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VII. Sp^.ządza.iie czystopisów .
Z a s a d y .

§ 55. C zystopisy sporządzać należy w g brulionu. Popra­
w ek  i uzupełnień można dokonyw ać jedynie w  porozum ie­
niu i za zgodą w łaściw ego referenta.

K o r e k t a .
§ 56. W ykonane czystopisy m uszą być spraw dzone i ew. 

poprawione. Za bezbłędne w ykonanie czystopisów  odpowiada  
ltierownik(czka) h a li maszyn.
M a n i p u l a c j e  z e  s p r a w a m i  w  H a l i  M a s z y n .

§ 57. H ala m aszyn otrzym uje bruliony do przepisania  
od aprobantów w  teczkach technicznych p t. „Na maszyny"  
i w  tych  sam ych teczkach odsyła im  bruliony w raz z  czy- 
stopisam i z powrotem .

§ 58. Otrzymane bruliony Kierownik(czka) H ali M aszyn  
opatruje stem plem  kontrolnym  i rozdziela pom iędzy prze­
pisujących.

K o p i e .
§ 59. Bruliony trudne do odczytania lub zaw ierające dużo 

poprawek, pow iryw  być przepisane z kopią, która zastępuje  
rękopis.

VIII. Ekspedycja.
§ 60. Do ekspedycji pow inny być przekazyw ane w yłącz­

n ie akta przeznaczone do w ysyłk i.
Do czynności ekspedycji należy:

a) spraw dzanie, czy na akcie (piśmie) złożony został pod­
pis ostatecznego aprobanta, czy jest um ieszczona data 
w yjścia, znak spraw y ew . pieczęć, czy zostały dołączone 
w szystk ie załączniki itp. czynności porządkowe;

b) kopertow anie w raz z adresow aniem  akt;
c) w ysyłka  akt na pocztę lub na punkt w ym iany z uw zględ­

n ien iem  tego faktu, iż
— pud nadrukiem  Prezydium  na kopercie pow inny być 

w yszczególnione znaki w szystk ich  akt, znajdujących  
się w  tej kopercie

— w szystk ie  pism a o w spólnym  m iejscu przeznaczenia 
puw inny być w  zasadzie przesyłane w  jednej kopercie.

§ 61. W ysłanie akt m usi nastąpić w  dniu przesłania ich 
do ekspedycji, a w  w yjątkow ych przypadkach następnego  
dnia rano.

§ 62. Pracow nik w ysyłający  w pisuje do stem pla kontrol­
nego na brulionie (kopii) datę w ysłan ia  i skrót sw ego na­
zw iska (parafę).

IX. Przechowywanie spraw.
§ 63. Spraw y załatw ione tym czasow o i term inow e prze­

chow uje referent w  term inatce.

P o n a g l e n i a .
§ 64. W spraw ach niezałatw ionych w  term inie referent 

pisze ponaglen ie (zał. N r 7), a następnie składa spraw ę ns  
now y term in.

§ 65. S p raw y  za ła tw io n e  osta teczn ie  należy  p rzechow y­
w ać dc końca  ro k u ,w e  w łaśc iw ej teczce sp ra w  w  po rządku  
n u m eró w  sp isu  sp raw , tzn. że sp ra w a  p ie rw sza  pow inna  
się zna jdow ać  n a  spodzie teczki, a  o s ta tn ia  n a  je j w ierzchu .

P r z e c h o w y w a n i e  s p r a w  o s t a t e c z n i e  
z a ł a t w i o n y c h .

§ 66. W ciągu I k w a r ta łu  każdego ro k u  należy  p rz e k a ­
zać za osobnym  ak tem  zdaw czo-odbiorczym  w szystk ie  up o ­
rząd k o w an e  osta teczn ie  za ła tw io n e  sp raw y  z ro k u  p o p rzed ­
niego (zał. N r 8).

X. Ogólne zasady postępowania.
§ 67. S p raw y  p iln e  i te rm in o w e  oraz te leg ram y  i te le - 

fonog ram y  pow inny  być za ła tw ione  n iezw łocznie poza zw y­
k łą  ko lejnością.

§ 68. S p raw y  zg łaszane przez in te re sa n tó w  u s tn ie  re fe ­
re n t  p rz y jm u je  n ie  żąd a jąc  osobnego podan ia .

Pó  u s tn y m  p rzy jęc iu  sp raw y  od in te re sa n ta  re fe re n t w y ­
p e łn ia  p rzy  n im  „ K a rtę  Z n o szen ia " , uzg ad n ia  z n im  j;*l 
treść , p o b ie ra  stosow ną op łatę , je ś li rodzaj sp raw y  tego 
w ym aga, w ręcza  „K artę "  in te re sa n to w i do podpisu , p o d p i­
su je  ją  sam  i n a d a je  je j n a s tęp n ie  ta k i b ieg , ja k  każdem u  
innem u  w p ływ ow i przez  sieb ie  p rzy ję tem u  (zał. N r 9).

§ 69. Do p rzek azy w an ia  po leceń co do sposobu za ła tw ie ­
n ia  sp raw y  ap ro b a n t m oże stosow ać sym bole (skróty) p o ­
leceń  „p. m .“ — „proszę m ów ić", co oznacza iż o trzym ujący  
a k t  pow in ien  w  te j sp raw ie  m ów ić ze zn ak u jący m  p rzed  
p rzy s tąp ie n iem  'do za ła tw ien ia  sp raw y ;
.,p. r .“ — „proszę re fe row ać" , co oznacza, iż o trzym ujący  

ak t po w in ien  m ów ić ze zn ak u ją cy m  ju ż  po  p rzy g o to w a­
n iu  p ro je k tu  z a ła tw ien ia  sp raw y ;

„m. a.“ — „m oja ap ro b a ta "  (znaku jący  zachow uje  dla sie­
b ie  decyzję  o stateczną);

„odr." — „za ła tw ione  odręczn ie";
„z. z. a .“ —  „za zw ro tem  ak tu " ;
„a. a." — „ad  ac ta " ;
„T. — 17. V III. 1951 r .“ — te rm in  za ła tw ien ia  lub  n a d e s ła ­

n ia  odpow iedzi (symbol uży w an y  g łów nie w  obiegu w ew ­
n ę trzn y m ;

„O. Z." — „sp raw a  je s t o sta teczn ie  za ła tw io n a"; 
i in n e  ew ent. sk ró ty  i sym oole.

X I. Przepisy końcowe.
§ 70. P rzy  w ew n ę trzn y m  obiegu p ism  należy  zan iechać:

a) w y d aw an ia  p o k w ito w ań ;
b) ko resp o n d en c ji m iędzyw ydzia łow ej, z w y ją tk ie m  p rz y ­

p ad k ó w  koniecznych , co do k tó ry ch  z resz tą  pow inny  być 
w y d an e  sp ec ja ln e  p rzep isy  u zupe łn ia jące .
N ależy rów n ież  zaniechać, w zg lędn ie  ogran iczyć do fa k ­

ty czn ie  n ieodzow nych  p rzy p ad k ó w  sto sow an ie  tzw . p ism  to ­
w arzyszących .

§ 71. In s tru k c ja  n in ie jsza  w chodzi w  życie z dn iem
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Pisma otrzymane Pism a wysłane Przeb ieg  załatw ienia 
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