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sie w roznych stadiach zatatwiania, jak np. ,do aprobaty4,
,do podpisu”, ,do zatatwienia", ,do ekspedycji", itp.

Na teczce oprocz okre$lenia jej przeznaczenia powinien
by¢ umieszczony napis: ,Teczke nalezy zwréci¢é do
(nazwa komérki organiz.) “

Wptyw.

§ 14. Wplywem jest kazde pismo maszynowe, reczne lub
druk, wptywajagce do Prezydium.
Poczta.

8§ 15. Pocztg sg wszystkie akta i inne pisma lub druki,
wychodzace z Prezydium.

I1.
Kancelaria
§ 16. Do spetniania zbiorowych czynnosci kancelaryj-

nych w Prezydium Rady Narodowej, powotana jest Kance-

laria Gtdwna.
Do zakresu jej dziatania nalezy:

Organizacja czynnosci kancelaryjnych.

Gtéwna. — Zakres dziatania.

a) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do
witasciwych komdrek organizacyjnych;
b) przyjmowanie, sprawdzanie i stemplowanie wptywow

oraz przesytanie ich w/g wiasciwosci;
C) przepisywanie i powielanie pism;
d) wysytka poczty;
e) prowadzenie sktadnicy akt;
f) organizacja i prowadzenie dyzuréw w gmachu Prezy-
dium, w godzinach pozaurzedowych, nocnych, w niedziele
i Swieta;
g) przyjmowanie i nadawanie teletonogramow.
Podziat organizacyjny.
§ 17. W skiad Kancelarii Gtéwnej wchodza:
1) Biuro Informacyjne,
2) Biuro podawcze,
3) Hala maszyn wraz z powielarnig,
4) Ekspedycja,
5) Skfadnica akt.
Eldp ozytura Kancelarii Gtoéwnej.

§ 18. Dla obstugi kancelaryjnej komérek organizacyj-
nyph, mieszczacych sie w oddzielnym budynku, moga by¢

utworzone ekspozytury Kancelarii Gtéwnej, podlegajace
Kierownikowi tej Kancelarii.
Kancelaria Tajna.

§ 19. Organizacje i zakres dziatania Kancelarii Tajnej
reguluje odrebna instrukcja o zabezpieczeniu tajemnicy
panstwowej i stuzbowej.

Kierownik Kancelarii Gtoéwnej.

«§ 20. Do obowigzkéw Kierownika Kancelarii Gtdwnej
nalezy:

a) czuwanie nad sprawng, celowg, sumienng i o0szczedna
praca personelu kancelaryjnego;
b) pomaganie Kierownitcowi Oddziatu Og6lnego w spra-

wowaniu nadzoru nad prawidtlowym wykonywaniem
czynnos$ci kancelaryjnych we wszystkich jednostkach or-
ganizacyjnych i przez wszystkich pracownikéw prezy-
dium;

c) uzupetniajagce szkolenie personelu kancelaryjnego;

d) stwierdzanie zgodnos$ci odpisdw pism z oryginatami;

e) regulowanie spraw, zwigzanych z dyzurami w gmachu
Prezydium;

f) prowadzenie ewidencji i wydawanie przydzielonych urze-
dowych znaczkéw pocztowych;

g) zwracanie uwagi na przestrzeganie zarzadzen, majgcych

na wzgledzie ochrone tajnos$ci i waznosci sprawf.
nad kancelaryjnymi.

Nadzér czynnoS$ciami

§ 21. Nadzér nad prawidtowym spetnianiem czynnosci
kancelaryjnych w wydziatach (referatach) przez wszystkich

pracownikéw, sprawuje Kierownik Oddziatu (Referatu)
Ogoblnego.
1IV. Wplwy.
§ 22. Wszelkie wpltywy (pisma, telefonogramy, depesze,
paczki itp.) doreczane sg do Prezydium: n

a) przez Urzad Pocztowo-Telegraficzny lub tez na punkcie
wymiany;
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b) osobiscie przez osoby zainteresowane do Biura Podaw-
czego lub tez do rgk referentéow wzglednie do ragk pra-
cownika dyzurnego w godzinach pozaurzedowych.

Osobie wreczajgcej pismo (przesytke, depesze itp.) na-
lezy wjida¢ na jej zadanie ,potwierdzenie przyjecia pisma'

Zat. Nr 4.

Przyjmowanie

§ 23. Referent moze przyjmowaé¢ od oséb zainteresowa-
nych wszystkie wpltywy w zakresie sp“aw przez siebie za-
tatwianych z wyjatkiem tajnych.

Te spoéréd nich, dla ktérych Kancelaria Gtéwna pro-
wadzi rejestry kontrolne, powinien odesta¢ do Biura Podaw-
czego, zapisujac symbole wydziatu (oddziatu, referatu) oraz
date otrzymania.

Skargi i zazalenia odsyta bezposrednio do Referatu Skarg
i Zazalen, a wptywy dotyczace spraw innych przedstawia
w najkrétszej drodze Kierownikowi Wydziatu.

pracownikéw dyzurnych.

wpitywoéw przez referenta.

Czynnosdci

§ 24. Pracownik dyzurny powinien ztozyé w Biurze Po-
dawczym wszystkie wptywy odebrane przez siebie, podczas
dyzuru — nastepnego dnia natychmiast po rozpoczeciu
urzedowania.

Podziat

§ 25. Wdréd otrzymanych przez Biuro Podawcze wpty-
woéw, nalezy rozrézniaé:
a) zwykte,
b) specjalne, tj.
— tajne
— poufne
— skargi i zazalenia
— ponaglenia
— telegramy, telefonogramy, ekspresy
— warto$ciowe (pieniezne, z papierami
z dowodami rzeczowymi),
— adresowane imiennie.

wptywow.

wartosciowymi,

Wptywy rejestrowane w kancelarii

gtéwnej.
§ 26. Wszystkie wptywy podlegajgce rejestracji w Kan-
celarii Gtéwnej (np. wplywy wartosciowe, ponaglenia), po
odci$nieciu stempla wptywu, a przed roztozeniem do teczek

technicznych, musza by¢é wpisane do odpowiednich reje-
strow kontrolnych.
Wptywy zwykte.
§ 27. Czynnosci Biura Podawczego w zwigzku z wpty-
wami zwyktymi polegajg na:

i sprawdzeniu, czy w kopertach znajduja

ktérych numery podane sg na
wierzchu kopert, czy sa podpisane, czy jest adres pe-
tenta oraz czy zostata uiszczona optata skarbowa, o ile
to sg podania (brak tych ostanich danych nie powinien
stanowi¢ przeszkody dla nadania wplywowi dalszego bie-
gu) wzglednie czy przy pismach sg wszystkie wymie-
nione zataczniki;

b) zatgczaniu kopert przy wszystkich pismach wptywaja-
cych od os6b fizycznych oraz w przypadkach:

— stwierdzonego uszkodzenia koperty,

— braku zatgcznikow,

— stwierdzenia zapiséw na kopertach
nosci ich w zawarto$cia,

— braku adresu i nazwiska nadawcy na liscie;

c) odci$nieciu na stronicy pierwszej stempla wplywu (do
kumentéw nie nalezy w ten spos6b znakowaé, o ile za$
wptynety bez pisma przewodniego, nalezy dotgczy¢ do
nich kartki z odci$nietym i wypetnionym stemplem);

d) wpisaniu do rubryk stempla w przypadku braku datow-
nika, daty otrzymania (przy telegramach i tetefonogra-
mach réwniez godziny) oraz ilosci zatgcznikéw;

e) rozdziale wptywu do odpowiednich teczek technicznych.

a) otwarciu ich
sie te wszystkie pisma,

lub tez niezgod-

Wptywy

§ 28. Wplywy tajne przesyta Biuro Podawcze nieotwarte

natychmiast do Kancelarii Tajnej za pokwitowaniem. O ile

wptyw taki przynosi specjalny goniec, skierowuje go od razu
do Kancelarii Tajnej.

tajne.

Wptywy poufne.

8§ 29. Wplywy poufne przyjmuje kierownik Kancelarii
Gtéwnej lub osoba przez niego upowazniona i postepuje z ni-
mi w mys$l instrukcji o zabezpieczeniu tajemnicy panstwo-
wej i stuzbowej.



