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140.
ZARZADZENIE

Prezydium Rady Narodowej m. Lodzi
z dnia 13. 10. 1951 r.

o przymusowym te¢pieniu szczuréw i myszy.

Na podstawie art. 18 ustep (2) ustawy o zapobieganiu
shorobom zakaZnym i ich zwalezaniu z dn, 21. 2. 1935 r.
(Dz. U. R, P. nr 27, poz. 198), rozporzadzenia Ministerstwa
Opieki Spolecznej z dn. 26. 3, 1935 r. o utrzymaniu ppr;qdku
. czystoéei w miejscach publicznych i niektorych mleJ,sca}ch
orywatnych (Dz. U. R. P. nr 76 poz. 476) oraz okdlnika
Ministerstwa Zdrowia nr 29/49 z dn. 4, 5. 1949 r, w spra-
vie powszechnego odszezurzania (Dz. U. Min. Zdrowia nr
lo, poz. 78) w zwiazku z art. 1, 16 i 32 ustawy z dn. 20. 3.
1950 r. o terenowych organach jednolitej wiladzy panstwo-
vej (Dz. U. R. P. nr 14 poz. 130) — Prezydium Rady Na-
-odowej m. Lodzi zarzadza:

$ 1. Przymusowe powszechne tepienie szczuréw_i myszy
srzez jednoczesne i jednolite wylozenie trrtki w dniu 28, 29
. 80 listopada 1951 r,

§ 2. Akcje sanitarno.porzadkowa w okresie 20. 10.—10. 11.

1951 r. majaca na celu przygotowanie terenu do odszczurza-

aia przez oczyszezenie ulie, placoéw, rynsztokéw,J, spichrzy,
yodwérzy, szop, strychéw itp. ze $mieci i odpadkow.

§ 3. Stale odszczurzanie wybranych obiektéw przemysto-
wych, fabryk, wytwérni artykuléw spozywezych, magazy-
16w i skladéw wiekszych rozmiaréw, z wyiatkiem obiektéow
poddawanych stalemu odszczurzaniu przez Centrale Zwaleza-
1ia Szkodnikéw Zbozowo-Macznych w Lodzi (np, elewatory,
magazyny zbozowe i maczne).

§ 4. Obiekty, podlegajace stalemu odszezurzaniu wybierze
Stacja Sanitarno.Epidemiologiczna mieszczaca sie w Yodzi
przy ul. 22 Lipca nr 5.

§ b5. Odszezurzanie wykonywa Centrala Deratyzacji —
Dkregowy Zaklad Deratyzacji nr 6 w Lodzi, ul. Traugutta 8,
tel, 228-26.

Zarzadzenie szczegdlowe.

1. Powszechne odszczurzanie powinno objaé nieruchomosei
nieszkalne i 'uzytkowe, zaklady handlowe T przemystowe,

1lepy, magazyny maltych rozmiaréw itp., stanowiace wias-

10§¢ pahstwowa, spéldzielezg lub prywatna, bez wzgledu na
0, czy tam sie szczury pojawiaja, czy tez nie.

2. Do powszechnego odszczurzania nalezy uzyé wylacznie
rutki pod nazwa ,Enka T 2“ wyrobu Centrali Deratyzacji,
>rzedsiebiorstwa Wyodrebnionego.

3. Do odszezurzania i wykupienia trutki sa obowiazani
vlasciciele obiektéw lub oscby prawa ich reprezentujace.

4. Zaopatrzenie sie w trutke powinno nastapi¢ w termi-
rie od dn. 20. 10. — do dn. 27. 11. br. wedlug nizej podane-
vo klueza:

a) Dom mieszkalny parterowy: 1 porcja trutki o wadze
30 graméw,

b) Dom mieszkalny wickszy (kamienica, blok) na kazde
pietro 1 porecja trutki o wadze 30 graméw,

c) Hotele, pensjonaty, domy noclegowe: na 10 pokoi 1
porcja trutki o wadze 30 gramdw,

d) Sklepy spozyweze, jadlodajnie, masarnie: po 2 porcje
trutki o wadze 30 graméw,

e) Zaklady handlowe, rzemieélnicze i inne: po 1 poreji
trutki o wadze 30 graméw.

5. Trutke w cenie 3 z! za 30 gramdéw nalezy nabywaé
w punktach sprzedazy, ktérych spis bedzie ogloszony w pra-
sie i doreczony komitetom blokowym,

6. Koszt odszczurzania obiektéw wybranych lacznie
z trutka i jej wylozeniem wynosi za pierwsze 50 m po-
wierzehni 20 zl, za kazdy nastepny m 0,27 zl przestrzeni za-
budowanej.

7. W zwiazku z powszechnym odszczurzaniem nalezy:

a) nieruchomo$ci w terminie do dn. 27. 11, doprowadzié
do nalezytej czystoSei, tj. wywieZé zawarto§é Smietni-
kéw, dotéw kloacznych, usunaé odpadki itp., aby szczu-
ry w okresie tepienia pozbawione byly Zeru;

b) do czasu wyloZenia trutki przechowaé¢ ja w miejsecu su-
chym 1 odpowiednio zabezpieczyé;

c) wylozyé trutke w dn. 28. 11. wieczorem w miejscach
najbardziej nawiedzanych przez szezury, w -szczegdl-
nosci: koto émietnikéw, w komodrkach, w piwnicach, na
podwoérzach, w ustepach, w korytarzach itp,;

d) z miejsc dostepnych dla Iudzi i zwierzat obowiazani do
tego powinni trutki na dzieh usunaé i wyltozyé wieczo-
rem po przewidywanym uzupelnieniu;

¢) padle szezury codziennie glebcko zakopywaé lub palié;
wyrzucanie na $mietniki grozi wytruciem zwierzat do-
mowych,

f) w czasie wylozenia trutki uniemozliwié¢ dostep do miejsc,
w ktérych ja wylozono, w szczegblnosei dzieciom i zwie-
rzetom domowym i w tych miejscach umie$cié ostrze-
zenie ,,UWAGA — TRUCIZNA¥;

g) nie spozywaé miesa przypuszczalnie zatrutych zwierzat
domowych, gdyz takie migso, jako zatrute, jest szko-
dliwe dla zdrowia 1 zycia;

h) nie wykladaé trutki w polu, parkach ani ogrodach;

i) nastepnego dnia po akeji rano resztki nie zjedzonej
przez szezury trutki zebraé i spalié;

j) nabycie i wylozenie trutki beda kontrolowaly dozory sa-
sanitarne, organa M. O, i komitety blckowe w terminach
wykupienia trutki: od dn. 20. 10. do 27. 11. br, i jej
wylozenia, tj. od dnia 28 do 80. 11. 1951 r. wlacznie.

Nie stosujacy si¢ do niniejszego zarzgdzenia beda karani
w drodze administracyjnej na podstawie art. 22 powolanej
na wstepie ustawy z dnia 11. 2. 1935 r. z uwzglednieniem-
dekretu z dn. 26, 4. 1948 r. o podwyzszeniu grzywien, kar
pienieznych, kar porzadkowych i nawiazek (Dz. Ust. R. P.
nr 24, poz, 161) aresztem do 8 miesiecy i grzywna do wyso-
kosei 4.500.—z}. albo jedna z tych kar.

Za Prezydium Rady Narodowej

Sekretarz Prezydium Przewodniczacy Prezydium
Edward Wréoblewski Marian Minor
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Plan akeji odszczurzania.

. . Okres Dokladna
Rodzaj czynnosci trwania data Wykonawcy

1. Akcja Sanitarno-porzgdkowa ma na celu uporzadkowa- . i : )
nie i oczyszezenie z odpadkéw 1 §mieci ulie, placéw, 20.X.—10.X1. Prezydium Rady Narodowej .
rynkéw, spichrzy, podwérzy, szop, strychéw itp. 3 tyg. 1951 . Eodzi
Skontroluja wykonanie dozory sanitarne, organa M. O. . -

i komitety blokowe.

2. Akcja propagandowa
Na akcje propagandowa ktbéra przeprowadzi Okregowy
Zaklad Deratyzacji nr 6 w ZXodzi, zloza sie: masowe .. )
rozplakatowanie barwnych plakatow i hasel, rozpo- 20.X.—30.XI. Zflle(?tgalg Dteratyaacn gk{eiovgx
- wszechnienie ulotek omawiajacych szkody wyrzadzone 6 tyg. 1951 akia era yzacgl nr 6 w f.odzi,
przez gryzonie i spos6b ich zwalczania, czeste i obszerne Traugutta nr 8
artykuly w prasie przypominajace terminy wykupmnla
i wylozenia trutki, przezrocza w kinach, wreszcie komu-
nikaty radiowe..

3. Zaopatrzenie w trutke .. . 20)(,27‘,)(1, Centrala Handlowa Przemystu
Wykonywa Okregowy Zarzad Deratyzacji za posred- 6 tyg. ] -Chemicznego, Biuro Sprzedazy
nictwem punktéw sprzedazy: M. H. D., spis bedzie oglo- 1951 Nawozéw Sztucznych w Gliwicach
szony w prasie 1 doreczony komitetom blokowym.

. . i 18.X1.—27.XL|  Okregowy Zaklad Deratyzacji

4. Kontrola zaopatrzenia w trutke 2 tyg. 1951 i Komitety blokowe

- . o ani - [28.XL—80.X1| Wlasciciele obiektéw lub osoby

5. Wylozenie trutki 8 dni 1951 prawa ich reprezentujace

) 28.X1.—30.X1} Dozory, san., Org. M. O., komitety
6. Kontrola wylozenia trutki 3 dni -  blokowe, Okregowy Zaklad Dera.
1951 tyzacji nr 6 w Yodzi
7 o 'i 1. — 4. XIIL Okregowy Zaklad Deratyzacji
7. Kontrola po wylozeniun 3 dni 1951 nr 6 i dozory sanit.
8. Sprawozdanie z dokonanej akeji po wylozeniu 6 tyg. 15.1. 1952 1. Dozory Ségérgl;,ezalejoiki‘i‘ggwy Zaktad

OKOLNIK PREZYDIUM RADY NARODOWE] m. LODZI
141.
Okoélnik nr 35
Przedmiot: Wprowadzenie w zycie Instrukeji kancela-
ryjnej.

We wszystkich wydziatach, oddziatach i referatach Pre-
zydiumm Rady Narodowej i Prezydidw Dzielnicowych Rad
Narodowych m. Yodzi wprowadza sie w zycie z dniem 1. 1.
1952 r. Instrukeje kancelaryjna opracowana przez Prezydium

Rady Ministréw Zespol II. )
W zwiazku z powyzszym nalezy uprzednio:

1. zapoznaé dokladnie z jej treScia podlegly personel na
konferencjach ‘'szkoleniowych wykazujae réznice, jakie za-
chodza w stosunku do tychezasowych przepiséw kancelaryj-
nych ze zwréceniem szczegélnej uwagi, iz mysla przewodnia
nowej Instrukeji jest:

a) uproszezenie czynnoSci zwiazanych z rejestracja i obie-
giem spraw, co w konsekwencji pozwoli na sprawniej-
sze zorganizowanie pracy biurowej i doprowadzi w wie-
lu przypadkach do zmniéjszenia iloéci personelu kance-
laryjnego,

b) usprawnienie obslugi interesantéw droga stosowania
zasady, Ze interesant powinien rozmawiaé w urzedzie
tylko z jednym pracownikiem i powinien u niego za-
tatwié sprawe za pierwszym zgloszeniem;

2, dokonaé rewizji rzeczowego wykazu teczok spraw " po-
dziatu akt dostosowujac go do obecnych potrzeb organiza-
cyjnych; .

3, Zgtosi¢ Wydzialowi Ogélnemu — Oddzial Gospodarczy—
w_terminie do dn. 25. 10. br. zapotrzebowania na druki prze-
widziane Instrukcja. Zaméwienia wydziatow powinny uwzgle-

dniaé potrzeby wlasciwych oddziatéow Prezydiéw Dzielnico-
wych Rad Narodowych.

Rozdzielnik:

Zaznacza si¢ ponadto, Ze z uwagi na czynnoécei kancela-
ryjne referenta ustalone §§ 387 i 38 Instrukeji za nalezyty
stan, prowadzenie 1 zabezpieczenie akt ze szczegdélnym
uwzglednieniem ochrony tajemnicy stuzbowej i pahstwowe],
pelna odpowiedzialno$é bedzie ponosit personel referendarski.

W zalaczeniu: tekst Instrukeji kancelaryjnej i przewidzia-
ne w niej wzory drukéw oraz wykaz symboli rozpoznawczych
dla poszczegélnych jednostek organizacyjnych, ktére nalezy
umieszcezaé zawsze na poczatku znaku sprawy,

L6dZ, dnia 8. 10. 1951 r.
Za Prezydium Rady Narodowej: Marian Minor
Przewodniczacy Prezydium

A i B do wykonania
C — do wykorzystania.

INSTRUKICJA KANCELARY]JNA
I. Postanowienia wstepne.
Zakres”dzialania instrukcji.

§ 1. Instrukcja niniejsza reguluje sposéb wykonywania
czynnoéci kancelaryjnych w prezydiach wojewédzkich i po-
wiatowych rad narodowych oraz rad narodowych (miast sta-
nowigcych powiaty).

§ 2. Uzupelnieniem instrukeji niniejszej sa:

a) instrukeja o zabezpieczeniu tajemnicy panhstwowej

i stuzbowej, ,

b) instrukcja archiwalna,

I.. OkreSlenia uzywane w instrukeji.
Akt,

§ 8. Aktem sprawy jest kazda opatrzona stemplem wply-
wu i zarejestrowana korespondencja odreczna, czystopis, wy-
pelniony druk lub tekst odci$niety pray pomocy stempla,
o ile jest opatrzony znakiem i podpisany, z uwidoczniona
data (nie jest aktem afisz, wydawnictwo urzedowe, zapro-
szenie).
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Sprawa.
§ 4.

tego samego przedmiotu.

Teczka spraw.

§ 5. Grupa spraw pokrewnych tworzy teczke spraw, Naz-
wa teczki spraw okreélamy urzadzenie (okladka, segregator,
pétka), do ktérego skladamy wszystkie sprawy zalatwione
ostatecznie, a przewidziane w jej tytule.

Rzeczowy wykaz teczek spraw.

§ 6. Rzeczowy wykaz teczek spraw jest to szezegolowy spis
zagadnien, dla ktérych maja byé zalozone oddzielne teczki
spraw, '

Podteczka.

§ 7. Jezeli potrzebne jest dalsze rozklasyfikowanie spra-
wy np. wedlug powiatéw, nazwisk itp. moga byé w ramach
teczek spraw zakladane podteczki.

Spis spraw

§ 8. Spis spraw, jest to chronologiczny rejestr spraw,
zwiazanych z okrgslona teczka spraw. Jesli teczka posiada
podteczk1 maja one wlasne spisy spraw, a dla teczki nalezy
zalozyé tylko wykaz podteczek (Zal, nr 1),

Rejestry kontrolne,

§ 9. Szczegdlnie wazne akta powinny byé rejestrowane
osobne w specjaluych ksigzkach (kartotekach). Rejestry te
moga byé prowadzone przez referentéw i wtedy zastepuja
one spisy spraw, badZ tez centralnie (przez Kancelarie
Gléwna) i wéwezas sa one tylko rejestrami kontrolnymi,
a zapis do rejestru dokonany byé musi niezaleznie od nor-
malnej rejestracji w spisach spraw.

W szczegélnoSei w Kancelarii Gléwne] nalezy prowadzié:

a) rejestr kontrolny wplywéw wartosciowyeh i przesylek

poleconych;

b) rejestr kontrolny ponaglen;

c) ew. inne rejestry — w razie niezbednej potrzeby moeca
uchwaty prezydium R. N. wprowadzone (Zal. nr nr
21 3),

Znak sprawy.

§ 10. Znak sprawy jest to zespdt symboli rozpoznawczych
skladajacy sie:

a) z symboli wydzialu i oddzialu (okreSlenia dla wydziatéw
w zataczniku, dla oddziatéw — rzymskie cyfry wedlug

kolejnosei przewidzianej dla tych oddzialéw w statucie’

organizacyjnym) oddzielonym od siebie kropka;

b) symbolu teczki (oddzielonego od symbolu oddziatu mysl-
nikiem) okre§lonego cyframi arabskimi i ew. symbolu
podteczki wyrazonego matg litera wedlug porzadku al-
fabetycznego i nie oddzielonego od poprzedzajacego
symbolu zadnym znakiem;

¢) z kolejnej liczby spisu spraw, umieszczone] za kreska
pochyla po symbolu oznaczajacym podteczke (teczke)
spraw;

d) z dwéch ostatnich eyfr roku (za kreska pochyla) przy-
kiady:
K1, 11.15d4/37/51
Gk. 1V-36g/12/52
Pz 1.27¢/35/53

Znak rejestru.

§ 11. Wpisanie aktu do rejestru nalezy uwidocznié przez
znak rejestru, skladajacy sie z symbolu rejestru i jego nu-
meru biezacego oraz dwbéch ostatnich cyfr roku.

" Rejestr wplywéw wartoéciowych: Rej. War, 47/51, rejestr
ponaglen: Rej. pon. 27/51 itp.

Terminatka.

§ 12, Terminatka jest urzadzenie, kancelaryjne, stluzace
do przechowywania spraw terminowych .tj. wyeczekujacych
odpowiedzi lub tez przeznaczonych do zalatwienia w §cisle
. okreflonych terminach.

Terminatka posiada uktad dekadowy, tzn. podzielona jest na
czeSei oznaczone 10, 20 i 30 — tym dniem miesiaca, W ra-
zie potrzeby uklad mozZe byc szczegblowszy np. co 5 dni, lub
nawet codzienny.

Sprawa jest jeden akt lub szereg aktéw dotyczacych -

Teczka techniczna.

§ 18. Dla zabezpieczenia ladu w obiegu spraw, nalezy
uzywaé odpowiednie teczki techniczne na akta, znajdujace
sie w réinych stadiach zalatwiania, jak np. ,,do aprobaty“,
»do podpisu®, ,,do zatatwienia“, ,do ekspedycji®, itp.

Na teczce oprocz okre§lenia jej przeznac7en1a powinien byé
umieszezony napis: ,,Teczkgl nalezy zwroécié do . . . (nazwa
komérki organiz.) .

Wplyw.
§ 14. Wplywem jest kazde pismo maszynowe, reczne lub

druk, wplywajace do Prezydium,
Poczta.
§ 15. Poczta sa wszystkie akta i inne pisma lub druki

.wychodzace z Prezydium.

III. Organizacja czynno$ci kancelaryjnych.
Kancelaria Gléwna. Zakres dzialania.

§ 16. Do spelniania zbiorowych czynnosci kancelaryinych
w Prezydium Rady Narodowej, powolana jest Kancelaria
Gléwra.

Do zakresu jej dziatania nalezy:

a) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do

wlaéciwych komérek organizacyjnych;

b) przyjmowanie, sprawdzanie i stemplowanie wplywéw
oraz prresylanie ich wedlug wladciwoéei;

¢) przepisywanie i1 powielanie pism;

d) wysytka poczty;

e) prowadzenie skladnicy akt;

f) organizacja i prowadzenie dyzuréw w gmachu Prezy-
dium, w godzinach pozaurzedowych, nocnych, w nie-
dziele 1 §wieta;

g) przyjmowanie i nadawanie telefonograméw.

Podzial organizacyjny.

§ 17. W sk}ad Kancelarii Gléwnej wchodza:

1) Biuro Informacyjne,

2) Biuro podawecze, .

3) Hala maszyn wraz z powielarnia,

4) Ekspedycja,

5) Sktadnica akt. -

Ekspozytura Kancelarii GIownej.

§ 18. Dla obstugi kancelaryjnej komoérek organizacyjnych
mieszezacych sie w oddzielnym budynku, moga byé utworzone
ekspozytury Kancelarii Gléwnej, podlegajace Kierownikowi
tej Kancelarii.

Kancelaria Tajna.

>§ 19. Organizacje i zakres dzialania Kancelarii Tajnej
reguluje odrebna instrukeja o zabezpieczeniu tajemnicy pan-
stwowej i sluzbowej.

p
Kierownik Kance!arii Glownej.

§ 20. Do obowiazkéw Kierownika Kancelarii Glownej na-

lezy:

a) czuwanie nad sprawna, celowa, sumienna i oszczedna
praea -personelu kancelaryjnego;

b) pomaganie Kierownikowi Oddziatu Ogélnego w sprawo-
waniu nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem czyn-
noéei kancelaryjnych we wszystkich jednostkach organi-
zacyjnych i przez wszystkich pracownikéw prezydium;

¢) nzupelniajace szkolenie personelu kancelaryjnego;

d) stwierdzanie zgodnosci odpiséw pism z oryginalami;

e) regulowanie spraw, zwiazanych z dyzuraml w gmachu
Prezydium;

f) prowadzenie ewidencji i wydawanie
urzedowych znaczkéw pocztowych;

g) zwracanie uwagi na bvrzestrzeganie zarzadzen, maja-
cych na wzgledzie ochrone tajnosci i waznosci spraw.

przydzielonych

Nadzér nad ezynno$ciami kancelaryjnymi.

§ 21. Nadzér nad prawidlowym spelnianiem czynno$ei
kancelaryjnych w wydziatach (referatach) przez wszystkich
pracownikéw, sprawuje Kierownik Oddzialu (Referatu)
Ogdlnego. :
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IV. Wpltywy.

§ 22. Wszelkie wplywy (pisma, telefonogramy, depesze,
paczki itp.) doreczane sa do Prezydium:

a) przez Urzad Pocztowo-Telegraficzny lub tez na punkeie
wymiany;

b) osobiscie przez osoby zainteresowane do Biura Podaw-
czego lub tez do rak referentéw wzglednie do rak pra-
cownika dyzurnego w godzinach pozaurzedowych.

Osobie wreczajacej pismo (przesyltke, depesze itp.) na-
lezy wydaé¢ na jej zadanie ,potwierdzenie przyjecia
pisma‘. (Zat. nr 4).

-

Przyjmowanie wplywoéw przez referenta.

§ 23. Referent moze przyjmowaé od oséb zainteresowa-
nych wszystkie wplywy w zakresie spraw przez siebie zala-
twianych z wyjatkiem tajnych.

Te sposréd nich, dla ktéryech Kanecelaria Gléwna prowadzi
rejestry kontrolne, powinien odestaé do Biura Podaweczego,
zapisujac symbole wydziatu (oddzialu, referatu) oraz date
otrzymania.

Skargi i zazalenia odsyla bezposrednio do Referatu Skarg
i Zazalen, a wplywy dotyezace spraw innych przedstawia
w najkrétszej drodze Kiérownikowi Wydziatu.

Czynnos$ci pracownikéw dyzurnych.

§ 24. Pracownik dyzurny powinien zloiyé w Biurze Po-
daweczym wszystkie wplywy odebrane przez siebie, podczas
dyzuru — nastepnego dnia natychmiast po rozpoczeciu urze-
dowania.

Podzial wplywow.
§ 25. Wéréd otrzymanych przez Biuro Podawcze wply-
wow, nalezy rozréznié:
a) zwykte,
b) specjalne tj,
— tajne
— poufne
— skargi i zazalenia
— ponaglenia
— telegramy, telefonogramy, ekspresy
— wartoSciowe (pienigine, z papierami wartosciowy-
mi, z dowodami rzeczowymi)
— adresowane imiennie.

Wplywy rejestrowane w kancelarii glownej.

§ 26. Waszystkie wplywy podlegajace rejestracji w Kan-
celarii Gléwnej (np. wplywy warto§ciowe, ponaglenia) po
odci$nieciu stempla wplywu, a przed rozlozeniem do teczek
technicznych, musza byé wpisane do odpowiednich rejestréw
kontrolnych.

Wplywy zwykie.

§ 27. Czynnosci Biura Podawczego w zwiazku z wply-
wami zwyklymi polegaja na:

a) otwarciu ich i sprawdzeniu, czy w kopertach znajduja
sie te wszystkie pisma, ktérych numery podane sa na
wierzchu kopert, czy sa podpisane, czy jest adres
petenta oraz czy zostala uiszezona oplata skarbowa,
o ile to sa podania (brak tych ostatnich danych nie
powinien stanowié przeszkody dla nadania wplywo-
wi dalszego biegu), wzglednie czy na pismach sa wszy-
stkie wymienione zalaczniki,

b) zalaczaniu kopert przy wszystkich pismach wplywaja-
cych od osoéb fizycznych oraz w przypadkach:

— stwierdzonego uszkodzenia koperty
— braku zalgcznikow

— stwierdzenia zapiséw na kopertach lub tez niezgod-
nosci ich z zawartoécia
— braku adresu i nazwiska nadawcy na liscie,
¢) odciénieciu na stronicy pierwszej stempla wplywu (do-
kumentéw nie nalezy w ten sposéb znakowaé, o ile za$
wplynely bez pisma przewodniego, nalezy dotaczyé do
nich kartki z odci$nietym i wypelnionym stemplem),
d) wpisaniu do rubryk stempla w przypadku braku da-
townika, daty otrzymania (przy telegramach i telefo-
nogramach réwniez godziny) oraz iloSci zalacznikéw,
e) rozdziale wplywu do odpowiednich teczek technicznych.
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Wplywy tajne.

§ 28. Wplywy tajne przesyla Biuro Podawecze nieotwarte
natychmiast do Kancelarii Tajnej za pokwitowaniem. O ile
wptyw taki przynosi specjalny goniec, skierowuje go odrazu
do Kancelarii Tajnej.

Wplywy poufne

§ 29. Wplywy poufne przyjmuje kierownik Kancelarii
Glownej lub osoba przez niego upowazniona i postepuje z ni-
mi w my§l instrukeji o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej
i stuzbowej.

Skargi i zazalenia.

§ 30. Wszelkie skargi i zazalenia odsyla Biuro Podawcze
natychmiast do Referatu Skarg i Zazalen bez wzgledu na
tre§é lub przedmiot sprawy.

Ponaglenia, telegramy i inne.

§ 381, Waszystkie ponaglenia, telegramy i in. przekazuje
Biuro Podawcze wedlug wladciwosei natychmiast poza nor-
malnym rozeslaniem wplywu.

Wplywy wartosciowe.

§ 32. Wplywy warto$ciowe Biuro Podawcze wpisuje do
rejestru wazniejszych wplywéw i przekazuje nic otwierajac
za pokwitowaniem do depozytu w Kasie, a o nadej$ciu wply-
wu zawiadamia wladciwe osoby (komodrki organizacyjne).

Podzial wplywéw.

§ 33. Wplyw imienny przekazuje Biuro Podawcze adre-
satowi nie otwarty.

Rozsylanie wplywow.

§ 34. Biuro Podawcze przesyla teczki techniczne z roz-
dzielonymi wplywami wedlug wlasciwodei przewodniczacemu
i wszystkim pozostatym eczlonkom Prezydium.

Teczki techniczne z wpltywami dla poszczegdélnych wydzia-
16w Biuro Podawcze przesyta cztonkom Prezydium, sprawu-
jacym piecze nad tymi wydziatami.

Rozdzial wplywéw.

§ 35, Czlonkowie Prezydium po przejrzeniu i ew. poczy-
nieniu potrzebnych uwag i zalecen dla pracownikéw przeka-
zuja otrzymane wplywy wydziatom, nad ktérymi sprawuja
nadzér.

§ 36. Kierownicy Wydzialéw przydzielaja wplywy posz-
czegélnym Oddzialom, a Kierownicy Oddziatéw poszezegél-
nym Referatom postugujac sie ich teczkami technicznymi.
Czynnoéé te Kierownik Wydzialu moze powierzyé jednemu
ze swych kierownikéw Oddzialéw.

CzynnoSci kancelaryjne referenta.

§ 37. Referent po otrzymaniu wplywu:

a) wpisuje akta do spiséw spraw, nadaje im znak sprawy,
_Yaczy z poprzednikami i sktada je do teczki technicznej
pt. ,,do zatatwienia®,

b) z pismvami nie podlegajacymi wpisaniu postepuje na-
stepujaco:
— o ile wymagaja zalatwienia — laczy akta z poprzed.
nikami i sklada do teczki ,,do zatatwienia‘
— o ile zalatwienia nie wymagaja — laczy akta z po-
przednikami i sktada do wlasciwych teczek jako spra-
wy ostatecznie zatatwione.

Zasady wpisywania spraw i wplywoéw.

§ 38.a) Sprawe nalezy wpisaé w chronologicznym porzadku
do spisu spraw wlasciwej teczki, notujac jej znak,
date oraz czego dotyczy. W ramach sprawy nalezy wpi-
sywaé poszcezegblne wplywy i poczte;

b) Jezeli ilo§¢ wplywéw przekracza pieé, nalezy rejestro-
waé sprawe pod nowa liczba spisu spraw, laczac ja
z poprzednia (nimi);

c) Je§li spodziewana jest z géry wicksza ilo§é wplywow
(np. przy periodycznych sprawozdaniach) do wlasciwej
liczby spisu spraw nalezy zaprowadzié¢ arkusz zbiorczy.
(Zal. nr b);

d) Sprawy i ich wplywy rejestruja w zasadzie wlasciwi
referenci. Wyjatek stanowia wplywy, ktére précz za-
rejestrowania ich przez referentéw podlegaja wpisa-
niu do rejestrow.
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Wyjatki od wpisywania do spisu spraw. nipzqej. Apro‘bata ; powinna byé uwida.czr;iana przez pozosta-
. R . . . .. wienie daty i skrétu podpisu na brulionie w miejscu na to
§ 39. Wpisaniu do spisu spraw nie podlega]g.’ ) ) przewidzianym.
a) publikacje "(dzienniki urzedowe, gazety, ksiazki, afisze,
ogloszenia), o Aprobata ostateczna.
b) zaproszenia i zawiadomienia, § 52. Aprobacie ostatecznej podlegaja jedynie zalatwie-
¢) oferty, nia brulionowe. W zalatwieniu odrecznym aprobata ostatecz-

d) rachunki,
V. Zatatwianie spraw.
Rodzaje zalatwien.
§ 40.
tecznie.

_ Techniczne zalatwienie jej moZze byé: ustne (telefoniczne)
i piémienne (wykonane w sposéb odreczny lub tez brulio-
nowy, referatowy). -

Sprawa moze byé zalatwiona tymeczasowo lub osta-

Zalatwienie tymczasowe.

§ 41. Sprawa jest zalatwiona tymczasowo, jezeli bedzie
konieczne podjecie jej zalatwienia przez Prezydium Rady
Narodowej w okre§lonym terminie. Tymeczasowo zalatwione
sprawy powinny byé przechowywane w terminatce.

Zalatwienie ostateczne.

§ 42. Sprawa jest zalatwiona ostatecznie, jezeli po jej
zatatwieniu nie przewiduje sie dalszego postepowania, Osta-
teczne zalatwienie sprawy nalezy zakonczyé zlozeniem jej do
teczki spraw z adnotacja ,,0, Z.“

Zalatwienie ustne.

§ 43. Ustnie powinny byé zalatwiane wszelkie sprawy
wewnetrzne, a w miarg mozno$ci — i wplywy z zewnatrz.
Sposéb zalatwienia nalezy uwidocznié na akcie lub na od-
dzielnej karcie dolaczonej do aktu z odpowiednia notatka
stuzbowa.

Zalatwienie odreczne.
§ 44. Ta forma zalatwienia, jaka jej nadal sam referent
sprawy, nazywa sie zalatwieniem odrgcznym,
Nalezy dazyé aby ta forma stala sie regutla.

Karta zastepeza.

§ 45. Jefli referent zalatwi sprawe tymeczasowo i odrecz-
nie wysylajac przy niej wszystkie akta, wéwczas wypisuje
karte zastepeza, ktora sklada do terminatki. (Zal. nr 6).

Zalatwienie brulionowe.

§ 46. Zalatwienie brulionowe naleiy stosowaé wtedy ,jesli
w sprawie wychodzi akt, ktérego dekladna tre§é musi by¢
przechowana w pozostalych aktach sprawy. Zalatwieniem
brulionowym jest rekopis lub maszynopis referenta, zawiera-
jacy projekt zalatwienia, ktéry pe zaaprobowaniu musi byé
przepisany, a sam projekt pozostawiony w aktach sprawy.

§ 47. Nie nalezy zalatwiaé brulionowo spraw drobnych,
a wiec pism towarzyszacych, drobnych wyjasnien, wiado-
mosei itp.

Uktad zalatwiania brulionowego.
§ 48. Zalatwienie brulionowe powinno posiadaé uklad

identyczny =z ukladem jednolitego blankietu korespondencyj-
nego.

Na pierwszej stronie brulionu u dotu na marginesie umie-
szczaé nalezy wskazéwki dla hali maszyn i ekspedycji.
VI Aprobata.
Aprobata.
§ 49,
teczna,

Istnieja dwa rodzaje aprobaty: wstepna i osta-

Aprobata wstepna.

§ 50. Wstepnej aprobacie podlegaja zaréwno zalatwienia
odreczne, jak i brulionowe. Wstepnie aprobuja zalatwienia
wszyscy zwierzehnicy referenta, jacy w obiegu zalatwienia
znajduja si¢ pomiedzy nim, a aprobantem ostatecznym. Je-
- zeli pismo podpisuje pracownik fachowy, np. lekarz, mierni-
czy itp, w zakresie swej specjalnoSci, aprobata wstepna jest
zbedna, a pracownik ten aprobuje odrazu ostatecznie.

§ 51. Pracownik aprobujacy wstepnie otrzymuje brulion
od referenta lub poprzednio aprobujacego w jego teczce tech-

na jest podpisanie pisma. Ostatecznie aprobuje brulion za-
latwienia ten, kto podpisuje czystopis.

Aprobowanie spraw specjalnych.

§ 53. W razie potrzeby, przy zalatwianiu spraw tajnych,
poufnych, pilnych lub terminowych, tryb postepowania po-
winien byé uproszezony; referent osobiscie udaje si¢ do apro-
banta (pracownik aprobujacy wstepnie do aprobujacego
ostatecznie) celem uzyskania jego aprobaty.

Aprobowanie korespondencji powielanej.

§ 54. Aprobowanie pism powielanych nastepuje przez zlo.
zenie podpisu przez aprobanta na kliszy, sporzadzonej na
podstawie brulionu, na ktérym aprobant umiescil réwniez
skrot swego podpisu.

VII. Sporzadzanie czystopisdw.

Zasady.

§ 55. Czystopisy sporzadzaé nalezy wedlug brulionu, Po-
prawek i uzupelnienn mozna dokonywaé¢ jedynie w porozumie-
niu i za zgoda wilaSciwego referenta.

Korekta.

$ 56.. Wykonane czystopisy musza byé sprawdzone i ew.
poprawione. Za bezbledne wykonanie czystopiséw odpowiada
kierownik (czka) hali maszyn.

Manipulacje ze sprawami w Hali Maszyn.

§ 57. Hala Maszyn otrzymuje bruliony do przepisania od
aprobantéw w teczkach technicznych pt. »Na maszyny*
i'w tych samych teczkach odsyla im bruliony wraz z czysto-
pisami z powrotem. .

§ 58. Otrzymane bruliony Kierownik (czka) Hali Ma-
szyn opatruje stemplem kontrolnym i rozdziela pomiedzy
przepisujacych.

Kopie.
§ 59. Bruliony trudne do odczytania lub zawierajace

duzo .poprawek, powinny byé¢ przepisane z kopia, ktéra za-
stepuje rekopis. .

VIIL

N .60. Do ekspedyeji powinny byé przekazywane wy-
lacznie akta przeznaczone do wysytki. Do czynnosci ekspe-
dycji nalazy:

a) sprawdzanie, czy na akcie (piémie) zlozony zostal
podpis ostatecznego aprobanta, czy jest umieszczona
data wyjscia, znak sprawy ew, pieczeé, czy zostaly
dotaczone wszystkie zalaczniki itp. czynnoéei porzad-
- kowe;

b) kopertowanie wraz z adresowaniem akt;

Ekspedycja.

c) wysytka akt na poczte lub na punkt wymiany
z uwzglednieniem tego faktu, iz
— pod nadrukiem Prezydium na kopercie powinny

byé wyszezegblnione znaki wszystkich akt, znajduja-
cych sie¢ w tej kopercie, ®

~— wszystkie pisma o wspélnym miejseu przeznacze-
nia powinny byé¢ w zasadzie przesylane w jednej
kopercie.

§ 61. Wystanie akt musi nastapi¢ w dniu przestania
ich do ekspedycji, a w wyjatkowych przypadkach nastepne-
2o dnia rano.

§ 62. Pracownik wysylajacy wpisuje do stempla kontrol.
nego na brulionie (kopii) date wystania i skrét swego na-
zwiska (parafe)).

IX. Przechowywanie spraw.
§ 63. Sprawy zalatwione tymeczasowo i terminowe prze-
chowuje referent w terminatce.
Ponaglenia.

§ 64. W sprawach niezalatwionych = terminie referent
vigze ponaglenie (Zal. nr 7) a nastepnie sklada sprawe na
nowy termin,
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§ 65. Sprawy zalatwione ostatecznie nalezy przechowy-
waé do konca roku we wlasciwe] teczce spraw do porzadku
numeréw spisu spraw tzn., Ze sprawa pierwsza powinna
sie znajdowaé na spodzie teczki, a ostatnia na jej wierzchu.

Przechowywanie spraw ostatecznie zalatwionyeh.

§ 66. W ciagu I kwartalu kazdego roku nalezy przeka-

mujacy akt powinien w tej sprawie moéwié ze znakujacym
przed przystapieniem do zalatwienia sprawy.

»wb. 1. —  prosze referowaé®, co oznacza, iz otrzymu-
jacy akt powinien méwié ze znakujacym juz po przygoto-
waniu projektu zalatwienia sprawy,

_ M. af — ,moja aprobata® (znakujacy zachowuje dla
siebie decyzje ostateczna),

’ - . . 113 : .
zaé za osobnym aktem zdawczo-odbiorezym wszystkie upo- »odr® — zatatwione odrecznie“,
rzadkowane ostatecznie zalatwione sprawy z roku poprzed- Wi Z, 3 — | za zwrotem aktu“,
niego. (Zal. nr 8).

go. ( ) »a. . — |ad acta,

X. Ogélne zasady postepowania.

§ 67. Sprawy pilne i terminowe oraz telegramy i tele-
fonogramy powinny byé zatatwiane niezwlocznie poza zZwy-
kla kolejnoScia,

§ 68. Sprawy zglaszane przez interesantéw ustnie refe.
rent przyjmuje nie zadajac osobnego podania.

Po ustnym przyjeciu sprawy od interesanta referent
wypetnia przy nim ,Karte Zgloszenia®, uzgadnia z nim jej
tres$é, pebiera stosowna oplate, jesli rodzaj sprawy tego wy-
maga, wrecza ,,Karte” interesantowi do podpisu, podpisuje
ja sam i nadaje jej nastepnie taki bieg, jak kazdemu in-
nemu wplywowi przez siebie przyjetemu. (Zal. nr 9).

§ 69. Do przekazywania polecen co do sposobu zala-
twienia sprawy aprobant moze stosowaé symbole (skréty)
poleceni: ,p. m.‘“ — ,prosz¢e moéwic¢”, co oznaczacza iz otrzy-

—_— Tytul teczki ..o

»T — 17. VIIL 1951 r.“ — termin zalatwienia lub na-

deslania odpowiedzi (symbol uzywany gléwnie w obiegu
wewnetrznym),

5 0. Z.“,—',,sprawa jest ostatecznie zalatwiona® i inne
ewent. skréty i symbole.

" XI. Przepisy koncowe.
§ 70. Przy wewnetrznym obiegu pism nalezy zaniechaé:
a) wydawania pokwitowan,
b) korespondencji miedzywydzialowej, z wyjatkiem przy-

pac,ikéw koniecznych, co do ktérych zreszta powinny
by¢ wydane specjalne przepisy uzupelniajace,
Nalezy réwniez zaniechaé, wzglednie ograniczyé do fak-
tycznie nieodzownych przypadkéw stosowanie tzw. pism to-
warzyszacych.

§ 71. Instrukcja' niniejsza
1. 1. 1952 r.

wchodzi w zZycie z dniem’

Zal. nr 1

o
e
N
3]
o
]
o
=
~N

Krétka tresc

Przebieg zalatwienia

sprawy data znak od kogo data do kogo oraz uwagl
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Zal. nr 2
ART i o 1 Podpis pracownika
Data NADAWCA Okreslenie wplywu Sklem&l}?nl do wydzialu
wplywu Znak Data wydziaiu odbierajacego
Zal, nr 3
Data : Zalatwienie
wplywu NADAWCA Znak Data +Skierowano otrzymano
ponaglenia wplywu do wydzialu do wysytki dnia
Zal. nr 4 Zal.nr 6 —str. 1
ZNAK
: Y: TERMIN III
Pismo ob. . Oplata skarbowa SPRAWY: '
zdnia 195 r Sprawa TERMIN 1l
(i stempel) X
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, jednostki przyjmujacej
w sprawie b R e TERMIN I
przgjeto dnia ... 195 1 T podpis .
— RARTA ZASTEPCZA
DNIQ 195 ¢
Sprawe wystano do ...
, Zak mr 5 e
ARKUSZ ZBIORCZY — R
WPLYWU ODPOWIEDZI1 wystania | e e T
Termin ( b - s dpis zataliwi i T
Sprawa:___ ... . podpis zalatwiajacego
ZNAR str. 2
PISMA
~ Ponaglenie 1 wystano dn.......... .. ... ... 195 r.
DATA " podpis wysylajacego
Przedluzeuie : sleni
NADAWCA Wplywu eminn Ponaglente Ponaglenie II wyslano dn. ... 195t
odpowiedzi | wplywu | | 1
‘podpis wysytajacego
Dalszy przebieg zalatwienia:
............................................................................................................. UWAGI:

AKT ZDAWCZO — ODBIORCZY Zak or 8
Dnia ... ... 10D T O e,
(nazwisko i imig) T (stanowisko stuzbowe)
przekazal do skladnicy Akt nastepujace teczki spraw
. ) (nazwa urzedu)
Referatt . w ooddziale
.............................................. Wydziakw . ...zarok 195 w/g zestawienia
Symbol llog Hosé Uwagi . Notatki skladnicy akt
mbo o tani t
Y TY TUL T EC VA K1 os¢ wagl o stanie a Nr szafy, Data wy- Data przekazania
teczki toméw | kart brakach itp. potki, o Kategoria | do archiwum
przegrodki dzielenia poczty

Podpis i stanowisko zdajgcego

podpis 1 stanowisko odbierajacego



Nf 2 0/poz. 141 DZIENNIK URZEDOWY RADY NARODOWEJ m. L.ODZI Str. 78

Zal, nr 7 ) Wykaz
' 195 ¢ symboli rozpoznawczych dla jednostek organizacyjnych
- P e S e Prezydium XKady Narodowej i Prezydiéw Dzielnicowych
: Do Rad Narodowych m. Lodzi.
e e e Lp. Nazwa jednostki organizacyjnej Symbol
PROSIMY O ZARATWIENIE NASZEGO PISMA ‘1. Wydziat Ogdlny Og
: 2. Wydzial Kadr i Szkolenia Ka
z dnia_ ... 195 r. Znak w sprawie .. 3. Wydzial Inspekeji I
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 4. Wydzial Finansowy r
.................................................................. w terminie do 195 1. 4a Samodzielny Oddzial Podatkéw Wiejskich PwW
_ 5. Wydziat Spoleczno-Administracyjny SA
PONAGLENIE 6. Wydzial Wojskowy W
- s T 7. Wydzial Oswiaty 9
8. Wydzial Kultury . - Kl
9, Wydziat Rolnictwa R
10. Wydziat Budownictwa B
Zal. nr 9 — str. 1 | 11. Wydzial Komunikacyjny Ko
Stempel Presudinm dni 12. Wydziat Zdrowia 7
otemp ARG y ODIA 13. Wydziat Pracy i Pomocy Spolecznej PS__
_______ i 13a Samodzielny Oddziat Zatrudnienia Za
o ) KARTA ZGLOSIEN IA N S— 14. Wydzial Gospodarki Komunalnej " GK
Znak; Rei. 8 2. Soceen b Przew. Prez. WoRNL BB, MR, GLRLN 1&113 wygzia; (I}{ospodarkli Mieszkaniowej i Terenéw GM
; ; ; 1 ydzia waterunkowy Kw
Ob. Kierownik Wydziato .. 15. Wydzial Handlu H
W L TR ¥.6dzkie Biuro Handlu Detalicznego BH
) 16, Wydzial' Przemystu P
. . : - P 17. Samodzielny Oddziat Przemystu Materialow
Dnia_ . ... 195 r. zglosil sie Ob.___ . R Budowla nych ) MB
_____________________________________________ zamieszkaly w | 18. Wydzial Prawny Pr
imie dokladny adres 19. Referat do Spraw Wyznan SW
zaklad pracy . . L zawod e 20. Binro Miejskiego Komitetu Kultury Fizycznej KF
nazwa zakladu, adres 21. Komenda Terenowej Obrony Przeciwlotniczej OP
stan majatkowy_ pochodzenie socjalne . 22. Wydzial Geodezyjny Ge
Miejska Komisja Planowania Gospodarczego PG
w sprawie e o o o o Urzad Ewidencji Ludnosci o EL
~ Lédzka Komenda Strazy Pozarnych SP
Termin zalatwienia 195 W jednostkach organizacyjnych prezydium d, r. n. (od-

dziatach samodzielnych referatach) znak sprawy sktada sie:

............................ a) z symbolu dzielnicowe] rady narodowej, okreslonego
Podpis przyjmujgcego zgloszenie cyfra arabsk@ a mianowicie:

»1%¥ dla Dzielnicowej Rady Narodowej ZXIédz-Srodmiescie

,,2¢ dla Dzielnicowej Rady Narodowej Y.6dZ-Péinoc

str. 2 »3¢ dla Dzielnicowej Rady Narodowej ¥.6dz-Potudnie,
Do Wydzialu Ogélnego Prezpdium R. N. b) z symbolu oddziatu, samodzjelnego referatu, pokrywa.
. T jacego sie z symbolem wladciwego wydzialu 1 oddzielo-
Referat Skarg i Zazalen nege kropka od symbolu Dzielnicowej Rady Narodo-
w wej,

¢) dalszy ciag znaku sprawy wedlug § 10 pkt. b, ¢, d,
Instrukeji kancelaryjnej.
komunikuje co nastepuje Przykiady: . . :
1. Og. — 124/82/51 — znak Oddziatu Ogélnego Prez. D.
R. N. Lé6dz-SrbédmieScie
) . . 1. S. A. 4b/36/51 — znak Oddziatu Spot..Adm. Prez. D. R,
Réwnoczesdnie dolacza sie . zalacznikéw, stwierdzajacych N. Lodi-Srédmiescie
zalatwienie sprawy. 2. Og. — 12d/32/51 — znak Oddzialu Ogdlnego Prez. D. R.
N. Lédz.Pélnoc
""""""""""""""""""""" 2. 8. A, 4b/86/51 — znak Oddzialu Spol.Adm. Prez. D.
3
3

W zalatwieniu podanej na odwrocie sprawy Wydzial .

Prezydium __ R. N. w

Podpis i stanowisko stuzbowe R. N. LodiPooc
. Og. — 12d/32/51 — znak Oddzialu Ogblnego Prez. D.
R. N. Lédz-Potudnie
S. A. —4b/36/61 — znak Oddzialu Spot.-Adm. Prez
D. R. N. Lédz-Poludnie,

Zatwierdzenia wlasciwego Czlonka Prezydium.

Adres Redakcji i Administracji: Prezgdium Rady Narodowej m. Lodzi, ul. Piotrkowska 104, telefon 205-26
Konto: Narodowp Bank Polski — Oddzial Wojewédzki w kodzi — nr 37/422/617

Prenumerata roczna ze skorowidzem wynosi zt 18.—, pélroczna — bez skorowidza BIORCA: Opl N 1

HEN ata pocztowa uiszczona ryczailtem.
z} 10.—. Cena pojedynczego egzemplarza de 4-ch stromic druku ~ zt 0,90. Przy oD c p P -
wigkszej iloéci stronic — o zt 0,30 wiecej od kazdej drukowauej stronicy.
Ogloszenia — 2z} 2,70 za wiersz mm 1 szp., Za uklad tabelargczny dolicza sie 100%,.

Cena zl 2,10

Sprzedaz pojedynczpch egzemplarzy odbywa sie w Miejskim Oérodku Informaciji,
L6dz, ul. Piotrkowska 104a.

Druk Lit. — zam. 1536-X-51 r.

13, 10. — 27. 10. 1951 r. Nak}l. 670 cgz. [D-2-28081




