczna
o nastepna
Sprawozdania z dziatalnosci
Wyciagi z ksigg kred. i wydatkow budzet.
Rézne
Dzienniki Ustaw
Dzienniki Urzedowe Ministerstwa Kultury i Sztuki
Dzienniki Urzedowe Ministerstwa Skarbu
Okolniki Min. Kultury i Sztuki
Pisma okoélne
Komunikaty
Zarzadzenia wewnetrzne

Zaliczki — ogolne
Rozliczenia z zaliczek
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GOSPODARKA MATERIALOWA - INTENDENTURA -

1. PRZEPISY | ZARZADZENIA OGOLNE

kontrola i nadzor. _
dzienniki i inne wydawnictwa urzedowe

2. SPRAWOZDANIA OGOLNE | STATYSTYKA Z DZIALALNOSCI

sprawy samochodowe — transport
lokal 1 urzgdzenie wewnetrzne
stotowka

inne

ewidencje pracownikow

3. ZAOPATRZENIE PRACOWNIKOW MINISTERSTWA

karty zywnosciowe
przydziaty: — wg. osobnych zarzadzen

4. KREDYTY — RACHUNKI — RUDZET
budzet
wykonanie budzetu — plany
realizacja zakupéw

5. STOLOWKA
personel
finanse
zakupy
sprawozdawczosé i kontrola

6. SRODKI LOKOMOCJI
inwentarz
materiaty pedne
personel
bilety tramwajowe

7. MATERIALY PISARSKIE
kredyty

plany

zakupy

rozdziat — zapotrzebowania

normy

8. URZADZENIA TECHNICZNE
telefony
maszyny biurowe
radio i kino
konwersacja
sprzet pomocniczy

9. UTRZYMANIE PORZADKU
persopel
materiaty
zakqu

10. SPRAWY RUDOWLANE
C. U P
remonty — wg. poszczegOlnych obiektow
rachunki
plany -4- projekty
programy budowlane

znak A-l11
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D. BIUROWOSC - SPRAWY OGOLNE - znak A-IV

1 PRZEPISY | ZARZADZENIA OGOLNE
a) nadzor
b) wydawnictwa
c) instrukcje, regulaminy, zarzadzenia

2. SPRAWOZDAWCZOSC | STATYSTYKA

a) zestawienia kwartalne
b) sprawozdania z czynnosci

3. PRZEPISY KANCELARYJNE

a) organizowanie stuzby kancelaryjnej

b) szkolenie i instruowanie w zakresie techniki biurowej
c) metody pracy biurowej — badania i materialy

d) skfadanie, brakowanie i szkartowanie akt

e) wykazy akt

f) szczeg6towy podziat czynnosci

g) stuzba #gcznikowa

h) stuzba informowania — telefony

4. BIUROWOSC PODLEGLYCH WEADZ, URZEDOW, PRZEDSIEBIORSTW, ZAKEADOW, SZKOL,
TEATROW | INNYCH

a) materiaty

b) projekty

c) kontrola

5 ROZNE

sprawy pieczeci, pieczatek i stempli
optaty skarbowe
ulgi taryfowe (pocztowe, kolejowe i in.)
normalizacja drukéw

organizacje samopomocowe
zwigzki zawodowe i organizacje spoteczne

—_— —h D
S RS S AT

Il. TEATR - znak T
A. SPRAWY PERSONALNE

1. OGOLNE

2. INDYWIDUALNE WG. NAZWISK

B. TEATRY
1 ONE
2. INDYWIDUALNE WIG. NAZWISK.

C. SPRAWY OGOLNE

Administracyjne sprawy
Balet

Bilety teatralne

Biuletyn informacyjny
Biurowos$¢ — akta
Budzet

ST W
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Delegacje stuzbowe

,,Film Polski”

»Fundusz Teatralny”
Gospodarcze sprawy
Jubileusze

»,Komitet Doradczy”
Konkursy

Kontrola

Kostiumy

Odbudowa Warszawy
Odznaczenia
Organizowanie pracy
Plany inwestycyjne
Podatkowe sprawy

Prawo autorskie

Rézne

Sprawozdania — statystyka
Szkoty dramatyczne

U N E S C O

Urzedy Wojewddzkie —wg. miejscowosci
Weryfikacje
Wydawnictwa

Zagranica

Zasitki — zapomogi
Zwigzki — stowarzyszenia

I1Il.  MUZYKA - ORKIESTRY - CHORY -
A. OGOLNE SPRAWY

Przepisy i zarzadzenia normatywne
Sprawozdania — Statystyka

Plany pracy

Upowszechnienie muzyki — prasa
Plany finansowe

Szkolnictwo muzyczne

Rézne

Wydawnictwa muzyczne

B ADMINISTRACYINE SPRAWY

Sprawy poufne
Podziat pracy
Sprawy finansowe
” gospodarcze
" biurowosci
" personalne
Inne

C. PLANOWANIE | FINANSE

Preliminarze budzetowe
Budzety szk6t muzycznych
Rozdzielniki finansowe

a) ogolne .
b) szkot

Subwencje
Sprawozdania finansowe
Inwestycg'e
Sprawy finansowe — rdzne
Plany wykonawcze

znak M
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D PRZYDZIAL INSTRUMENTOW MUZYCZNYCH

Dla szkét, instytucji i in.
» 0S0b
zagranicy
E SZKOLNICTWO MUZYCZNE

Organizacja szkolnictwa
Rozporzadzenia i przepisy ogolne
Sie¢ szkolna
Szkolnictwo prywatne
Wizytacje
Personalia
Kwalifikacje
Rézne
F UPOWSZECHNIENIE MUZYKI

Organizacje spoteczne, oswiatowe, mtodziezowe i in.
Koncerty robotnicze

Zespoty amatorskie

Filharmonie, Opery i in. zespoly muzyczne
Sprawozdania 1 statystyka

Subwencje — finanse

G ZBIORY MUZYCZNE

Biblioteki
Rewindykacja zbiorow
Handel uliczny
Nadzor

Inwestycje

Rézne

KOMISJA PROGRAMOWA SZKOLNICTWA MUZYCZNEGO

Biblioteka

Programy

Posiedzenia

Budzet

Plany i materiaty programowe

IV. PLASTYKA —znak P
A PRZEPISY | ZARZADZENIA OGOLNE

Administracja og6lna

Ustawy, dekrety, rozporzgdzenia normatywne
Instrukcje, regulaminy

Zarzadzenia wewnetrzne

Wydawnictwa urzedowe

Rozne *

B SPRAWOZDANIA | STATYSTYKA

Personalia

Szkolnictwo

Realizacja planow

Finanse — ogo6lne

Ro6zne .
C FINANSE - RACHUNKOWOSC

Budzet

Kredyty
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Plany finansowe

Rozdzielniki kredytom

Budzety szkolnictma plastycznego
Submencje

Sprawozdania finansowe

Kredyty inwestycyjne

Stypendia

D PLANY PRACY

Zjazdy i konferencje

Zwiazki i stowarzyszenia — wg. miejscowosci
Plany i projekty pracy

Wystawy

Konkursy

Umowy

Zapotrzebowania

E. SZKOLNICTWO PLASTYCZNE

Organizacja szkolnictwa
Rozporzadzenia i przepisy ogolne
Sie¢ szkolna — spisy szkét.
Szkolnictwo prywatne
Wizytacje
Personalia
Kwalifikacje
Rézne.
F ORGANIZACJA
Malarstwo
Rzezba
Architektura
Popieranie twdrczosci artystycznej — ogdlne
Upowszechnienie sztuk plastycznych
Opieka nad artystami plastykami
Zwigzki zawodowe
Inne organizacje artystyczno-plastyczne
Sztuki zdobnicze w rekodziele
i i w rzemiosle
" " w przemysle
. w wytwaorczosci ludowej.

G WYDAWNICTWA
Finanse
Zakupy
Plany
Inwentarze
Inne.

H. POPIERANIE TWORCZOSCI ARTYSTYCZNEJ

Ogniska Kultury Plastycznej
Zwigzki

Subwencje, nagrody

Plany pracy

Zagadnienia etnograficzne
Sprawy budowlane
Wystawy.
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I ADMINISTRACJA
Kancelaria
Biurowos¢
Gospodarcze sprawy
Finansowe sprawy
Magazyn
Inne.

J ROZNE
Kontakty z zagranica

V. LITERATURA - KSIAZKA - znak L

A PRZEPISY | ZARZADZENIA OGOLNE

Ustawy, dekrety ..............
Zarzadzenia normaiyume
Plany pracy
Wydawnictwa

Rozne

B ORGANIZACJA

Zycie literackie
Popieranie twdrczosci literackiej
Opieka nad literatami
Zwiazki zawodowe — ogolne
Inne organizacje literackie
Wydawnictwa
Prawo autorskie
Pracownicy literaccy
Badania naukowe
Inne
C ADMINISTRACJA

Zwigzki Zawod. Literatow Polskich—wg. miejscowosci
Woj." Wydziaty Kultur?/ i Sztuki wg. miejscowosci.
Centralny Instytut Kultury

Inne

Kartoteka pisarzy

D WYDAWNICTWA

Wydanie dziet 12 klasykéw
Recenzje

Ksigzki zgtoszone

Firmy wydawnicze

E. WYDAWNICTWA DLA DZIECI | MLODZIEZY

Biblioteka

Oceny ksigzek
Wyniki badan
Wydawcy
Kartoteka ksigzek
Kartoteka adresowa
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F PRASA - INFORMACIJE

Biuletyn informacyjny
Kartoteka

G BUDZET - FINANSE

Whnioski budzetowe
Kredyty

Rozdzielniki
Sprawozdania
Stypendia

H SPRAWOZDANIA - STATYSTYKA

I PLANOWANIE
J. ROZNE
VI. MUZEA | OCHRONA ZABYTKOW - znak Z
A ORGANIZACIA
Personalne sprawy
Gospodarcze sprawy
Ogolne
B SPRAWY BUDZETOWO RACHUNKOWE
Budzet
Kredyty
Rozdzielniki
Dowody rozchodowe — wg. 88§

Rozne.
C MUZEA - ADMINISTRACJA
Muzea — wg. miejscowosci
Wojewodzkie Wydziaty Kultury i Sztuki
Sprawozdania
Rézne.
D. MUZEA | POMNIKI MARTYROLOGII POLSKIEJ

Projekty — plany
Dokumentacja

E OCHRONA ZABYTKOW

Obiekty zabytkowe — wg. miejscowosci
Urzedy Wojewddzkie

Sprawy rachunkowe

Wywbéz za granice

Prace konserwatorskie
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F REWINDYKACJA

Zgtoszenia strat
Delegaci — wg. rejonow

G. INSTYTUT HISTORII SZTUKI

Budzet
Wydawnictwa
Inwentaryzacja

H PRZEPISY OGOLNE

Ustawodawstwo muzealne

Opieka nad zabytkami ruchomymi
Zabytki prehistoryczne

Zespoty kultury rodzinnej i krajobraz
Badania naukowe

| INWENTARYZACJA | KONSERWACJA ZABYTKOW

J. ROZNE

WSPOLPRACA KULTURALNA Z ZAGRANICA - znak WK
A. PRZEPISY | ZARZADZENIA OGOLNE

Administracja

Finanse

Gospodarcze sprawy
Wydawnictwa dla zagranicy
Wymiana artystow
Wyjazdy

Studia za granicg.

B SPRAWOZDANIA STATYSTYKA

ORGANIZACJA WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

Panstwa i kraje — oddzielne teczki wg. alfabetu
Sprawy finansowe

Rézne

Teatr

Literatura i ksiazka

Muzyka

Plastyka.

D WYSTAWY
Krajami, poszczeg6lne wystawy.
E. ROZNE
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VIIl. ORGANIZACJA 1 INSPEKCJA - znak OL
A OGOLNE

a) Sprawy ustrojowe i organizacyjne Ministerstu>a oraz wiadz, urzedow, zakladow i przed-
siebiorstw podlegtych,

b) sprawy dostosowania gospodarki etatowej do organizacji,

a) projekty ustaw, rozporzadzen i zarzadzen =z zakresu dziatania Ministerstwa — koordy-
nacja (rézne normy w Depart.),

b) redagowanie Dziennika Urzedowego Ministerstwa,

Ustawy i rozporzadzenia innych Ministerstw (oswiata, roln., ref. roi., szkolnictwo przemy-

stowe, wytworczosé artystyczna) i t. d.

Inspekcja administracyjna Ministerstwa oraz wiadz i urzedéw podlegtych.

Prace sprawozdawcze i statystyczne.

a) Sprawy Ministerstwa przed Trybunatem Prawa Publicznego,

b) sprawy fundacji i zapisow,

Sprawy biezgce — narodowy plan gospodarczy (C. U.P.), '

Plan na 194... r.

ag nowy statut i likwidacyjne postepowanie,

b) organizacja wadz 1l i | instancji,

c) przeksztatcenie przedsiebiorstw,

d) romisja Ela opracowania zagadnien stosunku Panstwa do kultury i poszczeg6lnych dzia-
Ow sztuki,

e) ustawy o ustroju szkolnictwa artystycznego,

f) dekret o dodatku artystycznym,

g) sprawozdawczosci i statystyki w zakresie dziatalnoSci Ministerstwa.

B SZCZEGOLOWE

Organizacja Ministerstwa i innych Ministerstw

Organiazcja wiadz i urzedéw podlegtych( Wojem. Star.)

Projekty ustaw, dekretow, rozporzadzen i tp. z zakresu dziatania Ministerstwa
Kultury i Sztuki

Projekty ustaw innych Ministerstw

Przedsiebiorstwa

Szkolnictwo

Muzea i Ochrona Zabytkow .

Zwigzki Zawodowe Artystyczne

Redakcja Dziennika Urzedowego Ministerstwa

10. Gospodarka etatowa

11. Inspekcja administracyjna

12.  Sprawozdania z dziatalnosci Ministerstwa i wiadz podlegtych

13. Statystyka

14. Plany Inweslycyj kulturalnych

15. Plany Iniuestycyj budowlanych

16. Likwidacja Ministerstwa Informacji i Propagandy

17. Sprawy rozne

18. Biuro Kontroli

19. Prezydium Rady Ministrow

20. OKkdlniki

21. Zarzadzenia wewnetrzne

22. Delegacje stuzbowe

23. Opinie prawne.

IX. PRZEDSIEBIORSTWA | PRZEMYSt ARTYSTYCZNY - znak NE.
A. PRZEDSIEBIORSTWA

Vo~NoUIR WD

1 FILM POLSKI"
a) Organizacja
b) Naczelna Dyrekcja
c) Rada Nadzorcza



d) Komisja Rewizyjna

e) Rada Filmowa

f) Instytut Filmomy

g) Komisja Rozjemcza

h) Plan Pracy

i) Spramozdania z dziatalnosci

j)  Koncesje

k) Plan finansomo-gospodarczy i inmestyc.yjny
I) Preliminarz budzetomy

1) Bilanse i r-ki strat i zyskom

m) Kalkulacja

n) Statystyka

0) Korespondencja — spramy finansome
p) Spramy pramne

r) Spramozdania z inspekcji

s) Spramozdania z kontroli finansowej
t) Analizy spramozdan z dziatalnoSci inspekcji i kontroli
u) Spramy osobome

w) Korespondencja og6lna

X) OKkdlIniki i Zarzadzenia

y) Zapotrzebomanie materiatome

z) Prasa.

2. PANSTWOWY INSTYTUT WYDAWNICZY

a) Organizacja

b) Naczelna Dyrekcja
c) Rada Nadzorcza

d) Komisja Remizyjna
e) Komitet Redakcyjny

% Plan Pracy
i) Spramozdania z dziatalnosci

{2) Plan finarisomo-gospodarczy i inwestycyjny
I) Preliminarz budzetomy.
1) Bilanse i r-ki strat i zyskom
m) Kalkulacja
n) Statystyka
0) Korespondencja — spramy finansome
p) Spramy pramne
r) Spramozdania z inspekcji
s) Spramozdania z kontroli finansomej
t) Analizy spramozdan z dziatalnosci i kontroli
u) Spramy osobome
tu) Korespondencja og6lna
xg Okolniki i Zarzadzenia
Zapotrzebomanie materiatlome
z) Prasa

3. CENTRALNY ZARZAD PANSTWOWYCH ZAKLADOW GRAFICZNYCH

a) Organizacja
Naczelna Dyrekcja

% Plan Pracy
i) Sprawozdanie z dziatalnoSci
j)  Przydziat drukard i maszyn
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Plan finansowo-gospodarczy i inuiestycyjny
Preliminarz budzetomy

Bilanse i r-ki strat i zyskom

Kalkulacja

Statystyka

Korespondencja — spramy finansome
Spramy pramne

Spramozdania z inspekcji

Spramozdania z kontroli finansomej
Analizy spramozdan z dziatalnosci inspekcji i kontroli
Spramy osoboiue

Korespondencja ogo6lna

Okolniki i Zarzadzenia

Zapotrzebowanie materiatome

Prasa

4. ZJEDNOCZONE ZAKLADY PRZEMYStU MUZYCZNEGO

Organizacja
Naczelna Dyrekcja
Rada Nadzoru Spotecznego

Plan Pracy
Spramozdania z dziatalnosci

Plan finansomo-gospodarczy i inmestycyjny
Preliminarz budzetomy

Bilanse i r-ki strat i zyskom

Kalkulacja

Statystyka

Korespondencja —spramy finansome
Spramy pramne

Spramozdania z inspekcji

Spramozdania z kontroli finansomej
Analizy spramozdan z dziatalnosci inspekcji i kontroli
Spramy osobome

Korespondencja ogdlna

Okolniki i Zarzadzenia

Zapotrzebomania materiatome

Prasa.

5. NACZELNA DYREKCJA WIDOWISK ROZRYWKOWYCH

Organizacja
Naczelna Dyrekcja
Rada Nadzorcza

Kieromnictmo Programowe

Plan Pracy

Spramozdania z dziatalnosci

Koncesje

Plan finansomo-gospodarczy i inmestycyjny
Preliminarz budzetowy

Bilanse i R-ki strat i zyskom

Kalkulacja

Statystyka

Korespondencja — spramy finansome
Spramy pramne
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r) Spraiuozdania z inspekcji.

s) Spramozdania z kontroli finansowe;j.

t) Analizy spraiuozdan z dziatalnosci inspekcji i kontroli.
u) Sprawy osobowe.

w) Korespondencja og6lna.

x) Okalniki i zarzadzenia.

y) Zapotrzebowania materiatowe.

z) Prasa.

b. POLSKIE WYDAWNICTWO MUZYCZNE

a) Organizacja.
b) Naczelna Dyrekcja.
c) Rada Nadzorcza.

d
eg Panstwowa Muzyczna Rada Wydawnicza.

ﬂ Plan pracy.
i) Sprawozdania z dziatalnosci.

) Plan finansowo-gospodarczy i inwestycyjny.
I) Preliminarz budzetowy.

1) Bilanse i R-ki starat I zyskow.

m) Kalkulacja.

n) Statystyka.

0) Korespondencja — sprawy finansowe.

p) Sprawy prawne.

r) Sprawozdania z inspekcji.

s) Sprawozdania z kontroli finansowej.

t) Analizy sprawozdan z dziatalno$ci inspekcji i kontroli.
u) Sprawy osobowe.

w) Korespondencja ogolna.

x) OKkdlIniki i Zarzadzenia.

y) Zapotrzebowania materiatowe.

z) Prasa.

B PRZEMYSL ARTYSTYCZNY
Barwniki.
Ceramika.
Centrala Przemystu Artystycznego.
Centralny Instytut Kultury.
Centralny Urzad Planowania.
Detnocjonalia
Dywany.
Delegacje.
Finansowe.
10. Fotografie.
11. Galanteria.
12. Gobeliny.
13. Hafciarstwo.
14. Honoraria i nagrody.
15. Konferencje.
16. Konkursy.
17. Kilimy.
18. Koszykarstwo.
19. Kozuszki
20. Kursy i Zjazdy.
21. Komisja Kwalifikacyjna.

Co~NUIRWNE

22. »  Selekcyjna — Warszawa.

23. Y " — Krakow.

24. »  Miedzyresortowa (sprawy mebli).
25. Y " ( . odziezy).
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\leblarsluio.

Biuro Kontroli przy Radzie Panskra

Lokale.
Samochody.

Okolniki Min. Kultury i Sztuki.

N rézne.

Organizacja B. N. E. P.

Ogolne.
Personalne.

r,, zbiorowe.
Personel zwolniony.

Plastyka.

Przemysl ludowy.
drzewny.

Prawo autorskie.

Praktyki wakacyjne artystow.
ogolne.

Prasa.

Rzezba.

Rézne.

Referaty ogolne
.,  rézne.

Sprawozdania B. N. E. P.

Skora.
Subwencje
Stypendia.
Spotdzielnie.
Szkolnictwo.
Surowce.

Sprawy artystow (A—2Z 12 teczek).

Tkactwo.
Tkaniny.

Ttumaczenia z angielskiego.

U N.E. S.C.O.
Wystawy krajowe.

" zagraniczne (ogo0lne).

Wzorce.
Wzorcownie.
Warsztaty.
Wetna.

. Wspbtpraca.

Czytelnik.
Odziez.

P’rétn’(’).

X

(USA).
(rézne kraje).

. Wystawa Artystyczna Muzeum Warszawa.

t.6dz.
Gdansk.
Poznan.

- ROZNE - znak R
A SPRAWY OGOLNE
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Zatacznik Nr. 11 (wzér — dotyczy § 53)

Departament.............cccieien Format A4 i A4x2, druk dwustronny, na stro-
nicy pierwszej 20 pozycji, na dalszych po 25 pozyciji
Wydzial ..o e, ROK 194,... e s
(znak akt)

Spis sprau)

(tytut teczki)

Nr. porz. Data wptywu Tres$é¢ sprawy Zatatwienie

Zatgcznik Nr. 12 (wz6r — dotyczy § 54, ust. 1, pkt.e.)
Format A4x2, druk na pierwszej i drugiej stro-

nicy (na drugiej bez nagtéwka) na pierwszej stro-

Ministerstiuo ]
nicy numerowanych 40 poz.
Departament ...
Referent............
Arkusz zbiorczy
do zarzadzenia Nr......... z dnia ....... 194..., r. z terminem do
dnia . U SPraili€ oo e
p'(;lrri_ Jednostki oiganizacyjne Ont(r)Z)érrﬂg- gl:l)(g%ngh. pyrrz’. Jednostki organizacyjne Orf{)zﬁmg' gli’(gﬁ%/raa}]-.
1 21.
2. 22.
3. 23.
4. 24,
/
5. 25.

6. 26.
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Zalgcznik Nr. 13 (wzdér _ dotyczy 8 54, ust. 5, pkt. c)
Format A4x2.

N,
NLner i cetia 3 Zakabwnienie Zrek :
'd/l%a‘.\ﬁ Necanca Asa doeep Przedmiot gorany (Ha aiey) it Uneg
1 R
"/
9 — -
3
4
3 e 1
6
/
7 /
8
/
9
O _____ -
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Zalgcznik Nr, 14 (wzér _— dotyczy § 54, ust. 5, pkt )
Format A4x2
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Zatgcznik Nr. 15 (wzdér - dotyczy § 63, ust. 5 pkt. 0)
Format A4 i AS5.

Ministerstwo Kulturij 1 Sztuki

Mr Nr. aktu poprzednieoo

(2uek sprawy)

Sprawa:

Odpowiedz na pismo z dnia 199 Uwagi — obieg'wewnetrzny:
Nr (znak)

Wskazéwki dla kancelarii:

| Data Podpis

Otrzym. do przep.
Przepisano .

Sprawdzono
SR Data zatatwienia,;
Wystano (czystospisu)

Zt0z0N0 w rejesir Warszawa, dnia 194 1.

Zalgcznik Nr. 16 (wzér — dotyczy § 63, ust. 5, pkt r)
Pieczatka wykonania (wymiar 5 cm x 2,5 cm)

Przepisano
Sprawdzono
Wysiano

Z¥6z. do rejestr.
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Zalgcznik Nr. 17 (wzér - dotyczy § 100, ust. 3)
Format A6 ustawiony pionowo, druk dwustronny, kolor zielony.

Kartka zastepcza

Pismo Nr.........ccooeeei. ZANIA e 194.. . «.
M SPIAIMHIE oottt ettt = ettt et et E e b e e es = £kt sk e s e st ebes @ eesee s eseesens £esbesseneeseanenreneas
(00 A g T o Lo L =T o4 o - o SRR .
z terminem do dnia....cceiiriiniiinnenn. ; 194.... r.

Zatacznik Nr, 18a (wz6r —. dotyczy § 117, ust. Z)
Format A6, kolor bialy.

MINISTERSTWO KULTURY 1 SZTUKI Warszarna, dnia.....c.c.cenienenen. 194... .

Ministerstwo prosi 0 przys$pieszenie zalatuiienia pisma Nr.,

Z dnia . s 194.... r. uj spramie
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Zatgcznik Nr. 18b (wz6r — dotyczy 8117 st. 2)
Format A6, kolor z6ity.

MINISTERSTWO KULTURY | SZTUKI Warszawa, dnia......cccoveevninnennen. 194... .

T BIIMIN ettt e e e e e e raen s

Przynaglenie.

Uprasza sie o0 zalatwienie pisma Ministerstwa Nr.........ccccooeiinnnnee

Z A8 e 194..... F. W SPraWI€ .oovveveeeeieeeee e

Zakgcznik Nr. 18c (wzor — dotyczy § 117, ust. 2)
Format A6, kolor czerwony.

MINISTERSTWO KULTURY 1 SZTUKI Warszawa, dnia ......ccoceeeeernnnne 194... r.

TermiN.ee ceeeeeeeeeenne .

DRUGIE PRZYNAGLENIE

Ministerstwo oczekuje niezwtocznego zatatwienia pisma Nr..........

Z ANTA. s e 194, I. W SPIAWIE ovvereiiiieie e

oraz podania przyczyn zwioki.
W razie nie otrzymania odpowiedzi w wyznaczonym terminie, winni opiesza-

tosci zostang pociagnieci do odpowiedzialnosci.



Zakgcznik Nr. 19 (wzor — dotyczy § 121)
Format A4 i A4x2, druk dwustronny.

MINISTERSTWO KULTURY | SZTUKI

Departament......... .. ... ..o ceviivieenn
Wydziab...o.. oo
Spis zdawczo-odbiorczy
akt, przekazanych dnia ........ 194... r.
do Skfadnicy akt.
Notatki Skladnicy Akt
llo¢¢ Uwagi (Stan
Nr. Znak Tytut akt, braki, )
Data tecz?k, proponowane  Nr. szafy, Data Eaazt:nigrzdeo
porz. a k t a k t tomow kategoria péki Iub ) _ Kategoria  S0f
it p. it p) przegrodki wydzielenia lub ‘zFr)ﬂszcz.'

Zakgcznik Nr. 20 (wzér — dotyczy 8 121, ust. 4)
Format A6, druk dwustronny.

MINISTERSTWO KULTURY SZTUKI

Karta wypozyczenia akt

Niniejszym mypozyczam ze Skiadnicy akt akta

ktére zinr6ce m terminie do dnia

Akta ztnrécono dnia 194.... r.
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, &?&3 To¥e |
3@ S 8z ON@ ppomo Tarow= FOy RxZ

Zn oo YO 8 & ANOUNE ZnO5?
c&onBnum 2Cdhd O 8

Wydziat Do zatatwienia Zatatwiono Roz02ta O do za atwn O. .

N5 Otrzymano w 35 ° o o
Nazwiska 9°c .  okresie spra- o s o z roku biezacego (w/g miesiecy)
vl.l 4 !

urzednikow g mnmr wozdawczym g nnuvm m m N £ Z roku :
o X - @ _

referujacych N m..m (wg. m-cy) N as w S ® M N 19....... _ S _ — = » _ - N
aatE ¥ N NSRS o - = = 2 > > > > 2 X X X

Z tego pozostaje
w obiegu wewne-
trznym
Uwagi



Zatgcznik Nr. 22 (wzér — dotyczy § 124)
Format A4.

Urzednik referujacy: Ob..........
Otrzymat do zalatruienia spratu:

Nie zatatmit: .oooooeee s

Spis sprauj niezatatmionych

Ug. StANU Z ANIA oo s e 19.... r.

y4: R oy 4: T oo N0 | 1 | T- U PR 19.... r.

Nr. i Dzien
wptywu

Nr. i Dzien

wptywu

Sprawa



Zatgcznik Nr 23.

Ramoiue przepisy kancelaryjne

(Jednolite

zasady obowigzujgcych przepiséw kancelaryj-

nych dla administracji publicznej— Uchwata Rady Mini-

strow

z dnia 24-go sierpnia 1931 r. Monitor Polski Nr. 196,

poz. 273).

PRZEPISY KANCELARYJINE

dla administracji rzadowej

§ 1- Zakres przepiséw Przepisy niniejsze obejmuja
zasady technicznego postepowania z aktami w urzedach
administracji rzadowej.

W poszczeg6lnych urzedach obowiazujg przepisy szcze-
gbtowe, wydane przez wilasciwe wiadze, w zasadzie naczelne
w ramach wskazanych nizej zasad.

§ 2- CzynnoZci kancelaryjne- Do czynnosci, ktére kan-
celaria spetnia dla catego urzedu, nalezg z reguty:

a) przyjmowanie iprzydzielanie otrzymanych zzewnatrz
pism (wptywoéw),
b) sporzadzanie czystopiséw zatatwieA brulionowych,
c) wysytanie zatatwien na zewnatrz,
d) prowadzenie skfadnicy akt (w instytucjach wojsko-
wych skiadu akt), zatatwionych, a niepotrzeb-
nych do biezgcego urzedowania.

§ 3- Czynnosci komérek organizacyjnych- taczenie
oznaczanie, rejestracja i przechowywanie akt odbywa sie
zasadniczo we wilasciwych komérkach organizacyjnych.

Akta tajne rejestruje sie i przechowuje oddzielnie, pod
specjalnym zabezpieczeniem.

8§ S Wykaz akt, znak akt- Do tgczenia, oznaczania,
rejestracji i przechowywania akt stuzy wykaz akt. Jest to
planowe i state wyszczeg6lnienie akt, powstajagcych w toku
dziatalnosci urzedu, utozone sposobem przedmiotowym
(hastowym).

Wykaz akt wigze sie z podziatem czynnos$ci urzedu,
ktéry to podziat ujmuje w grupy jednorodne lub pokrewne
pod wzgledem przedmiotowym sprawy, wchodzgce w zakres
whasciwosci poszczegtélnych komorek organizacyjnych.

Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada teczka, zawiera-
jaca akta danej kategorii o tym znaku akt.

§ 5- Obieg akt- Do obiegu akt w urzedzie stosuje sie

nastepujgce zasady:

a) szybkie zatatwienie sprawy jest réwnie wazne, jak
zatatwienie jej w sposéb wiasciwy pod wzgledem
rzeczowym;

b) akt przechodzi przez ten sam punkt zatrzymania-
w zasadzie tylko raz;

c) normalny obieg akt winien wskazywaé¢ wykres
obiegu akt, ustalajgcy najmniejszg ilos¢ punktéw
zatrzymania; »

d) poszczegdlne etapy obiegu akt odbywajg sie w usta-
lonych, odpowiednich porach dnia, harmoni-
zujac ze sobag wzajemnie;

e) obieg aktw urzedzie odbywa sie¢ z reguty bez pokwi-
towan;

f)  po zalatwieniu nalezy ztozy¢ akt niezwiocznie do
wiasciwej teczki.

8§ G Oznaczanie i rozdziat wptywéw-  Wplywy kon-
centrujg sie w kancelarii, gdzie sie je otwiera
opatruje pieczatkag wptywu i po ustaleniu ilosci
zatgcznikow, przydziela wedtug podziatu czynnosci
wiasciwym komdérkom organizacyjnym, w miare
mozno$ci odrazu wiasciwym urzednikom refe-
rujgcym.

W ramach pieczatki wptywu uwidacznia sie:

a) date wplywu (na depeszach réwniez godzine i minute
odbioru)
b) znak przydziatu;
— pbézniej juz we wiasciwej
réwniez —
C) numer sprawy.

komoérce organizacyjnej,

Za zalacznik uwaza sie kazdy luzny odcinek papieru;
dokumenty i broszury liczy sie jako pojedyncze zalgczniki.

Jezeli nazwisko lub adres nadawcy, wzglednie data pisma
nie jest w nim podana, wdwczas dotgcza sie do pisma koperte,
w ktorej je otrzymano. Koperty dotgcza sie réwniez do wszyst-
kichodwotan, sprzeciwéw, skarg i t.p.

Podania od interesantéw zwiaszcza w urzedach pierw-
szej instancji moga przyjmowac wiasciwi urzednicy referujacy.

Pism, oznaczonych jako tajne, poufne, do ragk witasnych
i adresowanych imiennie, kancelaria nie otwiera, lecz prze-
syta wiasciwemu urzednikowi, ktéry sam je otwiera i przy-
dziela.

Pisma wiadz wyzszych, skargi na™'dziatalno$¢ urzedow
lub urzednikéw oraz sprawy zastrzezone do wgladu, przed-
stawia Kancelaria kierownikowi urzedu przed doreczeniem
witasciwym komdrkom organizacyjnym.

Pisma, mylnie doreczone do urzedu, odsyta Kancelaria
pod wiasciwym adresem.

§ 7- Rejestracja spraw- Tryb .zakres i formy reje-
stracji ustala witasciwa wiadza przetozona w granicach nie-

zbednej koniecznosci i z uwzglednieniem nastepujacych
zasad:
a) zakres zapisbw powinien by¢ jak najmniejszy;

witadza przetozona moze wprowadzi¢ obowiazek re-
jestrowania tylko spraw waznych, majacych istotne
znaczenie dla interesu urzedu i obywateli, wzgled-
nie zastapienie rejestracji wiasciwym uktadem sa-
mych akt;

b) normalnych etapéw obiegu akt w urzedzie z reguty
nie rejestruje sie, natomiast notuje sie odchylenia
od ustalenia drogi normalnej;

c) sprawa powinna by¢é zarejestrowana tylko raz
w pewnym okreslonym zapisku ipod jedng pozycja
porzadkowsg.
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8§ 8- Numer sprawy Stalg cechg rozpoznawcza spra-
wy jest jej numer.

Jako numer sprawy stuzy znak akt z ewentualnym
dodaniem cechy witasciwej komorki organizacyjnej wzgled-
nie takze innych blizszych cech rozpoznawczych.

Numer powinien symbolizowaé¢ zarazem tre$¢ sprawy.

8§ 9- Forma zalatwienia- Zatatwienie moze by¢ od-
reczne lub brulionowe, a w obydwé6ch wypadkach albo osta-
teczne albo tymczasowe.

Zatatwienie odreczne wychodzi na zewnatrz w formie
jakg nadat mu wihasnorecznie urzednilk referujacy, zatatwienie
za$ brulionowe wymaga przepisania na czysto.

§ 10- Sporzadzanie ezystopisow  Czystopisy nalezy
sporzadzaé¢ $cisle wedtug brulionu, a ewentualne zmiany
w tresci pisma mozna czyni¢ tylko w porozumieniu z wiasci-
wym urzednikiem referujgcym.

Jezeli brulion zalatwienia jest trudny do odczytania,
badZz to z powodu nieczytelnego charakteru pisma, badz tez
z powodu licznych poprawek lub uzupetnien, wéwczas nalezy
sporzadzi¢ dla akt kopie czystopisu.

Sprawdzanie czystopiséw z brulionem nalezy do kancelarii.
W sprawach waznych, urzednik referujagcy powinien sobie
zastrzec przedstawienie mu czystopisu do osobistego spraw-
dzenia.

Odbitek pisma sporzadza sie tyle, ile odbiorcom potrzeba,
by nie musieli wykonywa¢ odpiséw wiasnymi sitami.

Czystopisy pism tajnych wolno sporzadzaé¢ tyto w ilosci,
odpowiadajacej $cisle rozdzielnikowi (adresowi).

§ 11- Podpisywanie- Podpisywanie wiasnoreczne czy-
stopisu powinno by¢ ograniczone do niezbednych potrzeb.

Zamiast witasnorecznego podpisu urzednika, ktory za-
twierdzit projekt zatatwienia, umieszcza sie jego nazwisko
na czystopisie odrazu przy przepisywaniu, dodajac klauzule
zgodnos$ci. W wypadkach uzasadnionych wzgledami prak-
tycznymi podpisy moga by¢ zastapione faksymilem.

Obowigzek wiasnorecznego podpisywania obejmuje
w kazdym razie pisma:

a) kierowane do witadz wyzszych i réwnorzednych;

b) zaswiadczenia polecenia wyptat oraz inne pisma,

majace charakter dokumentéw.

812- Data pisma- Datg pisma jest zasadniczo data
odrecznego zatatwienia wzglednie data sporzadzenia czysiO-
pisu. t

W wypadkach innej dyspozycji pozostawia sie w czy$'o*
pisie miejsce na date pisma niewypetnione; wéwczas umieszcza
date sam podpisujacy.

§ 13- Woysylanie pism- Wciggu dnia przepisane wzgled-
nie podpisane czystopisy oraz sporzadzone zalatwienia wy-
chodzg z urzedu tego samego dnia.

Bruliony zwraca kancelaria wiasciwym komérkom orga-
nizacyjnym.

Pisma wazniejsze wysyta sie w kopertach, przy czym
pisma, kierowane pod jednym adresem, wkiada sie do
wspolnej koperty. Inne pisma wysyta sie bez kopertowania,
sktadajac je i spajajagc w sposéb, uzewnetrzniajgcy adres.

Pisma tajne i poufne wysyta sie w dwdch kopertach.
Kancelaria otrzymuje je do wystania z komérek organiza-
cyjnych juz zakopertowane i opieczetowane, wkiada, je
do drugiej koperty, adresuje, nie umieszczajgc na zewnetrz-
nej kopercie znakéw tajnosci i wysyta listami poleconymi.
Pisma tajne za granice wysyta sie pocztg kurierska.

Doreczanie pism urzedom miejscowym odbywa si¢ z re-
guly na wspélnym punkcie wzajemnej wymiany pism,
za pokwitowaniem w ksigzce doreczen.

8§ 14- Przechowywanie akt terminowych- Akta spraw
terminowych, tl j. wyczekujgcych odpowiedzi w okreslonym
terminie, przechowuje sie oddzielnie od innych, zasadniczo
w uktadzie dekadowym.

Sprawy, wychodzgce na zewnatrz odrecznie z wyzna-
czonym terminem na odpowiedZ, zapisuje sie w terminarzu
wzglednie pozostawia sie w aktach terminowych kartke
zastepcza, ewentualnie notuje sie w inny dogodny sposéb.

§ 13- Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych
Akta spraw ostatecznie zatatwionych sktada sie we wiasci-
wych teczkach, utozonych w porzadku wykazu akt.

Zasadniczo nie nalezy akt zszywad, ani sklejac.

We wiasciwych komérkach organizacyjnych przechowuje
sie akta tak dtugo, dopdki sa potrzebne do biezacego urzedo-
wania. Po uptywie tego czasu przekazuje sie je do sktadnicy
akt.

Sposéb wydzielania akt ze sktadnicy i przekazywania
ich do archiwum panstwowego wzglednie niszczenia normuja
specjalne przepisy.

§ 18- Kontrola- Faktyczna kontrola toku urzedowania
powinna zastepowac kontrole formalna.

Ogélne wykazy ruchu spraw sporzadza kancelaria, za-
sadniczo w okresach kwartalnych, na podstawie danych.,
zebranych w porozumieniu z komérkami organizacyjnymi.



SKOROWIDZ ALFABETYCZNY

do instrukcji kancelaryjnej

~A.A." (do akt) 63, 72
Adresowanie pism 63, 85
Adresy urzednikéw 10

Aprobata — zatwierdzanie 90, 91, 92, 96

Akta 111

Akta osobowe 113

Akta poprzednie (poprzedniki) 61
Akta spraw rachunkowych 114
Akta tajne 2

Akta w skfadnicy 111

Arkusze referatowe 66. .
Arkusze zbiorcze 57, 58

B

Brak pisma w kopercie 43
Brulionowe zatatwienia (referaty) 63

C-
Celowo$¢ w pracy 3

Czas przechowywania aktw rejestraturze 112

Czystopisy 94, 98

(cyfry

Czystopisy,podpisywane przezMinistra 92, 99

U

Data czystopisu 97

Data przyjecia wptywu 34/7

Data wystania pisma 106

Depesze 98

Dotgczanie akt poprzednich 61
Doreczanie pism w miejscu 104, 110
Droga stuzbowa 69, 70

Dyzury 25

Dziennik (ksiega wpltywéw) 54, 55, 56

E-
Ewidencja spraw zatatwionych 100
F

Forma czystopisow 94, 98

Forma podpiséw na czystopisach 98
Forma zatatwiania spraw 63, 79, 82
Forma zatwierdzania referatow 63, 96
Formularze — schematy 67

Godziny przyje¢ 26
Godziny urzedowania 21, 22

Informacje 27, 28
Informowanie interesantow 12
Instrukcje kancelaryjne 1
Interesanci 26, 29, 30

oznaczaja paragrafy)

K-

Kancelaria do spraw tajnych 5
Kancelaria Ministerstwa — czynnosci 12
Karty zgtoszen interesantéw 31
Kierownik Kancelarii 6, 7

Kontrola obecnos$ci 22, 23

Kontrola wptywow 34/15

Kontrola sktadnicy akt 118

Koperty 34/5, 8, 103

Korzystanie z rejestratur 115

Ksigzka doreczen 101

M
Maszynistki 14
Materiaty pisarskie 24
Motywy zatatwiania 83

N

Napisy orientacyjne 32

Nieobecno$¢ na stuzbie 23
Normatywne sprawy 88

Numery spraw — znaki spraw 52, 54
Numery pism m— znaki pism 53

0-

Obieg pism w Ministerstwie 4, 47, 73, 93
Objecie stuzby 18

Obowiagzki kierownika Kancelarii 6
Obowigzki urzednikéw kancelaryjnych 12
Odpisy 11, 95

Odreczne pisma 63

Omoéwienie sprawy 71

Opinie 74

Optaty pocztowe 40

Optaty skarbowe 34/9.
Organizacja Kancelarii 1, 5
Organizacja stuzby kancelaryjnej 5

F-

Pisma doreczone osobiscie 36, 37
Pisma (wptywy) mylnie doreczone 34
Pisma tajne i poufne 38, 46

Pisma odreczne 63

Pisma z urzedu (ZU.) 39, 59
Pieczatka wptywu 34/7

Piecze¢ urzedowa 9, 96

Pienigdze i przesytki warto$ciowe 42
Pocztowe optaty 40

Podpisy urzednikéw 33
Podpisywanie czystopisow 96
Pokwitowania 44

Poufne sprawy 38, 46

Potwierdzenie odbioru 34/10, 44
Przedmiot sprawy 63

Przegladanie poczty 51

Przepisy biurowe 19
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Przepisywanie pism 13 doreczania wptywow referentom 62
Przydziat wptywoéw do zatatwienia 51 zatatwienn 65, 100, 117
Przyjmowanie interesantéw 30, 31 36 wysytania pism 99, 108
Przyjmowanie wptywéw w Ministerstwie 13, 34, 35
Przyjmowanie wptywoéw w departamentach i wydziatach 35, u-

46, 50

Przyjmowanie wplywéw poza godzinami urzedowania 34 Uzgadnianie spraw 75 — 80
Przynaglenia 68

R w

Referaty 82 e Wewnetrzny obieg pism 4

; . Wizytacje sktadnicy akt 122
Rejestratury departamentéw 14, 15, 115 PR .
Rejestry specjalne 54 Wskazowki dla kancelarii 84

Rozdziat wplyw6w pomiedzy departamenty i wydziaty 34/14, WStep do gmachu Ministerstwa w godzinach poza urzedo-

46 waniem 29

Rozdziat wplywéw pomiedzy referentow 62 Wydzielanie akt 121

Rozdzielniki 63, 85 Wykaz akt 49
Wykazy czynno$ci 116, 117, 123, 124

s Wykazy nieobecnosci i urlopéw 8

Wykres obiegu pism 4

Skiad Kancelarii 5 Wysytanie pism 101, 102, 105, 106, 108

Sktadnica akt 118, 119, 120, 121 Wznowienia 100

Skorowidz do dziennika 60

Sprawy normatywne 88 Z

Spisy (kontrolka) wptywoéw 34/13, 64

Spisy spraw 54, 64 Zakaz korespondowaniaw sprawach aptrobaty 86

Spisy wystanych pism 109 Zakres dziatania Kancelarii 1

Sporzadzanie czystopiséw 94 Zalegtosci 124

Sprawdzanie czystopiséw i odpiséw 95 Zatatwianie jednego wptywu w dwoéch departamentach 75, 76,

Stan sprawy 83 c 77, 78, 79, 80

Stemplowe optaty 40, 41 Zatatwienia ,,a. a.” 72
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ZARZADZENIE

Ministra Kultury i Sztuki

z dnia 30 czerw ca 1948 r. Nr. A. Og.-3442/48

w sprawie wykazu akt oraz oznaczenia (symboti-sygnatur) Departamentow, Biur
i Wydziatbw w Zarzadzie Centralnym Ministerstwa Kultury i Sztuki

partam entoéow ,

taczni
zatgcz

ryjnej

zw igzku z wejsSciem w zycie z dniem 1 zyw aty do dnia 31 m aja 1948 r. i stuzag jedy -
ca 1948 r. nowego statutu organizacyj- nie dla celéow archiw alnych w pracach przy
M inisterstw a K ultury i Sztuki, zatw ier- przechow ywaniu, szkartow aniu i brakow aniu
go uchw ata R ady M inistréo w z dnia 14 akt w Sktadnicy akt.
1948 r. (M onitor Polski z dnia 1.V 1. 1948 Od dnia 1 czerwca 1948 _r. Zarzad Central-
51, poz. 294) oznaczenia (sygnatury) de- ny M inisterstw a sktada sie z nastepuijacych
biur i wydziatow ustalone za- kom 6rek organizacyjnych, oznaczonych dla ce-
kiem Nr 9 do § 46 oraz wykaz akt wl/g 16 w kancelaryjno-biurow ych podanym i nizej
nika N r 10 do § 49 instrukciji kancela- literam i (sym bolami):
M inisterstw a K ultury i Sztuki obowig-
G abinet M inistra G M
W ydziat Prezydialny G Prez
W ydziat O rganizacyijny . G Org
W ydziat Praw ny . . G Praw
W ydziat Planow ania i Upowszechniania G P lan
D epartam ent A dm inistracyijny A
W ydziat O gélny A Og
W ydziat Budzetow o - Rachunkowy A B r
W ydziat O sobowy A Os
W ydziat Przedsiebiorstw A P d
D epartam ent Two6rczos$ci A rtystycznej T
W ydziat O go6lny T o
W ydziat L iteratury T L
W ydziat M uzyki T M
W ydziat P lasty ki T P
W ydziat W ydaw niczy T w
D epartament Szkolnictw a A rtystycznego S
W ydziat O g 6 In y S
W ydziat Szkolnictw a M uzycznego S M
W ydziat Szkolnictw a Plastycznego S P
W ydziat Szkolnictw a Teatralnego S T
D epartament Przedsiebiorstw A rtystycznych i Rozryw kowych P
W ydziat T eatralny P T
W ydziat M uzyczny P M
W ydziat W idow isk [ P w
W ydziat A dm inistracyijny P A
N aczelna D yrekcja M uzeow i Ochrony Zabytkow z
W ydziat O goélny z o
D yrekcija M uzeoéow Z M
Gtéowny Urzad Konserw atorski Z K
B iuro R ew indykaciji Z R
W ydziat M uzeodw i Pommnikow M artyrologii Z P
Panstw ow vy Instytut Historii Sztuki i Inwentaryzaciji Zabytkow Z H



B iuro

Zarzagdzam

czynnoéciach

celaryjna

nym i.

B iuro W spoétpracy K ulturalnej z Z agranica K
W ydziat Projektow ania A kciji W ymiennej K P
W ydziat R ealizaciji K R
W ydziat O goélny . K o
Biuro Koordynacji Ruchu A m atorskiego R
W ydziat O rganizacyjny R O
W ydziat P rogram ow y R P
W ydziat Zespotow, M uzyki, Spiewu i Tafca R z
W ydziat Kadr Instruktorsk ich R K
W ydziat Inspekciji R I
Inspekciji i K ontro li Insp
stosow anie ty ch sym boli przy tow ego podziatu czynnos$ci, opartego na obo -
przew idzianych instrukcija kan - w igzujgcym obecnie statucie bedzie ustalony
i innym.i zarzgdzeniam i W ew natrz- odrebnym zarzadzeniem ,
M inister:
w ykaz akt, dostosow any do szczegbo6 - (— ) Stefan DybOWSkI

N ow vy

Druk PWZG Warszawa, Tamka 3 1-20°. Zam. 717 V148 B52670.
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