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S k a r g i  i z a ż a l e n i a .
§ 30. W szelkie sk a rg i i zaża len ia  odsyła B iu ro  Podaw cze 

n a ty c h m ia s t do R e fe ra tu  S k a rg  i Z aża leń  bez w zględu  na  
tre ść  lub  p rzed m io t sp raw y .

P o n a g l e n i a ,  t e l e g r a m y  i i n.
§ 31. W szystk ie  p o n ag len ia , te leg ram y  i in. p rzekazu je  

B iu ro  Podaw cze w g w łaśc iw ości n a ty c h m ia s t poza n o rm a l­
n y m  rozes łan iem  w pływ u.

W p ł y w y  w a r t o ś c i o w e .
§ 32. W pływ y w arto śc iow e B iu ro  Podaw cze w p isu je  do 

re je s tru  w ażn ie jszych  w p ływ ów  i p rzek azu je  n ie  o tw ie ra jąc  
za pokw ito w an iem  do depozy tu  w  K asie , a  o n ad e jśc iu  w p ły ­
w u  zaw iad am ia  w łaśc iw e osoby (kom órki organ izacy jne).

P o d z i a ł  w p ł y w ó w .
§ 33. W pływ  im ienny  p rzek azu je  B iu ro  Podaw cze a d r e ­

sa tow i n ie  o tw arty .
R o z s y ł a n i e  w p ł y w ó w .

§ 34. B iu ro  P odaw cze p rzesy ła  teczk i techn iczne  z roz­
dzielonym i w p ły w am i w g w łaściw ości p rzew odniczącem u 
i w szystk im  pozosta łym  członkom  P rezyd ium .

T eczki techn iczne  z w p ły w am i d la  poszczególnych w y­
dzia łów  B iu ro  P odaw cze p rzesy ła  członkom  P rezyd ium , 
sp raw u jący m  pieczę n a d  ty m i w ydzia łam i.

R o z d z i a ł  w p ł y w  ów.
§ 35. C złonkow ie P rezy d iu m  po p rze jrzen iu  i ew. po­

czyn ien iu  po trzeb n y ch  u w ag  i zaleceń  d la  p racow n ików  
p rzek azu ją  o trzy m an e  w p ływ y  w ydziałom , n a d  k tó ry m i s p ra ­
w u ją  nadzór.

§ 36. K ierow n icy  W ydziałów  p rzy d z ie la ją  w pływ y  po 
szczególnym  O ddziałom , a K ierow n icy  O ddziałów  poszczę 
gó lnym  R eferen to m  p o słu g u jąc  się ich  teczk am i techn icz­
nym i. C zynność tę K ierow n ik  W ydziału  m oże pow ierzyć 
jed n em u  ze sw ych  k ie row n ików  O ddziałów .

C z y n n o ś c i  k a n c e l a r y j n e  r e f e r e n t a .
§ 37. R e fe ren t po  o trzy m an iu  w pływ u:

a) w p isu je  a k ta  do sp isów  sp raw , n ad a je  im  znak  sp raw y  
łączy  z p o p rzed n ik am i i sk ła d a  je  do teczk i techn icznej 
p t. „do za ła tw ien ia" ;

b) z p ism am i n ie  p o d lega jącym i w p isan iu  p o stęp u je  n a s tę ­
pu jąco :
— o ile  w y m ag a ją  za ła tw ien ia  — łączy a k ta  z p o p rzed ­

n ik am i i sk ład a  do teczk i „do za ła tw ien ia" ,
— o ile z a ła tw ien ia  n ie  w y m ag a ją  —  łączy  a k ta  z po­

p rzed n ik am i i sk ład a  do w łaśc iw ych  teczek  jak o  sp ra ­
w y osta teczn ie  zała tw ione.

Z a s a d y  w p i s y w a n i a  s p r a w  i w p ł y w ó w .
§ 38.

a) sp raw ę na leży  w p isyw ać w ch ronologicznym  p o rząd k u  do 
sp 'su  sp ra w  w łaśc iw ej teczki, n o tu ją c  je j znak , d a tę  oraz 
czego dotyczy, W ra m a c h  sp raw y  na leży  w p isyw ać p o ­
szczególne w pływ y  i pocztę;

b) jeże li ilość w p ływ ów  p rzek racza  p ięć, na leży  re je s tro w ać  
sp ra w ę  pod  now ą liczbą sp isu  sp raw , łącząc  ją  z po p rzed ­
n ią  (nim i);

c) je ś li spodz iew ana  je s t z góry  w iększa  ilość w p ły w ó w  (np. 
p rzy  periodycznych  sp raw ozdan iach ) do w łaśc iw ej liczby 
sp isu  sp ra w  na leży  zaprow adzić  a rk u sz  zbiorczy (zał. n r  5) ;

d) sp raw y  i ich  w p ływ y  re je s tru ją  w  zasadzie  w łaśc iw i re ­
ferenci. W y ją tek  s tan o w ią  w pływ y, k tó re  prócz za re je ­
s tro w an ia  ich p rzez  re fe re n tó w  p o d leg a ją  w p isan iu  do 
re je s tró w

W y j ą t k i  o d  w p i s y w a n i a  d o  s p i s u  s p r a w .
§ 39. W pisan iu  do sp isu  sp raw  n ie  p o d lega ją :

a) p u b lik a c je  (dzienn ik i u rzędow ć, gazety , k siążk i, afisze, 
og łoszen ia);

b) zap roszen ia  i zaw iadom ien ia ;
c) o fe rty ;
d) rach u n k i.

V. Z a ła tw ian ie  sp raw .
R o d z a j e  z a ł a t w i  eń.

§ 40. S p ra w a  m oże być  za ła tw io n a  tym czasow o lub  o sta ­
tecznie.

T echniczne za ła tw ien ie  jej m oże być: u s tn e  (telefoniczne)

i p iśm ien n e  (w ykonane w  sposób odręczny  lu b  też b ru lio ­
now y, re fe ra tow y).

Z a ł a t w i e n i e  t y m c z a s o w e .
§ 41. S p raw a  je s t  za ła tw io n a  tym czasow o, jeże li będzie  

konieczne pod jęcie  je j z a ła tw ien ia  p rzez  P rezy d iu m  R ady  
N arodow ej w  określonym  te rm in ie . T ym czasow o zała tw ione  
sp raw y  p ow inny  być p rzechow yw ane  w  te rm in a tce .

Z a ł a t w i e n i e  o s t a t e c z n e .
§ 42. S p raw a  je s t za ła tw io n a  osta teczn ie , jeże li po je j 

za ła tw ien iu  n ie  p rzew id u je  się dalszego p o stęp o w an ia . O sta  - 
teczne za ła tw ien ie  sp raw y  należy  zakończyć złożeniem  je j 
do teczk i sp ra w  z odno tac ją  „O. Z .“.

Z a ł a t w i e n i e  u s t n e .
§ 43. U stn ie  pow inny  być za ła tw ian e  w szelkie sp raw y  

w ew nętrzne , a  w  m ia rę  m ożności — i w p ływ y  z zew nątrz . 
Sposób za ła tw ien ia  należy  uw idocznić n a  akcie  lu b  n a  od­
dzie lnej k a rc ie  dołączonej do a k tu  z odpow iednią  n o ta tk ą  
służbow ą.

Z a ł a t w i e n i e  o d r ę c z n e .
§ 44. T a fo rm a  za ła tw ien ia , ja k ą  je j n a d a ł sam  re fe re n t 

sp raw y , n azyw a się za ła tw ien iem  odręcznym .
N ależy dążyć aby  ta  fo rm a  s ta ła  się regu łą .

K a r t a  z a s t ę p c z a .
§ 45. Je ś li re fe re n t z a ła tw i sp raw ę  tym czasow o i odręcz­

n ie  w y sy ła jąc  p rzy  n iej w szystk ie  ak ta , w ów czas w y p isu je  
k a r tę  zastępczą, k tó rą  sk ład a  do te rm in a tk i (zał. N r 6).

Z a ł a t w i e n i e  b r u l i o n o w e .
§ 46. Z a ła tw ien ie  b ru lio n o w e na leży  stosow ać w tedy , je ­

śli w  sp raw ie  w ychodzi ak t, k tó reg o  d o k ład n a  tre ść  m usi 
być p rzechow yw ana  w  pozosta łych  ak tac h  sp raw y . Z a ła tw ie ­
n iem  b ru lionow ym  je s t rękop is  lu b  m aszynop is re fe ren ta , 
zaw ie ra jący  p ro je k t za ła tw ien ia , k tó ry  po zaap robow an iu  
m usi być p rzep isan y , a  sam  p ro je k t pozostaw iony w  ak tac h  
sp raw y .

§ 47. N ie na leży  za ła tw iać  b ru lio n o w o  sp ra w  d robnych , 
a  w ięc p ism  tow arzyszących , d ro b n y ch  w y jaśn ień , w iad o ­
m ości itp .

U k ł a d  z a ł a t w i a n i a  b r u l i o n o w e g o .
§ 48. Z a ła tw ien ie  b ru lionow e p ow inno  posiad ać  u k ła d  

iden tyczny  z u k ład em  jed no litego  b la n k ie tu  k o resp o n d en ­
cyjnego.

N a p ie rw sze j s tro n ie  b ru lio n u  u  do łu  n a  m arg inesie  
um ieszczać należy  w skazów ki d ia  m aszyn  i ekspedycji.

VI. Aprobata.
A p r o b a t a .

§ 49. Is tn ie ją  dw a rodza je  a p ro b a ty : w s tę p n a  i o sta teczna.
A p r o b a t a  w s t ę p n a .

§ 50. W stępnej ap ro b ac ie  p o d leg a ją  zarów no  za ła tw ien ia  
odręczne, ja k  i b ru lionow e. W stępn ie  ap ro b u ją  z a ła tw ien ia  
w szyscy zw ierzchn icy  re fen ta , jacy  w  obiegu za ła tw ien ia  
z n a jd u ją  się pom iędzy  n im  a  ap ro b an tem  osta tecznym . J e ­
żeli p ism o  p o d p isu je  p raco w n ik  fachow y, np. lek arz , m ie r­
niczy itp . w  zak res ie  sw ej specjalnośc i, a p ro b a ta  w s tęp n a  
je s t zbędna, a  p raco w n ik  te n  ap ro b u je  od ra z u  osta teczn ie .

§ 51. P raco "m ik  ap ro b u jący  w stę p n ie  o trzy m u je  b ru lio n  
od re fe re n ta  lu b  po p rzed n io  ap ro b u jąceg o  w  jeg o  teczce 
techn iczne j. A p ro b a ta  p o w in n a  być  u w idoczn iana  p rzez  p o ­
zostaw ien ie  d a ty  i sk ró tu  podp isu  n a  b ru lio n ie  w  m iejscu  
n a  to  p rzew idz ianym .

A p r o b a t a  o s t a t e c z n a .
§ 52. A probacie  o sta tecznej p o d leg a ją  jed y n ie  z a ła tw ie ­

n ia  b ru lionow e. W za ła tw ien iu  od ręcznym  a p ro b a tą  o s ta ­
teczn ą  je s t p o dp isan ie  p ism a. O sta teczn ie  ap ro b u je  b ru lio n  
za ła tw ian ia  ten , k to  po d p isu je  czystopis.

A p r o b o w a n i e  s p r a w  s p e c j a l n y c h .
§ 53. W raz ie  po trzeby , p rzy  za ła tw ien iu  sp ra w  ta jn y ch , 

poufnych , p iln y ch  lu b  te rm in o w y ch , try b  p o stęp o w an ia  p o ­
w in ien  być uproszczony: re fe re n t osobiście u d a je  się  do 
a p ro b a n ta  (prtacow nik ap ro b u jący  w stęp n ie  do ap robu jącego  
ostatecznie) celem  u zy sk an ia  jego  ap ro b a ty .

A p r o b o w a n i e  k o r e s p o n d e n c j i  p o w i e l a n e j .
§ 54. A probow an ie  p ism  p o w ie lanych  n a s tę p u je  przez  

złożenie p o d p isu  p rzez  a p ro b a n ta  n a  k liszy, sporządzonej 
n a  p o d staw ie  b ru lio n u , n a  k tó ry m  ap ro b a n t um ieścił ró w ­
nie. sk ró t sw ego podpisu .


