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Skargi 1 zazalenia.

§ 30. Wszelkie skargi i zazalenia odsyta Biuro Podawcze
natychmiast do Referatu Skarg i ZazaleA bez wzgledu na
tre$¢ lub przedmiot sprawy.

Ponaglenia, telegramy i in.

8§ 31. Wszystkie ponaglenia, telegramy i in. przekazuje
Biuro Podawcze wg wtasciwosci natychmiast poza normal-
nym rozestaniem wplywu.

Wptywy wartos$ciowe.

§ 32. Wplywy wartoSciowe Biuro Podawcze wpisuje do
rejestru wazniejszych wpltywéw i przekazuje nie otwierajac
za pokwitowaniem do depozytu w Kasie, a o nadejSciu wpty-
wu zawiadamia wtasciwe osoby (komérki organizacyjne).

Podziat wpitywow.

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

Rozsytanie wptywow.

§ 34. Biuro Podawcze przesyta teczki techniczne z roz-
dzielonymi wptywami wg wtasciwosci przewodniczagcemu
i wszystkim pozostatym cztonkom Prezydium.

Teczki techniczne z wplywami dla poszczegblnych wy-
dziatbw Biuro Podawcze przesyta cztonkom Prezydium,
sprawujacym piecze nad tymi wydziatami.

Rozdziat wptyw ow.
§ 35. Cztonkowie Prezydium po przejrzeniu i ew. po-
czynieniu potrzebnych uwag i zalecen dla pracownikdéw

przekazujg otrzymane wptywy wydziatom, nad ktérymi spra-
wuja nadzér.

§ 36. Kierownicy Wydzialdw przydzielajg wptywy po
szczegblnym Oddziatlom, a Kierownicy Oddziatéw poszcze
gélnym Referentom postugujac sie ich teczkami technicz-
nymi. Czynno$¢ te Kierownik Wydzialu moze powierzyé
jednemu ze swych kierownikéw Oddziatow.

Czynnos$ci kancelaryjne referenta.

§ 37. Referent po otrzymaniu wplywu:
a) wpisuje akta do spiséw spraw, nadaje im znak sprawy

taczy z poprzednikami i sktada je do teczki technicznej
pt. ,,do zatatwienia";

b) z pismami nie podlegajacymi wpisaniu postepuje naste-
pujgco:

— o ile wymagajg zatatwienia — #aczy akta z poprzed-
nikami i sktada do teczki ,do zatatwienia",
— o ile zalatwienia nie wymagaja — #aczy akta z po-

przednikami i sktada do wtasciwych teczek jako spra-
wy ostatecznie zatatwione.

Zasady wpisywania

§ 38.

a) sprawe nalezy wpisywa¢ w chronologicznym porzadku do
sp'su spraw wtasciwej teczki, notujac jej znak, date oraz
czego dotyczy, W ramach sprawy nalezy wpisywaé¢ po-
szczegb6lne wptywy i poczte;

b) jezeli ilos¢ wptywoéw przekracza pieé, nalezy rejestrowac
sprawe pod nowg liczbg spisu spraw, tagczac jg z poprzed-
nig (nimi);

c) jeSli spodziewana jest z géry wieksza ilos¢ wptywoéw (np.
przy periodycznych sprawozdaniach) do wtasciwej liczby
spisu spraw nalezy zaprowadzi¢ arkusz zhiorczy (zat. nr 5);

d) sprawy i ich wptywy rejestrujg w zasadzie wtasciwi re-

spraw i wptywow.

ferenci. Wyjatek stanowig wptywy, ktdre précz zareje-
strowania ich przez referentow podlegajg wpisaniu do
rejestrow

Wyjatki od wpisywania do spisu spraw.

8§ 39. Wpisaniu do spisu spraw nie podlegaja:
a) publikacje (dzienniki urzedow¢, gazety, ksigzki,
ogtoszenia);
b) zaproszenia i zawiadomienia;
c) oferty;
d) rachunki.

afisze,

V. Zatatwianie spraw.
Rodzaje zatatwi en.

§ 40. Sprawa moze by¢ zatlatwiona tymczasowo lub osta-
tecznie.
Techniczne zatatwienie jej moze byé: ustne (telefoniczne)

i piSmienne (wykonane w sposob odreczny lub tez brulio-
nowy, referatowy).

Zatatwienie tymczasowe.

8§ 41. Sprawa jest zatatwiona tymczasowo, jezeli bedzie
konieczne podjecie jej zatatwienia przez Prezydium Rady
Narodowej w okre$lonym terminie. Tymczasowo zatlatwione
sprawy powinny byé przechowywane w terminatce.

Zatatwienie ostateczne.

8§ 42. Sprawa jest zalatwiona ostatecznie, jezeli po jej
zatatwieniu nie przewiduje sie dalszego postepowania. Osta -
teczne zalatwienie sprawy nalezy zakonczyé ztozeniem jej
do teczki spraw z odnotacjg ,,O0. Z.“.

Zatatwienie wustne.

§ 43. Ustnie powinny by¢ zatatwiane wszelkie sprawy
wewnetrzne, a w miare moznosci — i wplywy z zewnatrz.
Spos6b zatatwienia nalezy uwidoczni¢ na akcie lub na od-
dzielnej karcie dotgczonej do aktu z odpowiednig notatka
stuzbowg.

Zatatwienie odreczne.

§ 44. Ta forma zalatwienia, jakg jej nadat sam
sprawy, nazywa sie zatatwieniem odrecznym.
Nalezy dazy¢ aby ta forma stata sie reguis.

Karta

referent

zastepcza.

§ 45. JeSli referent zatatwi sprawe tymczasowo i odrecz-
nie wysytajac przy niej wszystkie akta, woéwczas wypisuje
karte zastepcza, ktorg sktada do terminatki (zat. Nr 6).

Zatatwienie brulionowe.

§ 46. Zalatwienie brulionowe nalezy stosowaé¢ wtedy, je-
§li w sprawie wychodzi akt, ktérego doktadna tre$¢ musi
by¢ przechowywana w pozostatych aktach sprawy. Zatatwie-
niem brulionowym jest rekopis lub maszynopis referenta,
zawierajagcy projekt zatlatwienia, ktéry po zaaprobowaniu
musi byé przepisany, a sam projekt pozostawiony w aktach
sprawy.

§ 47. Nie nalezy zatatwia¢ brulionowo spraw drobnych,
a wiec pism towarzyszacych, drobnych wyjasnien, wiado-
mosci itp.

Uktad

§ 48. Zatatwienie brulionowe powinno posiada¢ uktad
identyczny z ukitadem jednolitego blankietu koresponden-
cyjnego.

Na pierwszej stronie brulionu u dotu na marginesie
umieszcza¢ nalezy wskazéwki dia maszyn i ekspedycji.

zatatwiania brulionowego.

V1. Aprobata.

Aprobata.

8 49. Istniejg dwa rodzaje aprobaty: wstepna i ostateczna.
Aprobata wstepna.

§ 50. Wstepnej aprobacie podlegajg zaréwno zatatwienia
odreczne, jak i brulionowe. Wstepnie aprobujg zatatwienia
wszyscy zwierzchnicy refenta, jacy w obiegu zatatwienia
znajduja sie pomiedzy nim a aprobantem ostatecznym. Je-
zeli pismo podpisuje pracownik fachowy, np. lekarz, mier-
niczy itp. w zakresie swej specjalno$ci, aprobata wstepna
jest zbedna, a pracownik ten aprobuje od razu ostatecznie.

§ 51. Praco"mik aprobujacy wstepnie otrzymuje brulion
od referenta lub poprzednio aprobujagcego w jego teczce
technicznej. Aprobata powinna by¢ uwidoczniana przez po-
zostawienie daty i skrétu podpisu na brulionie w miejscu
na to przewidzianym.

Aprobata ostateczna.

§ 52. Aprobacie ostatecznej podlegaja jedynie zatatwie-
nia brulionowe. W zatatwieniu odrecznym aprobatg osta-
teczng jest podpisanie pisma. Ostatecznie aprobuje brulion
zatatwiania ten, kto podpisuje czystopis.

Aprobowanie spraw specjalnych.

§ 53. W razie potrzeby, przy zatatwieniu spraw tajnych,
poufnych, pilnych lub terminowych, tryb postepowania po-
winien by¢ uproszczony: referent osobiscie udaje sie do
aprobanta (prtacownik aprobujacy wstepnie do aprobujacego
ostatecznie) celem uzyskania jego aprobaty.

Aprobowanie

§ 54. Aprobowanie pism powielanych nastepuje przez
ztozenie podpisu przez aprobanta na Kkliszy, sporzadzonej
na podstawie brulionu, na ktérym aprobant umiescit row-
nie. skrot swego podpisu.

korespondencji powielanej.



