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VII. Sp”.zadza.iie czystopisow.

Zasady.

§ 55. Czystopisy sporzadzaé¢ nalezy wg brulionu. Popra-
wek i uzupetnien mozna dokonywaé jedynie w porozumie-
niu i za zgodag wtasciwego referenta.

Korekta.

§ 56. Wykonane czystopisy musza byé sprawdzone i ew.
poprawione. Za bezbtedne wykonanie czystopiséw odpowiada
Itierownik(czka) hali maszyn.

Manipulacje w Hali

§ 57. Hala maszyn otrzymuje bruliony do przepisania
od aprobantéw w teczkach technicznych pt. ,,Na maszyny"
i w tych samych teczkach odsyta im bruliony wraz z czy-
stopisami z powrotem.

§ 58. Otrzymane bruliony Kierownik(czka) Hali Maszyn
opatruje stemplem kontrolnym i rozdziela pomiedzy prze-

pisujacych.

ze sprawami Maszyn.

Kopie.

§ 59. Bruliony trudne do odczytania lub zawierajgce duzo
poprawek, powiryw by¢ przepisane z kopig, ktéra zastepuje
rekopis.

VI

§ 60. Do ekspedycji powinny by¢ przekazywane wytgcz-
nie akta przeznaczone do wysy#ki.
Do czynnos$ci ekspedycji nalezy:

a) sprawdzanie, czy na akcie (piSmie) ztozony zostal pod-
pis ostatecznego aprobanta, czy jest umieszczona data
wyjscia, znak sprawy ew. piecze¢, czy zostaty dotgczone
wszystkie zatgczniki itp. czynnos$ci porzadkowe;

b) kopertowanie wraz z adresowaniem akt;

c) wysytka akt na poczte lub na punkt wymiany z uwzgled-
nieniem tego faktu, iz
— pud nadrukiem Prezydium na kopercie powinny by¢

wyszczeg6lnione znaki wszystkich akt, znajdujacych
sie w tej kopercie
— wszystkie pisma o wspdlnym miejscu przeznaczenia
puwinny by¢ w zasadzie przesytane w jednej kopercie.
§ 61. Wystanie akt musi nastagpi¢ w dniu przestania ich
do ekspedycji, a w wyjatkowych przypadkach nastepnego
dnia rano.
§ 62. Pracownik wysytajacy wpisuje do stempla kontrol-
nego na brulionie (kopii) date wystania i skrét swego na-
zwiska (parafe).

Ekspedycja.

IX. Przechowywanie spraw.

§ 63. Sprawy zatatwione tymczasowo i terminowe prze-
chowuje referent w terminatce.

Ponaglenia.
§ 64. W sprawach niezatatwionych w terminie referent
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§ 65. Sprawy zatatwione ostatecznie nalezy przechowy-
waé dc konca roku,we wtasciwej teczce spraw w porzadku
numerdw spisu spraw, tzn. ze sprawa pierwsza powinna
sie znajdowa¢ na spodzie teczki, a ostatnia na jej wierzchu.

Przechowywanie spraw ostatecznie

zatatwionych.

8§ 66. W ciggu | kwartatu kazdego roku nalezy przeka-
za¢ za osobnym aktem zdawczo-odbiorczym wszystkie upo-
rzagdkowane ostatecznie zalatwione sprawy z roku poprzed-
niego (zat. Nr 8).

X. 0Ogo6lne zasady postepowania.

§ 67. Sprawy pilne i terminowe oraz telegramy i tele-
fonogramy powinny by¢ zatatwione niezwlocznie poza zwy-
kta kolejnoscia.

§ 68. Sprawy zgtaszane przez interesantéw ustnie refe-
rent przyjmuje nie zgdajac osobnego podania.

P6 ustnym przyjeciu sprawy od interesanta referent wy-

petnia przy nim ,Karte Znoszenia", uzgadnia z nim j*
tre§¢, pobiera stosowng optate, jesli rodzaj sprawy tego
wymaga, wrecza ,Karte" interesantowi do podpisu, podpi-

suje ja sam i nadaje jej nastepnie taki bieg, jak kazdemu
innemu wplywowi przez siebie przyjetemu (zat. Nr 9).

§ 69. Do przekazywania polecef co do sposobu zatatwie-
nia sprawy aprobant moze stosowa¢ symbole (skréty) po-
lecen ,p. m.“ — ,prosze méwi¢", co oznacza iz otrzymujacy
akt powinien w tej sprawie moéwi¢ ze znakujacym przed
przystagpieniem 'do zatatwienia sprawy;

Sp.or .prosze referowac¢", co oznacza, iz otrzymujacy
akt powinien mowi¢ ze znakujacym juz po przygotowa-
niu projektu zatatwienia sprawy;

,M. a.“ — ,moja aprobata" (znakujacy zachowuje dla sie-
bie decyzje ostateczng);

Lodr." »,Zatatwione odrecznie";

2. 2. a." — ,za zwrotem aktu";

»,a. a." — ,ad acta";

,T. — 17. VIII. 1951 r.* — termin zatatwienia lub nadesta-

nia odpowiedzi (symbol uzywany gtéwnie w obiegu wew-
netrznym;

,0. Z" — ,sprawa jest ostatecznie zatatwiona";

i inne ewent. skrdty i symoole.

X1.

§ 70. Przy wewnetrznym obiegu pism nalezy zaniechaé:

a) wydawania pokwitowan;

b) korespondencji miedzywydziatlowej, z wyjatkiem przy-
padkéw koniecznych, co do ktérych zresztg powinny by¢
wydane specjalne przepisy uzupeiniajace.

Nalezy rowniez zaniechaé, wzglednie ograniczy¢ do fak-
tycznie nieodzownych przypadkéw stosowanie tzw. pism to-
warzyszacych.

Przepisy koncowe.

pisze ponaglenie (zat. Nr 7), a nastepnie sktada sprawe ns § 71. Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem
nowy termin.
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§ Krétka Pisma otrzymane Pisma wystane Przebieg zatatwienia
tres¢ sprawy data znak od kogo data do kogo oraz uwagi



