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się w  różnych  s tad iach  za ła tw ian ia , ja k  np. „do ap ro b a ty 4', 
„do podp isu", ,,do za ła tw ien ia" , „do ekspedyc ji" , itp.

N a teczce oprócz o k reś len ia  je j p rzeznaczen ia  pow in ien
być um ieszczony n ap is : „Teczkę należy  zw rócić do .............
(nazw a k o m ó rk i organiz.) ........... “

W p ł y w .
§ 14. W pływ em  je s t każde  p ism o m aszynow e, ręczne  lub  

d ru k , w p ły w ające  do P rezyd ium .
P o c z t a .

§ 15. P ocztą  są w szystk ie  a k ta  i in n e  p ism a lub  d ru k i, 
w ychodzące z P rezyd ium .

III. O rganizacja czynności kancelaryjnych.
K a n c e l a r i a  G ł ó w n a .  — Z a k r e s  d z i a ł a n i a .

§ 16. Do sp e łn ian ia  zb io row ych  czynności k a n c e la ry j­
n ych  w  P rezy d iu m  R ady N arodow ej, pow o łana  je s t K an ce ­
la r ia  G łów na.

Do zak resu  je j d z ia łan ia  należy :
a) udz ie lan ie  in fo rm ac ji in te re sa n to m  i k ie ro w an ie  ich  do 

w łaśc iw ych  kom órek  o rgan izacy jnych ;
b) p rzy jm o w an ie , sp raw d zan ie  i s tem p low an ie  w p ływ ów  

oraz p rzesy łan ie  ich w /g  w łaściw ości;
c) p rzep isy w an ie  i p ow ie lan ie  p ism ;
d) w y sy łk a  poczty;
e) p ro w ad zen ie  sk ładn icy  ak t;
f) o rg an izac ja  i p ro w ad zen ie  d y żu ró w  w  gm achu  P re z y ­

dium , w  godzinach  pozaurzędow ych , nocnych, w  niedzielę  
i św ię ta ;

g) p rzy jm o w an ie  i n ad aw an ie  te le tonog ram ów .
P o d z i a ł  o r g a n i z a c y j n y .

§ 17. W sk ład  K an ce la rii G łów nej w chodzą:
1) B iu ro  In fo rm acy jn e ,
2) B iu ro  podaw cze,
3) H a la  m aszyn  w raz  z p o w ie la rn ią ,
4) E kspedycja ,
5) S k ład n ica  ak t.

E I d p  o z y t u r a  K a n c e l a r i i  G ł ó w n e j .
§ 18. D la obsług i k a n c e la ry jn e j kom ó rek  o rgan izacy j- 

nyph, m ieszczących  się w  oddzie lnym  b u d y n k u , m ogą być 
u tw orzone eksp o zy tu ry  K an ce la rii G łów nej, pod legające  
K ierow n ikow i te j K ance la rii.

K a n c e l a r i a  T a j n a .
§ 19. O rgan izac ję  i z ak re s  działan ia  K an ce la rii T a jn e j 

re g u lu je  o d ręb n a  in s tru k c ja  o zabezpieczeniu  ta jem n icy  
p ań stw o w ej i służbow ej.

K i e r o w n i k  K a n c e l a r i i  G ł ó w n e j .
• § 20. Do obow iązków  K ie ro w n ik a  K an ce la rii G łów nej 

należy :
a) czuw an ie n a d  sp raw n ą , celow ą, su m ien n ą  i oszczędną 

p ra c ą  p e rso n e lu  k an ce la ry jn eg o ;
b) pom agan ie  K ierow nitcow i O ddziału  O gólnego w  s p ra ­

w o w an iu  n ad zo ru  n ad  p raw id ło w y m  w yk o n y w an iem  
czynności k a n c e la ry jn y c h  w e w szystk ich  jed n o s tk ach  o r­
g an izacy jn y ch  i p rzez  w szystk ich  p raco w n ik ó w  p rezy ­
dium ;

c) u zu p e łn ia jące  szkolenie perso n e lu  k an ce la ry jn eg o ;
d) s tw ie rd zan ie  zgodności odpisów  p ism  z o ry g in a łam i;
e) reg u lo w an ie  sp raw , zw iązanych  z d y żu ram i w  gm achu  

P rezy d iu m ;
f) p ro w ad zen ie  ew id en c ji i w y d aw an ie  p rzydzie lonych  u rz ę ­

dow ych znaczków  pocztow ych;
g) zw racan ie  uw ag i n a  p rzes trzeg an ie  zarządzeń , m ających  

n a  w zględzie ochronę ta jn o śc i i w ażności sprawf.

N a d z ó r  n a d  c z y n n o ś c i a m i  k a n c e l a r y j n y m i .
§ 21. N adzór n ad  p raw id ło w y m  sp e łn ian iem  czynności 

k a n c e la ry jn y c h  w  w ydzia łach  (re fe ra tach ) p rzez  w szystk ich  
p racow ników , sp raw u je  K ie ro w n ik  O ddziału  (R efera tu ) 
Ogólnego.

IV. W płjw y.
§ 22. W szelkie w p ływ y  (pism a, te le fonog ram y , depesze, 

paczk i itp.) doręczane są  do P rezy d iu m : ^
a) p rzez  U rząd  P ocztow o-T elegraficzny  lu b  też  n a  pu n k c ie  

w y m ian y ;

b) osobiście przez osoby za in te reso w an e  do B iu ra  P o d aw - 
czego lub  też do rą k  re fe ren tó w  w zg lędn ie  do rą k  p r a ­
cow nika dyżu rnego  w  godzinach pozaurzędow ych.
O sobie w ręcza jące j pism o (przesyłkę, depeszę itp.) n a ­

leży w jidać n a  je j żad an ie  „po tw ierdzen ie  p rzy jęc ia  p ism a ' 
Zał. N r 4.

P r z y j m o w a n i e  w p ł y w ó w  p r z e z  r e f e r e n t a .
§ 23. R e fe ren t m oże p rzy jm ow ać  od osób za in te re so w a­

nych  w szystk ie  w p ływ y  w  zak resie  sp^aw  p rzez  sieb ie  za­
ła tw ian y ch  z w y ją tk iem  ta jn y ch .

T e spośród  nich, d la  k tó ry ch  K an ce la ria  G łów na  p ro ­
w adzi re je s try  ko n tro ln e , po w in ien  odesłać do B iu ra  P o d aw - 
czego, zap isu jąc  sym bole w y d z ia łu  (oddziału, re fe ra tu )  oraz 
d a tę  o trzym an ia .

S k arg i i zażalen ia  odsyła bezpośredn io  do R e fe ra tu  S k arg  
i Z ażaleń , a w p ływ y  dotyczące sp ra w  in n y ch  p rzed s taw ia  
w  n a jk ró tsze j d rodze K ierow n ikow i W ydziału.

C z y n n o ś c i  p r a c o w n i k ó w  d y ż u r n y c h .
§ 24. P raco w n ik  d y żu rn y  pow in ien  złożyć w  B iu rze  P o - 

daw czym  w szystk ie  w p ływ y  odeb ran e  przez  siebie, podczas 
d y żu ru  — n astępnego  d n ia  n a ty ch m ias t po rozpoczęciu 
u rzędow an ia .

P o d z i a ł  w p ł y w ó w .
§ 25. W śród o trzy m an y ch  przez  B iu ro  P odaw cze w p ły ­

w ów, należy  rozróżn iać:
a) zw ykłe,
b) specjalne, tj.

— ta jn e
— poufne
— sk a rg i i zaża len ia
— ponag len ia
—  te leg ram y , te le fonog ram y , ek sp resy
— w artośc iow e (p ieniężne, z p ap ie ram i w artościow ym i, 

z dow odam i rzeczow ym i),
— ad reso w an e  im iennie.

W p ł y w y  r e j e s t r o w a n e  w  k a n c e l a r i i  
g ł ó w n e j .

§ 26. W szystk ie w pływ y  po d leg a jące  re je s tra c ji w  K a n ­
ce la rii G łów nej (np. w p ływ y  w artośc iow e, ponag len ia), po 
odciśn ięciu  s tem p la  w p ływ u, a p rzed  rozłożen iem  do teczek 
technicznych , m uszą być w p isan e  do odpow iednich  re je ­
s tró w  kon tro lnych .

W p ł y w y  z w y k ł e .
§ 27. C zynności B iu ra  Podaw czego  w  zw iązku  z w p ły ­

w am i zw yk łym i po leg a ją  na:
a) o tw arc iu  ich i sp raw dzen iu , czy w  k o p e rtach  zn a jd u ją  

się te  w szystk ie  p ism a, k tó ry ch  n u m ery  po d an e  są  na  
w ierzchu  k o p ert, czy są podp isane , czy je s t ad re s  p e ­
te n ta  oraz czy zosta ła  uiszczona o p ła ta  sk arb o w a, o ile 
to są podan ia  (b rak  ty ch  o stan ich  d anych  n ie  pow in ien  
stanow ić  p rzeszkody  d la  n ad a n ia  w p ływ ow i dalszego  b ie ­
gu) w zg lędn ie  czy p rzy  p ism ach  są w szystk ie  w y m ie ­
n ione za łączn ik i;

b) za łączan iu  k o p e rt p rzy  w szystk ich  p ism ach  w p ły w a ją ­
cych od osób fizycznych o raz  w  p rzy p ad k ach :
— stw ierdzonego  uszkodzen ia  k operty ,
— b ra k u  załączników ,
— stw ierd zen ia  zap isów  na  k o p e rtach  lub  też  n iezgod­

ności ich  w  zaw artośc ią ,
— b ra k u  ad resu  i n azw isk a  n ad aw cy  n a  liście;

c) odciśn ięciu  n a  stro n icy  p ie rw sze j s tem p la  w p ły w u  (do 
k u m en tó w  n ie  należy  w  te n  sposób znakow ać, o ile  zaś 
w p ły n ę ły  bez p ism a p rzew odniego , na leży  dołączyć do 
n ich  k a r tk i  z odciśn ię tym  i w ypełn ionym  stem plem );

d) w p isan iu  do ru b ry k  stem p la  w  p rzy p ad k u  b ra k u  d a to w ­
n ika , d a ty  o trzy m an ia  (p rzy  te leg ram ach  i te łe fo n o g ra - 
m ach  rów nież  godziny) oraz ilości za łączn ików ;

e) rozdziale  w p ływ u  do odpow iedn ich  teczek  technicznych .

W p ł y w y  t a j n e .
§ 28. W pływ y ta jn e  p rzesy ła  B iu ro  Podaw cze n ieo tw a rte  

n a ty ch m ias t do K an ce la rii T a jn e j za pokw itow an iem . O ile 
w p ływ  ta k i p rzynosi sp ec ja ln y  goniec, sk ie ro w u je  go od razu  
do K an ce la rii T a jn e j.

W p ł y w y  p o u f n e .
§ 29. W pływ y p ou fne  p rz y jm u je  k ie ro w n ik  K an ce la rii 

G łów nej lub  osoba p rzez  n iego upow ażn iona i p o s tęp u je  z n i­
mi w  m yśl in s tru k c ji o zabezp ieczeniu  ta jem n icy  p a ń s tw o ­
w ej i służbow ej.


