
W a r s z a w a , dnia 15  grudnia 1945 r. ,Nr 14

T R E Ś  Ć : ^
C z ę ś ć  fi. dla referentów w  Ministerstwie Komu-

, ■ . nikacji i w  przedsiębiorstwie „Polskie
Dział O góln ,y. r - V ' ■ 'tish '*--"?■ :9Kpięje Państ\vow e“ / w  sy .r 176

Paz. :l,43 Zarządzenie Ministra Kamunikaeji z dnia ' Pozi 145 Zarządzeiiie MiWstra Kontiinikacji Z dnia 
24 listopada 1945 r. o wyVianiu Prżepi- 24 listopąda 1945 r. w  sprawie wydania
sów itaricelaryjnych dla Ministerstwa Instrukcji ó udzielaniu informacji intć-
Komunikacft i przedsiębioistw a ,,Polskie ' ^1 .reśa’ńtom . . &tivol8Q
Koleje Państw ow e0' . . str. 167 . ,

Poz. 146 Zarządzenie Ministra Komunikacji z dnia 
Poz, 144 Zarzą-dzenie Ministra Komunikaejfi z  dnia * 22 listopada 1945 r, o wydaniu Instrukcji

> 2ilistop«dą 1945 r. o'-wydaniu-.Instrukcji y . , , dla woźnych . . str. 181

Tl ' . - '  V : ' --,1’ ------------ --------------  j ... ■ -................  -.... - -

C z ę ś ć  A.

DZIAŁ OGÓLNY. 4) In strukc ja"  Biur-owa d la  •jednostek służ-
• bo w y ęh ' podleg łych  D O K P (N r A4), za tw ie r- 

ł »  T-hełsti iitv  'dzona ro zp o rząd zen iem ■ M inistra. K om unikacji
■- t  -drna -ŚS-irńatrfca 1 9 8 2 -r’. '(DzN U rz: M. K .^N r 9,

Z a ra d z e n ie  M in i . l r o  K o m u n ik a c j i  z  dnia w ydano  n a  podstaw ie ty ch  in s tra k -
24 lietepodn 1945 r, o yrydonlu Przepisów O1'ck° In,k 1 W
Kancelaryjnych dla Minisłcrsłwa Komun!- Nr I  i ^  90/l?7/45. ...-t
kacji i przedsiębiorstwa ,.Polskie Koleje N -b X / s '

P aństw ow e** . ~ ’V ’ ” op-.ffS--.-j. « te a rd « 0
~ ' Z s tq o in lk  do la r^ ą d z tn ie  Mfnislra

1. Z atw ierdzam  p rzep isy  k an celary jn e , -dla ->sn Komunikacji z dn ia  2 4  lU W pM tf 1.945 r. 
M in iste rstw a K om unikacji j przed& iębibrstwa - N r I-I —90/17/45
„U.olskie, K oleje  . P ań s tw o w e”, stanow iące za- • , .
łączn ik  n in iejszego żarsądzęhią. F rzcp isy  kancelaryjne dla Ministerstwa Komu-

2. Z arządzenie n in iejszę/ w chodzi' w  ż y #  nikacji i przedsiębinrstwa-, „P ,:K,- P /’
z dn iem  1 s tyczn ia  1946 r. Z ty m  dniem  tracą
'moc o bow iązu jącą:' , .. ... . \  b u L -lik r  ’

.1) In s tru k c ja  B iurow a d la  M in iste rstw a ■ tó iK ’
K om unikacji, za tw ierdzona rozporządzeniem  ; . v - P rzep isy  ogólne.
M in istra  K om unikacji z dń ia  27 s ie rp n ia  1931 r. .-y.K:, ,; ■ J
(Dz: U rz . M. K. N r 18, poz: 12&j; "  - > h  P rzep isy  n in ie jsze  dotyczą, postępow ania

2) Tym czasow a In s tru k c ja  B iurow a d la  z ak tam i w  M in isterstw ie  K om unikacji, w  G łow - 
■M inisterstwa K om unikacji,' za tw ierdzona dn ia  nęj Inspekcji; K om unikacji, w  R adzie T eęhnicz- 
13 czerw ca 19i45 r. p rzez M in istra  K om unikacji; nej, w  P aństw ow ym  In sty tu c ie  Hyclrologiczno-

3) In s tru k c ja  B iu ro w a (N r A3) idla D O K P, M eteprologicznynę, W d y rek c jach  okręgow ych 
Z atw ierdzona ro zp o rząd zen iem . M in istra  K om u- k o le i , p aństw ow ych  i .we. w szy stk ich  -podległych 
n ik ac ji z dn ia  3 lis topada 1931 r. (Dz- U rz. M. K. i:m_ .bezpośredn io  lub  pośrednio : jed n o stk ach  
N r 22, poz. 171); .eyjp.' -.j..:.: ,'j s łu żb o w y c h ,-o raz -w  osobnych urzędachP-K -P -
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podległych  bezpośrednio  M in istrow i (M inister­
stw u) K om unikacji.

2. P rzez  w y rażen ie  „ d e p a rtam e n t”, uży­
w ane w  n in ie jszych  przepisach , rozum ie się

prze* w y rażen ie  „ d y re k lą r  d ep ą jtą n fen tu ” ta k ­
że d y rek to ró w  b iu r  i d y re k to ra  G ab in e tu  M i­
n is tra , p rzez  w y rażen ie  „naczeln ik  w y d z ia łu ”—  
także k ierow nika ' rdferato^sam oflżieihego;

3. .W  D .O .K .P. przez w y rażen ie ' „w ydzia ł” , 
używ ane w  m n iejszych  p rzep iśaćh ; rozumie-, się 
tak że  b iu ra , p rz e z  w y rażen ie  „naczeln ik  służ­
b y ” •— tak że  naczeln ika  b iu ra .

4. P rzez  w y rażen ie  „kom órka o rgan izacy j­
n a ” rozum ie się kom órk i w szystk ich  urzędów  
i jednostek  służbow ych w ym ien ionych  w  ust.
Z. 1 3. rr

5. P rzez  w y rażen ie  „u rząd ”  rozum ie się 
u rzęd y  w ym ien ione w  ust. 1 ., p rzez w yrażen ie  
„k ierow nik  u rzęd u "  różuńtne

każdego
się organ, sto jący  

u rzęd u  w ym ienionegona czele 
w  ust- 1-

6 . W szystk ie p rzep isy  dotyczące - D .O .K .P. 
obow iązują  odpow iednio w  osobnych urzędach  
P .K .P. pod leg łych  bezpośrednio  M- K.

§ 2 .

O rgan izac ja  służby  k an ce la ry jn e j.

1. C zynności k a n c e la ry jn e  w M. K., 
w  D .O .K .P. oraz w  in n y ch  w iększych  u rzędach  
i jednostkach* służbow ych sp raw u ją :

1 ) kancelarie ,
2 ) re je s tra to ry .
2. W  m niejszych  jed n o stk ach  służbow ych, 

k tó re  oznaćża D O K P, spełn ia  czynności k an ce­
la rii i re je s tra to ry  , łącznie k an celis ta  lub  p ra r  
cow ńik ,: k tó rem u  dodatkow o: czynności k an ce la ­
ry jn e  prżydzielono.; J lek ro ń  w , ,przepisą.cłp. jg ir  
n ie jszych  je s t m ow a o kancelarii, re je s tra to rz e  
lu b  re je s tra to rze , m a s ię  n a  m yśli kance lis tę  
tam  gdzie n ie  m a  k an ce la rii lu b  re je s tra to ry .

3. K an ce la ria  należy  w  M. K . do sk ładu  
G ab in e tu  M in istra , w  D O K P do b iu ra  perso ­
nalnego, a w  jednostkatito  - służbow ych pod le­
g ły ®  B 0 K P  p o d łeg ła ij est ̂ bezpośrednio naczel­
nikow i (k ierow nikow i) jednostki; służbow ej.

4. K an celaria  dzieli się n a : ’
t )  oddział ^ódaW ćży, r;' ,? a : w ;;

'2 ) 1 oddział wysyłko-vży, : * ; r > : - .
3 )  sk ładn icę  ak t,
4) sk ładn icę  m ate ria łó w  k an ce la ry jn y ch ,
5) w arsz ta t litograficzny ,
5. R e je s tra to ry  d ep a rtam en tó w  w chodzą 

w M. K. w  sk ład  w ydz ia łu  ogólnego v; każdym  
departam enc ie , a w ; DOKI? w  sk ład  d z ia łu ' ogól­
nego. w  każdym  w ydziale. 'W yjątkow o m ogą 
byS!3,tw o rzo n e  w  D O K P re je s tra to ry  ' w spólne 
d la-dw óch  lu b  w ięcej w ydziałów .

6 . N a cżele1 k an ce la rii stoi kieroW riik pod­
leg ły  W M.‘ K . d y rek to ro w i rG ą b iń e tu : M inistra , 
a w  D O K P k ierow nikow i dzia łu  ogólnó-brgam - 
żacyjhegb w  b iu rze , personalnym . K ierow nik

k an ce la rii reg u lu je  czynności służbow e p racow ­
n ików  k an ce la rii i je s t odpow iedzia lny  za ścisłe 
p rzestrzeg an ie  n in ie jszych  przepisów  i żasad 
oszczędności.

7. R e je s tra to ry ' sp e łn ia ją  czynności k an - 
Scelar^jnfe elfa ty c h  kóm óryk ' ‘<8 rgahiżk% ;:nyeh, 
Ado k tó ry ch  należą. K iircw iiik iem  re je s tra tu fy  

je s t st. re je s tra to r  ‘lu b  re je ffrS to it K lS row m k 
re ;i|'styatury  reg u lu je  .<^ynnpśy re je s tra to ró w , 
jeżeli norm ow anie  i e ta ty  p rzew id u ją  w ięcej ni z 
jednego re je s tr a to ra , .. o raz .czynności m aszyn i­
s tek .', M aszynistk i obow iązane w  chw ilach  
w olnych  ód pjsąriia n a  m aszy n ie  pom agać re je ­
s tra to ro m  w  ich pracach .

§ 3.

W ykaz i znak i ak t.

1. Do oznaczania a k t służy w ykaz ak t 
' (aał. 1 ), osobny ?. re g u ły  d la  każdego w ydziału

w  M, K., d la  każdego działu  w  D O K  E, i d  to 
każd ej jed n o stk i służbow ej podległej D O K P, 
złtw ię id zc n y  p rzez  d y rek to ra  łub  naczeln ika 
w ydz ia łu  wy.M. K., a p rzez  naczolnika służby  
v  D O K P i w  jed n o stk ach  służbow ych p o d le ­
g łych  D O K P.

2. D y re k to r d ep a rtam eh tu  w  M .K. i nacze l­
n ik  służby  W D O K P za tw ie rdza też  w szelkie 
zm iany w  istn ie jący m  w ykazie ak t.

3 .-W ykaz a k t w iąże-s ię  ściśle z podziałem  
czynności, k tó ry  To podzia ł u jm u je  w  grltpy  je ­
dnorodne lu b  po k rew n e pod w zględem  p rzed ­
m iotow ym , sp raw y  w chodzące w  zak res  czyn-

. pości d ep a rtam en tó w  i w ydzia łów  w  M .K., w y - 
~ działów  i działów  w  D O K P lu b  w  zak res czyn­

ności jed n o stk i służbow ej podległej DO K P. 
W ykaz a k t pow inien-:być u łożony ściśle, jasno 
i z w y raźn y m  określen iem  g ran ic  pom iędzy 
poszczególnym i kateg o riam i spraw . W ykaz ak t 
pow in ien  posiadać cechę stałości i jak o  tak i n ie  
pow in ien  u legać .zm ianie .z o k az ji upłyycu ro k u  
'k a len d a rzo w eg o ,' W  w ykazie ą k t  n a le ffy . w y ­
strzegać się o k r eśleń  bez W yfaźrtef4¥ó§ci:, jąk

4. K ażdej k a teg o rii sp raw  odpoM ada 
w  w ykazie a k t znak  a k t (cyfra będąca sym bo­
lem  k a teg o rii spraw ) oraz teczka, zaw iera jąca  
a k ta  dan e j k a teg o rii śpraw . W yjątkow o zna­
k iem  ''a k t”m b że‘b y ć  lite ra .

5. W  sp raw ach  osobowych, za ła tw ianych  
p rzez b iu ra  personalne,1"znakiem  ak t je s t cyfra, 
k tó rą  się.oznacza w szystk ie  p ism a ,‘jakie w  sp ra ­
y/ach 'danego p racow nika ' u k aza ły  s ię  W ciągu 

ję g o  służby, a później jak o  em ery ta.
6 . O dpisy  w y k a z u ; a k t .. d an eg o  w ydziału , 

d ziału  w zgl. jed n o stk i służbow ej w inni posia­
d ać w szyscy  re fe ren c i i- re je s tra to rz y  danej ko ­
m ó rk i-o rg a n izac y jn e j. • J

7:. O każdej< zm ianie w  w y k azie  a k t -winni 
być pow iadom ieni re fe ren c i i  re je s tra to rzy  d a ­
nej k o m órk i o rgan izacy jne j. ■ .■ j  ćTfc.ić - i;

Z alecą się '1 zw łaszcza w  M .K. i  w D O K P 
sporządzanie w ykazów  ak t w edług  system u 
dziesiętnego. - '



Nr 14 , Dziennik Urzędowy Poz. 14” 169

5. K lasy fik ac ja  dziesię tna a k t cfcyli sp raw  
polega n a  lyni, że ca łoksz ta łt sp raw  dan e j ko ­
m órki o rgan izacy jne j dzieli się n a  19 g ru p  głów ­
nych , oznaczonych c y fram i' od 0- — 9. G ru p  
ty ch  m pże być m niej, n igdy  więcbj.

1 0 . Z reg u ły  grupa. \ g łów na (pierw szego 
rzędu, a  w jęę jednocyfrow a) u lega dalszem u 
podziałow i ha:'1 0 .lub . m n ie j dalszych  g ru p  (d ru ­
giego rzędu, a w ięc dw ucyfrow ych), p rzez do­
pisyw anie n a  końcu  cy fr od 0 —  9. W  m iarę  
po trzeby  każda  z g ru p  drugiego  rzęd u  (dw u­
cy fro w y ch )' p ieg a  dalszem u podzia ło r i n a  d a l­
szych dziesięć’ lub  m niej g rh p  (trzeciego rzędu, 
a w ięb  trzechcyfroW yćh), n a s tęp n ie  ża'.ł' w  m ia­
rę  po trzeby , n a  dalszych  dziesięć lub  m niej 
g ru p  czw artego rzędu  (czterocyfrow ych) itd. 
C yfra  za tem  w  systertfiekdżiesiętnym  nie posia­
da żadnego znaczenia ilościowego, d la w ygody 
ied n ak  należy  ją  odczytyw ać tłik jak  się odczy­
tu je  liczebnik i główne.
,, . / ' l j .  Poniżej p o d aje  sio p rzy k ład  znakow ania 

p ism  w edług  system u dziesiętnego d la  'Sffcbąw 
działu  ogólnego w  w ydziale  ru ch u  D O K P.

0  (g rupa głów ną) sp raw y  finansow o-go­
spodarcze w ydzia łu  (spraw y ogólne), 

'91 ' (podgrupa drugiego  rzędu) koszta ' po­
dróży (spraw y ogólne), .

0 1 0  (podgrupa trzeciego rzędu) koszta po- 
, d róży  p racow ników  etą,t,. w ydziału ,

0 1 1  (podgrupa trzeciego rzędii) koszta  po­
d ró ży  pracow ników : .prakt. w ydziału ,

0 1 2 ‘(podgrupa trzeciego "rzędu) koszta po­
dróży  pracoW ników  s tacy jn y ch  etat., 

013 (podgrupa trżócięgo^ rzędu) kOSzta po­
d ró ży ' 'p rak t; '' ''' ' u' 'b. >'-yrvX>. " > nfyr-

0 2  (podgrupa drugiego  rzędu) sp raw y  ob­
ra c h u n k u : z. ko le jam i p ry w atn y m i,

0 2 0  (podgrupa trzeciego rzęd id  k o le j p ry - 
f>. rw atna  Piła-—Jaw orzno .

'1 . S p ła w y  ósobow e pracótvn:kó\v służby  
ru ch u  (spraw y ogólne). - uue.r /  N - -?•> • - .

10 S p raw y  osobow e pracow ników  etat. 
w ydziału , .

11 S p raw y  osobowe p ra k t. w ydziału ,
1Q0 S p raw v  oąobowę praęow ników  etat.

m m '  O gó lnego / *‘t,słn ' •
101 S p raw y  osobowe n ra k t. D ziału  Ogól-

100.0 K ary  na .prącoyyników zą w ystępk i 
i w ykroczenia. -.. ; / j ' J 

,2 . v aca t (dla., g ru p y  ;spraw  inogących: .por 
w staó  w  przyszłości,

3. rew iz ja  stac ji (spraw y :rogólneh>r
. 30 rew iz ja  stac ji I ki,, ■,< Rrrw -^ h  

*-r nayOit* ■■ r jy •" ■ u l ■ j , o ■ ir:>.-fo
32 ,, ,, I I I  ,, ." Ih "  •*»ób

4 . zażalenia,
5. sp raw y  pokojów  noclegow ych,
6 . ośw ietlen ie  stacji,
7. sp raw y  um ieszczenia ogłoszeń i rek lam  

na  d w orcach  kolejow ych,
8 . sp ra w y  dotyczące służby  te leg raficznej, 

80. k o n tro la  korespondencji te leg raficznej,

8  2 . Spraw y o tw ieran ia  i zam y k an ia  . s tacji 
d la te leg ram ó w  p ry w a tn y ch , , rbż. ■

9.' vacat. -
12. S ystem  dziesię tny  n ie  pow inien  obejm o­

w ać sp raw  im iennych  za ła tw ian y ch '' m asowo; 
d la  tak ich  sp raw  należy  p row adzić  Z am iast k a r ­
toteki. rzeczow ej pism , ¥ 6  jfestry lu b  k a r to te k i  
Specjalrie.

§ 4.
wmcw ••• .v/ Cs'?-' uno.\’5jsBSi> ! ’’ . z-. v  ' i

N u m et pism a.

N r p ism a sk łada się ź ‘ńaŚhępującyok' części:
1) z oznaczenia kom órk i o rgan izacy jne j, 

do k tó re j pism o w pływ a, p rzy  czym  d e p a r ta ­
m e n ty  w  M K  i wydziały w  D O K P; oznacza się 
cy frą  rzym ską, b iu ra  w  M K  i w  D O K P w ielką  
lite rą , a w ydzia ły  w  dep. M K  i dzia ły  w  -wy­
działach i b iń rac h  D O K P cy frą  arabską, a je d ­
nostk i służbow e sk ró tem  podanym  w  In s tru k c ji 
R. 18 (przepisy o skróconych ad resach  liczbo­
w ych ; <: ' v. ,<■; -

2 ) ze zn ak u  ak t; ’ ' r j-
3 )  z N -ru  porządkow ego p ism a danej k a ­

teg o rii sp raw -złam anego  przez o sta tn ie  dw ie 
cy fry  ro k u  bieżącego.

Np. 1 1 — 01/1/46./..
I #= W ydzia ł R uchu  w aD O K ?, - 

di !'■ 1 -  D ział O gólny, . ;
. 01  — kószta  podróży (znąk- aktu,).;!vąba

r r :o '■ 4 /46  -  p ierw sze <z ko leb  pism o w  194.6 r:

i ■ • ©£> Cf f024
’ r  ■•§A’5i'.< na es g

Aa: .net 9 jcq < } tao q  żiw  om m ajk r (b lw Ą tó p  
P rzy jm o w an ie  i o tw ie ra n ie : korespondencji.

1. K orespondencję  nadchodzącą, z w y ją t­
k iem  telegram ów , telefonogram ów . kolejow ych 
i  o fert, p rz y jm u je  zasadniczo oddział podaw czy 
kąn cd la rii., ,;.rv

2. P odan ia  sk ładane osobiście, jak  też 
i> korespondencję, ad reso w an ą bezpośrednio  do 
poszczególnych . kom óręk.. o rgan izacy jnych . m o- 
żp, p rzy jm ow ać bezpośrednio  y e jęstra tu p a .' 

sfiju* 3 K orespondencję  nadchodzącą poza go­
dzinam i, u rzędow ym i p rzy jm u je  d y żu rn y  p ra ­
cow nik k a n c e łą r i i , , k tó ry  po p rz e jrz e n iu  odda­
je  ją-.w  dn iu  n astęp n y m  do. o d d z ia łu  , podaw - 
czego; P ism a  pilne, i tę łeg ram y  p raco w n ik  d y ­
żu rn y  doręcza bezzw łocznie adresatom .

4. P rzy jm o w ąrjie  korespondenci i poza 
b u d y n k iem  u rzęd u  jes t w zbronione.

5. P ism a m yln ie , nadesłane odsyła k ie- 
lb w n ik  k an celarii pod w łaściw ym  adresem .

6 . P ism a adresow ane db rą k  w łasnych  
oddział podaw czy b eż  o tw ie ran ia  p tżesjdu  
adresatom , k tó rzy  ją, w ed ług  uznania , po p rz e j­
rzen iu  i o pa trzen iu  znakiem  p rzydzia łu  zw ra­
ca ją  celem  w pisan ia do k o n tro li w p ły w u ” .
■ -7. P ism a od w ładz w yższych p rzesy ła  od­
dział podaw czy bezzw łocznie bez o tw ieran ia  
k ierow nikow i u rzędu  w zględnie sek re tarzow i 
p rzybocznem u k iero w n ik a  urzędu , jeżeli tak i 
został ustanow iony. P ism a tak ie  w ra ca ją  po
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p rz e jrzen iu  p rzez k ierow nika; u rzędu  i o p a trze ­
n iu  ich  przdż n ieg o 'Z n ak iem  p rzy d z ia łu  do od­
działu  podaw czego celem  w pisan ia  do k on tro li 
w pływ u.

3. P o .o tw ą rc iu ■,k o p e r t p ra co w n ik o d c lz ja r 
łu  podaw czego spraw dza, czy zaw artość p rzesy ­
łek ' zgadza się z danymi,* ym ięszćzonym i i n a  
k o p ertach  lub  z załączonym  w ykazem , k o res­
p ondencji. O n iedok ładnościach  lu b  b rak ach  
w iriien  on- pow iadom ić w ysyłającego.

9. P rzesy łk i oznaczone jako  w artościow e 
odsyła oddział podaw ezy za  pokw itow aniem  
w  stan ie  n ienaruszonym , w  M K  do K asy  G łów ­
nej- P K P , - w  D O K P do k asy  d y re k ey jn e j, 
,a w  jednostkach  służbow ych podległych  
DOKP. do. najb liższej k asy  stacy jnej., .

.-..Jeżeli: W przesy łce ' oprócz pieniędzy, lub  
papierów ' w artościow ych  zn a jd u je  się k o res­
pondenci a; i k a s a  Odsyła ją  d o , pdd zią łu  poda w  
czego kancelarii, po zano tow aniu  n a  n iej w ysor 
kości su m y  p ien iędzy  w  gotów ce lu b  w  p ap ie ­
ra ch  w arto śc io w y ch . •

10. P rze sy łk i w artościow e, n ie  dotyćzące 
p rzedsięb io rstw a P K P , odsyła oddział, podaw - 
czy w  M K do D ep artam en tu  Finansow ego, 
a w ,D O K P  do b iu ra  finansow ego.

11. Jeżeli p rz y  o tw ie ran iu  korespondencji, 
n ieoznaczonej jak o  w artościow ą, oddział po- 
daw czy  jtw ie rd z i, że zaw iera  ona gotów kę lub  
p ap ie ry  w artościow e, to  po sp raw dzen iu  i za­
no tow an iu  k w o ty  dołąezopej do korespondencji, 
odsy ła gotów kę i p ap ie ry  w artościow e do K asy  
G łów nej P K P  lu b  do D epartam . F inansow ego 
w  M K, do k asy  d y rek cy jn e j wzgl. do -biura f i­
nansow ego w  D O K P lu b  do k asy  stacy jne j, 
k tó ra  stw ierdza  n a  o trzy m an y m  piśm ie odbiór 
gotów ki; z p ism em  zaś p o stęp u je  się tak  ja k  
z in n a  ko respondencją .

12. Jeżeli nazw isko  lu b  adres nadaw cy, 
wzgl. d a ta  p isnra h ie ”je ś t podhna, ' WóWczas do­
łącza sie do p ism a kopertę , w 'k tó r e j  je  o trzy ­
m ano. ' K o p e rtę  dołącza Się róW hież dof do rę­
czeń sądow ych, odw ołań, sprzeciw ów , ‘ skarg  
i zażaleń. '

13. S tem ple , znaczki pocztow e i na lepk i 
sprzedażne, n ad sy łan e ' celem  opłacenia odpo­
w iedzi ldb  też  ćelem  n ak le jen ia  n a  za ła tw ie ­
niach, pozostaw ia się’ p rz y " 1 p ism ach , ‘ n o tu jąc  
róWnocżóŚnih n a  nich" ilość n ad esłan y ch  Sztuk 
i ich  W artość. P ism a, 'w  k tó ry ch  p rze  cli o w h ją  
się s tem p le -lu b  : zftaćzki póeźtoW e p rżesy ła  §ię 
w  ob idg tf w ew n ętrzn y m  . (w MK, DOK P), na 
podstaw ię  k siążk i-doręczeń .

14. P rż y  y p rzy jm o w ań iu  korespondencji 
należy  p rzestrzegać.p rzep isów  o opłatach' sterh- 
p low ych i o kasow aniu  znaczków  stem plow ych.

N a .żą d an ie  n ad aw cy , n a leży  w ydać, 
zgodnie z p rzep isam i u s taw y  o op ła tach  ątęm - 
.plow ych, . p o k w ito w an ie . z p rzy jęc ią  podan ia 
fzał. 2 ) lubf .potw ierdzić odb ió r pism a, w  książce 
doręczeń  n ad aw cy .,, .

16. P rzy jm u jąc  podanie od in te re sa n ta  
należy:

1 ) zbadać: czy zaw iera  ono. w skazanie 
w ładzy, d o  k tó re j je s t sk ierow ane, 
d a tę , podpis i ad res p e ten ta ;

■ 2 ) p rzekonać się czy... dołączone są
- .w skazane w  p o dan iu  załączniki;

3) zbadać czy podanie zaopatrzone
... . . jest w  opłatę, stem plową, gdy tego

w ym agają przepisy; - 
.4), w razie, stw ierdzenia jakichkolwiek 

- bruków lub niew ątpliw ie ■ niew łaś-
■':’X . ęiwego shięfówania pisma," fey/ró-

oić j e ’w noszącem u do 'uzupehuV nin  
Tub sk ierow an ia  do w łaściw ego 

' , u rz ę d u /  ,
/ ty -  %%'  O drębny  rodzaj.. ko respondencji, s tan o ­
w ią  o ferty , k tó re, należy  w rzucać do skrzynki 
o fert, gdzie, w in n y  pozostać.-cło dn ia  o tw arcia  
ofert. ■
’ , 7 * / ty • . , , . ’ ,

,§i.6.. ...

Pieczątka wpływu.

..,. ,1., Po o ttyąręiu  korespondencji, w yciska sie 
\Y..ÓddziąJe ppdaw czyna poniżej tek s tu  każdego 
o trzy m a n eg o 'p ism a  z lew ej s tro n y  p ieczątkę 
w p ły  wu (zał,, V.

2. Do p ieczątk i .Wpływu w  oddziale podaw - 
czym  Wpisuje, się:

• 1) dzień o trzy m an ią  'pism a,. 'n a ' te le ­
g ram ach  zaś i teleforiogham ach ró w ­
nież godzinę i  m in u tę  odbioru;

2 ) . ilość załączników ; jeżeli b ra k  za­
łączników  ; zapow iedzianych  w  t r e ­

ty /  ści -p ism a na leży  to  zaznaczyć 
W piśręie. -

3. Jeże li pism o, do tyczy k ilk u  .d e p a rta m e n ­
tów  ,w M K ,wżgł. w ydzia łów  w  D O K P, p rzesy ła  
się je  do tego d e p a rtam en tu  wzgl. .'wydziału, 
k tó ry  m a za ła tw ić  podstaw ow ą sp raw ę  p o ru ­
szoną W piśm ie.

4: N a załącznikach będących  d o k u m en ta ­
m i, rip. k o n trak ty , koncesje  ifp p h te '’ W'yćiŚka się 
pieczęci w p ły w u :1 jeżeli doktim ertf' “nadesłano 
bez żadnego pism a, n a le ż y , p rzy p iąć  do niego 
ark u sz  czystego p ap ie ru  i  przyłożyć, p a  n im  p ie ­
czątkę w pływ u. •

- .§ 7 .

kontrola wpływu korespondencji.

‘ 1. O ddział pódaw eży p row adzi książkę 
k o n tro li w p ły w u  (zal. 4) p ism  z innych  urzędów  
i od osób p ry w atn y ch . W  osta tn ie j ru b ry ce  te j 
książk i w p isu je  sie  sk ró t kom órk i o rgan izacy j­
n e j urzęduj db k tó re j pism o zgodnie z podzia­
łem  czynności w  u rzędzie sie) pfżesyłk. -

2. K siążk ą  kon tro li wpłyW u.jtnożo być  za­
stąp iona przez :ad ń o tac je  h a  k o p ii sp isu  p rzesy ­
łek, jeżeli idzie o korespondencjo  z innych  u rz ę ­
dów  P K P .

lF?; § s. ;  i

Rozdział wpływu.
p a  A'.Sr»*- r

1. Po zano tow aniu  korespondencji w  książ­
ce 'k o n tro li w p ływ u  przesy ła  się k o responden­
cję z reg u ły  d w ą .ra z y  dzienn ie w : oddzielnych
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teczkach  do re je s tra tu ry  każdej kom órki o rga­
n izacy jnej u rzędu .

2. W y ją tek  stan o w ią’ p ism a dotyczące
spraw , któ.re Jąęrow nijc p rzędu  sobie .zastrzegą 
a także skarg i n a  d z ia łah io śc /u izęd u  iub  jego 
pracow ników 1. P ism a tak ie  k ie ru ję  się w prost do 
k ierow nika u rzędu . ' •

3. j p ism a; pilue> te leg ram y  i,  te le fo n o g ram y  
należy pa tychm iast.,doręczać.

4., K orespondencję^ d o , k tó re j dołączone są 
p ian y  sy tu acy jn e  stacji, p ro file , rozdzielcze lin ii 
ko lejow ych, tab lice  •zależności, oraz w szelkie 
p lany  i. ry su n k i, o p a te ^ n e .  p ieczątką  , ‘„ trzym ać 
p od  zam kn ięciem ”,, p rzesy ła, się ad resatom  ‘ za, 
pokyrit w aniem . .w, k sią ice , doręezgń. . , , ,,

♦
'('Ą § '9. ■ ' ■ ' ; ■

R ejes trac ja  WplyWu.

1 . ,Kox’espóndeneJę v-'»trży«iaśiąi z oddziału 
podaw czego "kancela iu  p rzeg ląd a ją  w  M K d y ­
rek to rzy  d ep a rtam en tó w , w jD G K P naczelnicy  
s łu ż b , ' a" y l , jed n ćś tk a ch  .śłużfebWych podległej 
D O K P, nacżełh icy  (kierow nicy) jednostek , czy­
n iąc ad n o tac je  ćo de p rzy d zia łu  ićh  poszczegól­
n y m  kom órkom  organizacyjnym - co do sposobu 
za ła tw ien ia  W; p rzy p ad k ach  i w ą tp liw y ch  itp .

2 . P o  d o k o nan iu -adno tac ji w ręcza re je s tra -  
tu rą  ko respondencję  toórojw ijikęm ,. w łaściw ych 
k o m ó rek , o rg a n iz acy jn y c h  j&jjl w  .d e p a rta m e n ­
tach  M K  naczeln ikom  „w ydziałów , k tó rzy  .do­
konują-. n a  niej, ad n o tac ji co do sposobu za re ­
je s tro w a n ia  p ism  w  k a r ta c h  p ism ,i, w raz ie  po­
trzeby- co do-śpęsobu za ła tw ien ia  p rz e z  re fe re n ­
tów ,; -N a s tę p ie  re je s tra to r  . w p isu je  ko respon­
d en c ję  do k a r t  p ism  (zał. 5J i .  w ręcza ją  w łaści­
w ym  re ferep io m . < .

K a rty  pism? ;uk łada-się , i .p rzec h o w u je  
w ed ług  k o le jn o fc i znaków  ak t. y .g; .

-  4. O fe rty  Wpisujeż się; do k a rt!p ism  dopiero 
po iicH; o tw arc iu  w dniti p ra e ta rjto '; ■

, j ‘5. p o  k a r t  p ism  n ie  W pisuje "się z regu ły :
1) d ru k ó w  i  gazęt;

.ąi-;n»i2 ) p<-kwitowań., j .po.iw ieidzeń odbioru;
3) w ykazów  okresow ych, okólników  

i ’ zarządzeń  n ad sy łan y ch  przez 
u rzędy  podległe; 

cuda fucu^j zam ów ień  m atoriałóW  i p iśm ien ­
nych ; ‘ ■' . u

5) odpow iedzi' n a  rbżńegd' ro d za ju  a n - 
. k!-ety, zap y tan ia  itp.,^ /

6 ) innych , ro c z a jp w . pism , uznanych  
: p rzez kle,rów ników  kom órek  orga- 
n iząęyfnych  za n iepodlegające 
w p iso w i do .kart pism..

6 . Na- p iśm ach, o k tó ry c h  Jinniwa w  ust. 5, 
k ładzie  się u  g ó ry  z p raw e j s tro n y  ołów kiem  
k o lo row ym  zam iasi N -ru  ty lko  w łaśc iw y  znak  
ak t. .■
■^%7-DRismit' m y ln ie ' sk ierow ane odsyła re je ­
s tra to r  bezzwłoCziue d o  k an ce la rii celem  p rz e ­
słan ia  pod w łaściw ym  ad reśem , '' ’ '

Obieg pisni wewnątrz urzędu, ’ »qqą
; v;-

W eW nętrżiiy obieg pism  odbyw a iięr za 
póŚrednić-tWem re je s tra to ry ; -v. zapasaniem  , do 
k a r t  pisrń: ' ‘ •• .. am um ;: .

2. Jeże li p ro je k ty  z a ła tw ień ’ uzgadnia oso ; 
biśeie re fe ren t, "pozostawia-- p ro je k t w ła śc iw e j 
kom órce o rg an izacy jn e j' n a ; um ów iony przeciąg  
czasu, po czyni n śo b iśc ie  go- od b iera ; S praw y 
tak ie  pow inny- być u trzy m y w a n e  w ew idencji 
p rzez zanotow anie \v te rm in a rzu  re fe ren ta . .

U; 3. P isrtijo trzym anych  -do uzgodniem a, częś­
ciowego’ za ła tw ien ia  lub ; do- p rzejrzen ia , -n ie  
w pisu je  re je s tra to ra  do k a r t  pism , i lecz-do  sk o ­
row idza p ism  obcych (/.ai. 6 ).

4. P ism o p rzekazane z in n ej kom órk i o r­
gan izacy jnej w urzędzie do za ła tw ien ia  w ed ług  
w łaściw ości, w p isu je  się do k a r t  p ism  za now ym  
N -reiń , po u p rzed n im -p rzek reślen iu  w p ;ecząt- 
ce w p ły w u  N -ru  dotychczasow ego, ta k  jednak , 
by N r  te n  m ożn a- bym  odczytać, . . .  ■

5. N um erów ; biura- w bjskow ego n ie  m ożna 
zm ieniać; , bez upiizędniegą -rporpzunntęnią się 
z ty m  b iu rem ., , .-ztłam

•' .--6 , P ro je k ty  za ła tw ień ; w  spraw iich  za 
strzeżonych  kom petencji'- o-rganów w yższych 
w  ty m  sam ym ' u rzędzie doręcza s ię  beż zapisa­
n ia  w  k a r ta c h  p ism -i b ez  książki doręczeń.

7. P ro je k ty  za ła tw ień , do k tó ryeh : dołączo­
ne są  p lan y  sy tu acy jn e  stacji, -.profile pod łużne 
lin ii ko lejow ych  i  tab lice  zależności, oraz: w sze l­
k ie  p la n y  ą  ry su n k i opatrzone.; pieczęcią t rz y ­
m ać „pod;Z am knięciem ”, należy  doręczać za po ­
kw itow aniem  W. książce doręczeń.

Sporządzanie. i sprawdzanie czystopisów.

1 . Z a ła tw ien ie 1 b ru lionow e p rzep isu je  się  
w re je s tra to rz e :; D a tę  o trzy m an ia ' p ism a dó 
p rzep isy w an ia  i sk ró t' swego ńazW iśką n o tu je  
m aszyn istka  u  dołu  w  lew ym  ra g u  b ru lio n u  za­
ła tw ien ia  w  osobnej p ieczątce (zai. 7).

2.  N agłów ek czystop isu  p o rz ą d z ą  się w e­
d ług  w zoru  podanego w  zał. 8 . W p ism ach  do 
w ładz i  urzędów  niekolej ow ych" lub- osób p ry ­
w atn y ch  n a leży  podaw ać- w  nag łów ku  p ism a 
p e łn ą  nazw ę.iu rzędu  P K P  W ysyłającego pism o.

3. K ażd y  czystopis należy  s ta ra n n ie  sp raw - 
ctąić.; S p raw d za jący ;w p isu je  .sw oje nazw isko  do 
p ieczątk i podanej w ,za ł. 7, obok nazw iska m a ­
szynistk i, -k tó ra sporządziła  .czystopis. S p raw ­
dzanie czystopisów  je s t obow iązkiem  re je s tra ­
to ra , jeże li re fe re n t sp raw y  sam  n ie  sp raw dza 
czystopisu. P rz y  sp raw dzan iu  po w in n y  być po ­
m ocne m aszynistk i.

4. Z a ła tw ien ia  należy  p rzep isyw ać bez ja ­
k ichko lw iek  zmtóni-W vporówrianiu z b ru lio n em ,

5. Z ała tw ien ie  oznaczone jak o  p ilne  n a le ­
ży -p rzep isać  zasadniczo w  dn iu  jćgo za tw ie r­
dzenia, irihe ząś 'z a ła tw ien ia  w  kolejności o trzy ­
m ania, n ieJ później jed n ak  ńiż w  ciągu trzech  
dn i po ich  zatw ierdzen iu .
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6  O dpisy dokum entów  należy  sporządzić 
dosłow nie z o ryg inału , bez p opraw ian ia  błędów  
popełn ionych  w  oryg inale , P rz y  p isan iu  n a  od­
p isach  p ism  i dokum entów  nazw isk  osób podp i­
sanych  n a  oryginale , na leży  , p rzed  nazw isk iem  
um ieścić znak  gdy p odp isu  odczytać n ię
m ożna, należy  nap isać „podpis n ieczy te ln y ”. 
O dpisy dokum entów  u w ierzy te ln ia  organ  
up raw n io n y  do tego* przez k ie ro w n ica  urzędu .

7. N a pism ach term inow ych , z w yjątk iem , 
ad resow anych  do osób lub  firm  p ryw atnych ,, 
w yciska się u góry  ezystopi.su p ieczątkę „T er­
m inow e” . ; , . , ,

8 . P o w ie lan ie  cżyśtopisów  n a  p rasie  h ęk to - 
g raficznej lub w arsztac ie  litograficznym  nale­
ży do kancelarii.

P od p isy w an ie  czystopisów .

1. C zystopisy podp isu je  organ  za tw ie rd za­
jący  p ro jek t- (brulion) zała tw ien ia.

2. W łasnoręcznie należy  podpisyw ać 
p ism a: '

1 ) sk ierow ane dó w ładz w yższyah 
i -  rów norzędnych ;

- ■■■ ■-■ 2 ) o ch a rak te rze  do k u m en tó w ; „ .
3) zaw iera jące  polecenia w y p ła t,

>3, Czystopis; p o d p isu je  . s i ę  ; zasadniczo 
w  te n  sposób, że pod nazw isk iem  k ładzie  się 
ty tu ł  Służbowy." nv ' Pi: d r i 1 ,.Ć 1 ĆVv>'. i;, U ijui 

•v 4. Jeś li o r g a n ‘p odp isu jący  c z y s to p is je s t  
jeszcze niem iaftdW any n a  dane  stanow isko, 
um ieszcza się p rzed ' ty tu łe m  służbow ym  znak; 
„p .o .” (pełniący obow iązki), ty tu ł  zaś służbo­
w y  pisze się w  d ru g im  p rzy p ad k u  (np. p.o. N a­
czeln ika W ydziału). ,? 1 ?•

5, O rgan  po d p isu jący  pism o w ch a ra k te ­
rze zastępcy  UmićsżĆ?£T p rzed  ■ Ś ^ g a n u
zastęp ęw ą i^ g o  d o p igęk ,„w z” , ą. podp isu jący  na 
m ocy _  szczególnego upow ażnien ia dopisek 
„z u p ,ir, /p o n iż e j  ’ zaś sWego. nazw iska ur. ÓbU 
p rzy p ad k ach  t--, prZy4 u g u ją c y ,m u  ty tu ł 'S łu ż ­
bow y:' . .

6 . C zystopis należy, podpisać w dn iu  o trz y ­
m an ia  ,go„ d o ,podpi.su ; -
- "iq7: O rg a ń ? podpisująŁy-hdnkumtent im ien iem  
przedsięb io rstw a i „Polskie. iJKjoLeję. P a ń s tw o w e ”, 
um ieszcza, sw ój podpis pód pieczęcią: ; p rzed ­
siębiorstw o „ P o lsk ie  K o leje  -Państw ow e” ..; -

8 . P ieczęć .okrąg łą  -W yciska się jed y n ie  n a  
t  isinaćh  m ających  : znaczenie d okum en tu . -Pie­
częcie 'okrągłe p rzech o w u ją  UpoWaźriieni d o  te ­
go p racow nicy 1 p o d  zam knięciem . atcrsSh
asbw cąęrs.iini -”.yęuqŁ, ino;-: •••; i | .. . >t

§ 13.

s. i/Jc D ata  czystopisu.
' ‘ ■ ’■ ' ■ '7' i .f: > \

Jąk o  d a tę  czystopisu k ładzie  m aszyn istka  
ciatę zatw ierdząm ą. b ru lio n u  za ła tw ien ia , chy ­
ba, że o rgan  za tw ie rd za jący  b r u l io n . .jmraądzi 
inaczej.

§ 14.

W ysyłka pism .

dzienników  i tó le-1. W ysyłaniem  ' pism , 
gram ów  za jm u je  się oddział w ysyłkow y kance­
la rii, dó 'obow iązków  k tó rego  należy śpi-a\*H 
dzan ie  czy każde pism o je s t podpisane, ópatrżii- 
nó d a tą  i cży zaw iera  w szy stk ie  Załąeżnikhs

2. P ism a adresow ane do M K, ltad y  T e c h ­
nicznej p rzy  M in istrze  K om unikacji, G łów nej 
Inspekcji K om unikacji i dó  urzędów  P K P  w y ­
syła się w w órk ach  o p atrzo n y ch  ad resam i o d ­
biorców . W orki należy  sżyć, Wiązać i p lom bo­
w ać W śpoSób u tru d n ia ją c y  I c h " o tw ierań łe . 
W orki pow inny  odpow iadać n as tęp u ją cy m  Wy­
m aganiom :

1) szw y w orków  pow inny  być pod­
w ójne; p ierw szy  szew  należy  w y ­
kopać z d u żą  zak ładką, n astęp n ie  
w orek  w yw rócić n a  zew nątrz  i zro- 

. . ; .  b ić  d ru g i szew;
.. y . 2 ) w zdłuż g ó rn e j'k ra w ę d z i W o rk a  n a ­

leży n a  sta łe , p rzyszyć dokoła szn u r 
grubości 6 8  m m , ’ą '  w orek  w ią ­
zać szpagatem  po w ierzchu; w szy­
cie sznura , m a n a  celu  un iem ożli­
wienie, , w yciągan ia  ęz*ęści w orka 
spod szpagata  i d o stan ia  się w  ten  
sposób do w n ę trza  w orka;

3) w ork i n a leży  plótEttbówhć' p lom bam i 
o łów ianym j i dodplóm bóyżańia' ifżfy- 

1 %vać p łó m b o w n icy  ty p u  wagtfnow e- 
. gó;' p ló m b o w n ica ' pow inna posiadać 

ddciskii z jed n e j s tro n y  sk ró t n a ­
zw y u rz ęd u  w ysyłającego  ko res­
pondencję , ’ - o raz dzieńff m iesiąc 
i rok  w ysyłki, z d rug ie j strofty 
rów nież skrót- nazw y u rzęd u  Wy­
sy łającego  i n r; bieżący p lom by; 
w  raz ie  b ra k u  p lom by ty p u  w ago­
now ego użyjwa: się p lom bow nic ty ­
p u  lżejszego (jak do w orków  z p ie ­
niędzm i); . plombownicja taka; p o ­
w in n a  być p rzystosow ana dp pdei • 
S te n ia ' v'bą. ‘'i^ ló ^ h < m '! ł1MÓwiemych 
z jed n e j śtrórry skPótU Tiasfwy u rzę - 

- / '-du  w ysy łającego  korespondencję , z 
drugiej^ , s tro n y  .w o toku  nazw y

u. 'm iejscow ośc i, w  śro d k u  zaś w 
kształc ie ' gw iazdy;

?4) do.;: każdego w o rk a  dpłąęza się spis 
p rzesy łek  (w dw ócji odbitkach), 
w ,,k tó ry m  w ym ien ia ' się n u m er 
i serię  w orka  i jego plom by, jeżeli 
p lom ba opatrzona je s t w  nu m er; 
w  załączonym  do w o rk a  spisie po­
w in n a  HzhEdjdować się ru b ry k a  „s tan

OISł

hdii

c-rfnac
- g g tó '‘

oir at

wirorka’ -  do k tó re g o ’ odb iorca obo­
w iązany  je s t  w pisyw ać każde 
uszkodzenie lu b  jak iko lw iek  ślad 

o tw ie ran ia  w orka  lub  p lom by 
' w  drodze, cprzy czym; w  pokw ito  

w an iu  z odbioru  należy  b ezw aru n ­
kow o każdorazow o stw ierdz ić  n ie- 
uszkodzanie p lom by przez w p isa­
n ie słów „p lo m b a n ieuszkodzona”,
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bądź zanctow ać w  jak im  stan ie  
z n a jd u jd fSi^; $ d m b a ; : ; każde N a ru ­
szenie p lom by pow inno byp p ro ­
tokó larn i e 's tw ie rd zo n e ;

S) odbiorca k w itu je  n a  jed n e j z odbi- 
tek . odb ió r otrZynfanej '*1 ko respon-

, esencji, k tó rą  n astęp n ie  zw raca wy -
;śyłó jąfelńu,. , z iŚ  odb itk ę  za-
trz y th u je  ‘U s ió b ie .

3. K orespondencję., ad reso w an ą  n ie a d  
u rzędów  w ym ien ionych  w ust. 2 , p rzesy ła się 
do urzędu , pocztow ego za książką pocztow ą.

4. D oręczanie ; koię;Vpondeacji ; adresatom  
przez posłańców  omaywa się ża '^b ldw itow ańiem  
w spec ja lnej książce doręczeń  (zał.,9). ,

?&: ■■ N a  kopercie, do k tó re j w k łąda  się, .cgy- 
stopis lub  n a  g rzb iecie , w ysyłanego pism a 
w pisu je  się adres, n u m er p ism a, oraz w razie 
po trzeby  w y razy  „T erm inow e” lub „P iln e” .

- 6 .;,ęo p ę rly ; pow inny  l^yć w  nagłów ku opa­
trzo n e  nazw ą u rzęd u  w ysyłającego.

7. W ysyłkę pism , do k tó ry ch  dołączona*, 
p ien iąd ze-łu b  p ap ie ry  w artościow e, u sku teczn ia •- 
Się p rzeż  W łaściw ą kasę. ; . :;r’ -

8 . C zystopisy  adreśow ńne 86  innych  ko­
m órek  o rg an izacy jn y ch  w  ty m  sam ym  u rzę­
dzie dołącza T ejestija tu ra  heżpo-śrędnip (bez ,p,o- i 
śred n ic tw a’ kancelarii).

9 F a k t w y słan ia  czystopisu  n a  zew nątrz  
u rzęd u  n o tu je  się w  oddziale w ysy łkow ym  ,n a  
b ru lio n ie  za ła tw ien ia  i w  w ierszu  4 p ieczątk i 
służącej do no tow an ia  w ysy łk i p ism  (zał. 7h

10. F a k t w ysłan ia  p ism a odręcznego na 
Zew nątrz u rzęd u  ^notuje re je s tra to r  w  odpo­
w iedniej ru b ry ce  k a r ty  pism , po czym  p rzesy ­
ła  je  do oddziału  w ysyłkow ego kancelarii.

11. P ism a, do k tó ry ch  dołączone są  p lan y  
sy tu acy jn e  s ta c ji;  p rofiló  -podłużne lin ii k o le jo ­
w ych, tab lice  zależności oraz w  ogóle w szelkie 
p lan y  i ry s iiń k i opatrzóne £ ieezą tią  „ trzym ać 
pod- zamknięciem -” , o d d a je  się do oddzia łu  w y ­
syłkow ego za pokw itow aniem  w. książce do- 
fęczeń. 6h 'j\ u. k j irn ’ ■ j
\ 12. Po w y słan iu  czystopisu  oddział wysył-ł
kow y k an celarii zw raca b ru lio n  za ła tw ien ia  r e ­
je s tra to rze , k tó ra  k ie ru je  go do kom órk i o r­
gan izacy jnej, w k tó re j b ru lio n  opracow ano;

- I . . ' T . ; -  u   w b ftia o fiiif i ł  ’ j
§ 15. |

z reg u ły  zna jdow ać s ię  spis num erów , p ism  z ło ­
żonych do teczki. „

5. N a-żądan ie ■ interesow anych’organów , re - 
je S tra tU ^ S ^ y d ó je  ‘a k ta  z teczek żą, i'e \yersętn  ■ 
(zał. 1 0 ).
•*v '-7 i iai/j łm-fciii ;.~u

'/ . ' •• ■ . ! i - § !l(j;ivm . q ■ ; : • m
■ Iw S9tl . . . U r ■ ■ ■ •

P rzekazyw an ie  p ism  do sk ład n icy  akt.

... P rz e k azy w a n ię .p ism , oątątecżnie za ła tw ić 
nych  cło sk ładn icy  a k t u rz ę d u j  n o im u je  i n ­
s tru k c ja  o składnicach  ak t (A 9).'

ii HV vV I *,* '
'-$&r I *

§ 17.
afJWfi .0 1

Przechow y w anie dokum entów . ? „s

1. D okum enty,, oprócz p rzechow yw anych  
osobno w  m yśl przepisów  spec ja lnych , p rz e ­
chow uje się w M .K. w W ydziale P raw n y m  D e­
p a r ta m en tu  Ogólnego, a w  D O K P w  b iu rach  
p raw nych , pod n a leży ty m  zam knięciem .
1 2. P rzed  p rzy jęc iem  do p rzechow an ia  w p i­
su je ,  się d o k u m en ty  ’ 0 0  k s ię g i’ re je s tracy jn e j' 
(zał. 1 1 ). .7 -.

3. W  akcie, z  k tó re g o : d o k u m en t wyjęto,; 
r-obi się odpow iednią adno tac ję , ze W skazaniem  
j  ozycji porządkow ej księg i re je s tracy jn e j.

4. O ddanie d o k u m en tu  do przechowania* 
za rządzają  w  M.K. d ep a rtam en ty  wzgl. biura? 
w  porozum ien iu  z Dep. O gólnym , a  w  D O K P  
w ydzia ły  wzgl. b iu ra  w  porozum ien iu  z b iu rem  
p raw n y m , k tó re  b ad a  d o k u m en t p rzed  złoże-; 
niem , czy sporządzony on  został fo rm aln ie  pod 
w zględem  p raw n y m .

H 0  G

§ 18.

Przechowywanie w rejestratorze 
pism załatwionych.

.TilS

1. A k ta  sp raw  za ła tw ionych  sk ład a  reję? 
s t rą tu rą  ną. p odstaw ie  adno tac ji („do a k t”) w ła ­
ściwej kom órki o rg an izacy jn e j w  teczkach,’ 
ęznaczon^ch znakam i :a k t danych  kategórii 
Ip raw , w  kolejności n u m e ró w ,: tak , a b y  n a j­
daw niejsze b y ły  n a  w ierzchu , tJ z n .  ażeby ak ta  
m ożna czytać ta k  jak  książkę.

2. P ism a należące do jed n e j sp raw y  łączy 
|i ę  ze sobą w  sposób m ożliw ie trw a ły .
* 3. ■ Teczki p rzek racza jące  grubość 5 cm
dzieli się n ą  tom y.

4. W  każdej teczce na  w ierzchu  pow inien

*
L  P ism am i ta jn y m i w  rozum ien iu  n in ie j­

szych przepisów  są tak ie  p ism a, k tó re  w łaści­
w e o rgana oznacz^ jaiko ta jn e .

2. P ism a ta jn e  p rzesy ła  się w  obiegu w e­
w n ę trzn y m  w  zam k n ię ty ch  k o p ertach  lub  
w zam kfiię iych  teczkach , za p okw itow an iem . >

3. N a k o p ertach  z p ism am i ta jn y m i, w y­
chodzącym i n a  zew nątrz ' u rzędu , um ieszcza 
sw ój podpis1: p racow nik  k o p ertu jący  dany  list.

4. P ism a ta jn e , po  o tw arc iu  ich  p rzez k ie­
ro w n ik a  u rzęd u  w p isu ją  w yznaczeni dc tego 
p racow nicy  do ta jn y ch  k a r t  pism , iden tycznych  
» .k a rtam i p ism  zw ykłych  i o p arty ch  n a  obo- 
w iązu jących  w y k ązacfr ak t. _____ ___ _

5. Różnica w  oznaczaniu  p ism  * ta jn y c h  
i p iśm  żw ykłych  polega t y l k o  n a  .dodaniu 
dc N r p ism a ta jn eg c  p rzed  znak iem  kom órk i 
o rgan izacy jne j lite ry  T, np . T 1 1/01/1/46 ozna­
cza pism o ta jn e  w ydzia łu  ru c h u  D ziału O gólne­
go w  D O K P.

6 . P ism a ta jn e  p rzechow ują  po ostatecz­
ny m  ich za ła tw ien iu  w yznaczeni do tego przez' 
k ie ro w n ik a  u rzędu  pracow nicy  .pod zam knię-, 
ciem . ■
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":-ts 7. Ck
pism a ta jn e  do w ysłan ia  ju ż  w  k o p ertach  i opie­
czętow ane. O ddział 'w y sy łk o w y , zależnie od 
adresu , bądź w k ład a  pism o do  d ru g ie j (ze­
w nętrzn ej) w iększej k o p erty , k tó rą  ad resu je , 
bez um ieszczenia na  n iej zn ak u  ta jności i w y ­
sy ła listem  poleconym , ■ bądź p o stęp u je  w  spo­
sób opisany  w  § 14 ust. 2, bez w k ład an ia  pism a 
ao k o p e rty  zew nętrznej. •. ...•  ̂ ,

8 . P ism a  ta jn e  zagran icę  w ysyła się1 p scz tą  
k u rie rsk ą , za p ośredn ic tw em  M in iste rstw a 
fepraw Z ag ran iczn y ęń .,

9. Pisma- zw ykłe, p rzy  k tó ry ch  • zn a jd u ją  
się p ism a ta jn e , p rzesy ła  się i p rzechow uje  jak  
ta jn e .

10. P rzep isy  ust. 1— 9 m ają  zastosow anie 
rów nież do pism  oznaczonych jak o  „noufne” .

P ism a p oufne  o zn acza . się .rów nież lite rą  T 
i  w p isu je  do k a r t  p ism  ta jn y c h . „i...

r Pism a biur wojskowych.

O bieg , i p rzek azy w an ie  p iśm  b iu r w ojsko­
w ych w M.K. i w D O K P okreŚlają osobne o rze- 
Pisy.

■' •' . § 2 0 .

Składnica m ateriałów  kancelaryjnych  
i warsztat litograficzny.

O rga niżącję  >i zakreś czynności : sMa&ntoy 
m ateria le  w k an ce la ry jn y ch  i w a rsz ta tu  li tog r t -  
ficzriego o k reśla ją  osobne instrukcje.-;- -■

Z ałącznik  1 ’do § 3 u s t.' 1.

z  - a  . k  t

Oznaczenie komórki organizacyjnej, u> której-prowadzi 
się kartę pism (np. D o p . - l . w M . K )

Oznaczenie podległej komórki organizacyjnej 
ipj> Wydział f.w  l>ep I.)

Znak.iikt i
: • ^ - tś 1 1  

■ •. - y . K a t e g o r i a  s pr  aui, Nazwisko referentami ' .- -* 1̂ 
opracóiiiujjjcegó dtóy sprawę U w a g i  ... ; 

- *
i f V-’ f i  i-i.

A:Mx W $&&& 

1 ' "■ • vz - ■ ■ s

: i'.'.. i :’,.'6.
- ' - i .  ’.

• f ,
l-v. oto-* oh

Załącznik 2 do § 5 ust 15.
Nazuia urzędu................. ;.............................

POTW IERDZENIE ODBIORU
s

■ Dnia..:-'.uj-u.

"v)̂;V t Cfep: [•» ~ j ''X . f (
-;m ; :: Załącznik 3 do § 6 u s t . ! .  -

PIECZĄTKA W PŁYW U .-^ r Ą

od

-1(94 u  F. o trzym ano  

p ism o m  sp raw ie  .

N azw a urzędu

O trzy m an o  dnia i - , . 1 9 4  -r.

o p łaco n e  stem plem  na k w o tę  z ł ... ....,gr 

O p ła tę  S tem plow ą....................  uiszczono.

Nr...::/.-;,...... ....

Załącznikóm

PS

.< vn«b

a a  -£«

. Kierownik Kanoelarii

rrra..- -t. fpjĄęc' ntnw r

K O N TRO LA  W PŁY W U

Z ałącznik  4 cło § 7 u st. 1.
rfmm.cńwjhiłfei .. „

' Data ; ' 
otrzymania pisma

Obcy Nr- 
. pismS 5‘,r| A ,« :A W C A

an-L' -  v ; -  tA-sótupĄ
t n  P r z ę ś l  a-n o d o

-

0 * i*.

j';-" r‘T“>5';'’\f <. ---̂  . , — .

-■ AU.U-:r:-iiV/ ną  cr arsj-ainiiPai
' . • "r;,f ‘
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Z ałącznik  5 do § 9 ust, 2.

Rok Znak K ategoria spram  " Y ś y V /  >' ‘■1> JitfTm i O znaćżenie k om órk i
194 • akt 7 A-V. ' r' - ' r/~yr ‘ T o rg . . >...

i  - f  ł 2 i ', Jf - > - - J i iv ... n ę ie re n i =
Nr’1

porząrl
kowy
pisma

Data.
wpływu
pisma

Data 
• i Nr 

pisma 
obcego

Nadawca z zewnątrz 
urzęjdu i krótka treść 

pisma

Bieg pisma (data i skrót 
i komórki org, do której 

pismo się przesyła) ć

Ó ^ta  
p T ^ k a s a t i ia  

pjisma 
da- le je -  
s t f a tu ry

Data prze­
kazania

pisma do 
składnicy

i ■ w  

: 9  
P

f

1

1 ■

, ją ;} •

.............. ............................  m

'■ '• Z ałąozńik  fr-do § l 4 ‘ ust, ,3.

Data 
otrzymania 

pisma 
z innej ko­
mórki org.f

Nr pisma 
otrzyma­

nego

Oznaczenie 
komórki or­

ganizacyjnej, 
Ód której 

pismo 
otrzymano

K rótka tr e ść  pism a

Oznaczenie komórki or­
ganizacyjnej i skrót na­
zwiska referenta, który 
otrzymał pismo do za­

łatwienia

Bieg pisma 

po załatwieniu

j 1; £.itf‘j;.jj jVj i.”‘\ Kjl.
£ |« DJSuH fi 
i t/t' ,,.'-••••..tri j AL..

i

jtc n o :f  (n i
cfey.f uft.r-jć

C' ■ ■■■

!. o in t » x  if s s

f 0'.‘ • •1
*

v, rf.T % 1.-

d łi .a .t if tJ I  -■■u*<sv.M V. •;

-I ./' <Srif37£S9i& Z ałączn ik  7 do § 1 1 u st. 1 .-
P IE C Z Ą T K A  DO P R Z E PIS Y W A Ć  ' . '  ,***§*

r s M
.|n  - Si?!
-9 A  » i4 » !a ‘

•s & ł$ $
^ ą łą ją p ik  9 d o § 1 4 ,ust. 4.

I  W YS Y Ł K I P IS M

1. o trzym ano  dnia . ..4 ą  m asz.................'.....
2 . p rzep isano  dn ia  ..........................  rik p ism o Nr tom
3. spramdżili(ly) ..... na teczkę : . ! tom.......  ........
4 . m yślano  d n ia ......................................................     • .*'* .;- i ; . ■ '■
5 . ilość p ism  ilość Mit.1 pod jęto  do Pism a (do teczki) N r ...........................

  o, A - zm rot n astąp i  ...........
Z ałącznik  8  do § 11 ust. 2, O znaczenie kom órk i organizacyjnej,-d la któ-

W ZÓ R N A G ŁÓ W K A  C Z Y S tO P IS U  .
(przykładow o) rej pism o się podejm uje

Waiszatba. dnia.....
MINISTERSTWO KOMUNIKACJI 

Departament "
<!' ’^jsjdói

z'}'}

Ni* ’ ■ -'Z
Na; N r   \ui  dnia . '  !*:
Ofaeślenłe. sprawy.,....;. . ../.lj... .... .•

Zaiącznikóur ,' L.  '.DćSil

" .a/jfcśrbp.ym-' -fir
dn ia   ...................  1 9 4 ..... r.

P odpis p o d e jm u jące g o :
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9; Ol ...t,.v Z ałącznik  10 do § 15 ust. 5. 

K SIĄ Ż K A ;D O R Ę C Z E Ń  P ISM  W Y SY ŁA N Y CH  PR ZEZ. POŚŁAŃCÓVV

i Dzień Godz. . .Nr.1’
pisma.

llpść
załącz­
ników

j
1 ... 1

r

|

Nazwisko posłańca O d b i o r c a

,vf,i i TĄ
4.13#* t4

Podpis odbiorcy

L-. - n .■ ■ i - -j 
■ w i

Doręczono

dnia godz.

<T’i) ! . .. |

** i afflśłą

\T

i.i

; j Zalącfenik 11 do § 17 jim . 2.
-i . .  l    | i

K SIĘ G A  R EJEST R A C Y JN A  DO K U M ENTÓ W

Nr pisma, z którego , 
dokument wyjęto'

Data otrzymania doku­
mentu do przechowania K rótka tr e ść  d o k u m e n tu U  tu a g a

f. f? II  X - ł 4 : • A S I  I IS O  i Ś S t o O i  H D Y M t/śl' I-ftfri 1 i ' K < i W b t t i } X ć

1

Vs i Si łSiirtfjifiY {5; j 
■
i

-TO fełló 
■fic f6t>!

• Oii : 
; ;r.nttjj£siui.g

* n "'Y! 4 l fi 7 ijJiS 1 fijĄ 
i fsfc'k|  !emgŁtió

i
i -su . j hO u

!!- :<t >H'U 6>-lirj/’, j b
►
:

Ot
1 •uo.-ik; iKi8-.;l ' .•i . ftnisilc

* > 7 7 ,
s !

i JO

•oA f /m a i  &
iBio kirom

il\i
1

i . ‘,» i ł

144. !'

Ź(irzqdzeniei Ministra Komunikacji z dnia 
24 listopada 1945 r. o wydaniu Instrukcji 
dla rełierehtóW w Ministerstwie Komuni­
kacji i w przedsiębiorstwie „Polskie Ko­

leje Państ,wowe**.

|

Z ałącznik  do zarządzenia Mi-? 
n is tra  K om unikacji zj dn ia  24 li­
stopada 194S r. N r ł ’1 -  9/56/451

In s tru k c ja  dl^ referehtóyr- ^  M in iste rstw ie  Ko- 
rm inikacji i • p rzedsięb io rstw ie  „PęląkŁej K ole-

-.r je  V

Z arządzen ie._ M in istra  K om unikacji (jłni^ 
24 lis topada 1945 r. o w y d an iu  In s tru k c ji ' d la  
re fe ren tó w  w  M in iste rstw ie  K om unikacji i w  
p rzedsięb io rstw ie  „P olsk ie  K oleje  P aństw ow e".

r i  • :■  • ę  et-.; i>:r- . : v..'

.seeiu § 1 . -
- ; . . j f

O kreślen ie  re fe re n ta  i podział 
m iędzy referentóW .

ofojm ysiio

czynności

§ 1 -
iafslZBU t e r m

1 . R eferen tem , w  rozum ien iu  n in ie jszej I n ­
s tru k c ji, je s t każdy  p raco w n ik  opracow ujący

l . i  -ó0'-fv4^m3Sa8HN(>•'•?« 
Z atw ierd zam  In s tru k c ję  d la-refe rep tów  w M i­

n is te rs tw ie  K o m unikacji i w  1 p rzedsięb io rstw ie  
„P olsk ie  K oleje  P ań stw o w e” , s tanow iącą za­
łącznik  n in iejszego zarządzenia.

   1  !

.. . •• . * ii i )b § -2 ,

Z arządzenie n in ie jsze  w chodzi w  życie 
z dn iem  1 styczn ia  1946 r.

Nr 11 — 9/56/45.

a w ięć także- k iero w n ik  koM $ftó*M 3¥puuza- 
cy jnej w  u rzędzie h ik  kiCfownik- u rzędu , je ­
żę]!, osobiście opraęptyjyp; p isem ne p ro jek ty  
zała tw ień . , ... .......

2. P odział czynności m iędzy re fe ren tp w  odby­
w a się n a  podstaw ie w ykazu  ałct-

S. Z każdą  k a teg o rią  sp raw  pow inno być ob- 
zna jom ionych  p rzy n a jm n ie j dw óch re fe ­
ren tów .

4. P rzez  w y rażen ie  u rzęd y  i kom órk i organ iza­
cy jn e  w  u rzęd ach  należy  rozum ieć w  n in ie j­
szej in s tru k c ji, d ep a rtam en ty , b iu ra  i w y ­
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działy  M E) w ydziały , b iu ra  i działy  w  osob­
ny ch  u rzęd ach  ce n tra ln y ch  P K P  i w  D O K P 
—  oraz jęd n o stk i służbow e podległe D O K P 
i ich korpórki- organizacyjne .

§ 2 .

< Odpowiedzialność i inicjatywa, re fe ren ta .

1. R efe ren t odpow iada za bezstronne,' d o k ład ­
ne, .szybkie i term inow e y5 opracow yw anie

. ‘.spraw, zgodnie z obow iązującyhii ustaw am i, 
rozporządzeniam i, in s tru k c jam i, za rządzen ia­
m i 1 w skazów kam i, o raz z w ym agan iam i 
w iedzy fachow ej, jgko  też  ze stan em  a k t

, W tym  ce lu  re fe re n t w in ien  posiadać do ­
k ład n ą  znajom ość przepisów , do tyczących 
zakfiesu jego  działan ia , pógłębiać h ieu s tan - 
ń ie sw ą w iedzę fachow ą, oraz p rzestrzegać  
ściśle zasad opracow yw an ia  pfojfektów za­
ła tw ień  pisem nych.,

2. R efe ren t pow in ien  .w ykazyw ńć ih ic ja ty  
yy zakresie  poruczonych m u żądań. "

9) sp raw y  p iln e  oraz tak ie , k tó re  m ożna za­
ła tw ić  p d  ręki, jakj.ńp. k ró tk ie  Odpowie­
dzi uzgodnien ia p ro jek tó w  za ła tw ień , k tó - 
r e ’n ie n asu w a ją  żadnych  w ątpliw ości, sp ra ­
w y często się p o w tarza jące  itp ., za ła tw iać 
w  m iarę  m ożnośęi w  dn iu  o trzy m an ia  p is- 

„ m a (w pływ u);
fi)) do trzym yw ać w yznaczonych term inów  zcU 

łatw ień;. /
11) a k ią  śęiraw oczekujących odpow iedzi lub  

tak ich , k tó ry ch  z ró żn y ch ' w zględów  nie 
m ożna odr.azu załatw ić; przechow yw ać 
w  osobnej teczce, w  ko lejności znaków  ak t 
i codziennie j ą  przeglądać; p rzyczynę zw ło­
k i należy , w  ak tach  odnotow yw ać; *

12) sp raw y  te rm inow e odnotow yw ać W te rm i­
n a rzu  (kalendarzu); ' ,  m

13) czuw ać n ad  dalszym  biegiem  spraw  i po-, 
n ag lać  ad resatów  pism . " . ‘

wę

§ 3.

i'4LQ

'■tjio n

V" t  - '•; . • ‘ ■ }■$ -  '■■■' :-A . VV "b'f) ' l i xi
•§  4 .  *  p r a t e #

-: Ul .• . . 'i.wianie i uzgadnianie spraw . '

Zasady opracowywania projektów 
załatwień-pisemnych.

O bow iązkiem  re fe re n ta  w  sto sunku  do
przydzie lonych  m u  sp raw  jes t: .

1 ) p rzeprow adzać k o n tro lę  s tem plow ą pism
o„v)o trzy m an y ch  do  za ła tw ien ia ;' 'X

2 ) u k ład ać  a k ta  sp raw y  w  kolejności chrono­
lo g ic z n e j;

3 ) /w  .razie . o trzy m an ia  d o  załatw ienia, p ism a 
zaw ierającego  sp raw y  różne, opraco­
w ać każdą  sp raw ę za p o m o cą oddzielne-

/  go p ro jek tu , za ła tw ien ia , p rż y  dołączeniu  do 
każdego z n ich  odpisu p ism a zaw iera jącego  
sp raw y  różne i  uczynieniu , 'odpotętedniej 
adno tac ji n a  o ryg ina le  p ism a;

4) stosow ać się d o 'u w ag . um ieszczonych, p rzez 
zw ierzchników  n a  o trzy m an y m  piśm ie;

5) pow oływ ać się w  p ro jek c ie  za ła tw ien ia  na  
sp raw y  poprzedn io  za ła tw ione i określić 
obok n u m eru  danęgó pijana sp raw ę , w  nim  
poruszoną; r\

6 ) opracow yw ać p ro jek ty  za ła tw ień  i  'zgod­
n ie z w ym agan iam i fak ty czn y m i i /p r a w -

7) u jm ow ać p ro jek ty  za ła tw ień  zw ięźle i ja -  
,sno, bez po w tarzan ia  się, u n ikać  ' d ługich  
zaw iłych  okresów , w y ra zó w /o b cy c h  n ie ­
zgodnych z duchern/ języka,, polskiego^ oraz 
w yrazów  w ieloznacznych i "p rzesta rza ły ch  
zw ro tów  k an celary jn y ch , uży w ać uśtąjonej 
term ino log ii p r a ln ic z e j  i tećhh icznej 01U&

a / *  ' J 7 Q Ó u r l '  i f t r i r i n  n i o r t ń i n f  ' R e f u -

8 ) ciążyć do rych łego  i w yczerpującego  uzgod­
n ie n ia ^  “w łaściw ym i u rzęd am i i“k o m ó rk a - 
ń ii o rgah izaćy jnym i w ' ty m  śań iyń l Urzę­
dzie, p ro jek tó w  zała tw ień , k tó re  tegó  w y - 

‘ m agają , p rzy  Czym w  sp raw ach  w ym aga­
jący ch  uzgodnien ia należy  p rzed staw ić  

t y  ta k ż e  św ó ją  opinię; : ita -A*m a

1 . P rzed  UłożenieUi p ro je k tu  ża ła tw ień ią  na 
p iśm ie / w y m ag ający m 5 uzgodnienia, należy

a Ó  n l  a  ń r t i  r t  / t i r ,  f - w  1  T l  1  ł-v . 4* a !  v t , \

go kom unikow an ia  się1 te lefonicznego p ra ­
cow nika niższego stopn ia  'służbow ego z- p ra ­
cow nikam i . w y ższeg o  stbphia; nfe m bzna 
w  żadnym ' p rzy p ad k u  uw ażać za sprzeczne 
z zasadam i dyscyp liny  służbow ej. O pi- 

" - h ii • ń a  ■ p iśm ie  m ożna żądać ty lk o 5 
wówczas, gdy chodzi o sp raw y  Ważne, 
skom plikow ane, lub  w ym agające  obszer­
n y ch  w yw odów , zw łaszcza p raw nych .

2. O sobny sposób uzgodnien ia  sp raw  stan o ­
w ią  k o n fe ren c je  (§ 5).

§ ?. 
Konferencje.

1. K unfęrczicje , na jeży  * zw oływ ać jed y n ie  
w  p rzy p ad k ach  u z a sad ń io ri^ h , a udział

n i c h ‘ograniczać d o  jak  ną jm nię jsżę j ilo-. 
ści uczestn ików . O p o trzeb ie  zw ołania k o n ­
fe ren c ji .w; M K  d ecy d u je  zasadniczo w łaści­
w y  d y rek to r, departam en tu , wzgl. b iu ra , 
w  D O K P w łaśc iw y ' naczeln ik  służby  wzgl. 
b iu ra ; k o n fe re n c je . m iędzyoddziałoW e zw o­
łu ją  za in teresow an i naczeln icy  oddziałów  
ko lei państw ow ych: • vi s t .\

2 . Zaproszenie n a  konferencję , pow ipno w ska- 
źyWać datę , godzinę/ niiejśćh, i  śżcżjbgóło- 
w y porządek  obrad. T em at k o n fe ren c ji po­
w in ien  być szczegółowo określony  -w za­
proszeniu ; do zaprószenia należy  'dołączyć 
m a te ria ły  niezbędriiy do p rzy g o to w an ia  się 
n a k ó ń fe re n c ję .

3. T erm in  k o n fe ren c ji n a leży 1 u śta łić , tak  
wcześnie, hby uczestn icy  rńieli ćżas n a 'p rz y ­
gotow anie się do obrad.

4. W łaściw y re fe re n t jCst Obowiązany p rzed  
rozpoczęciem / obrad : ' X I  u . i j .

1 ) p rzygo tow ać lis tę  obecności i  ‘p o sta ­
rać  się n as tęp n ie  o podpisan ie je j p rzez 
obecnych;
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2 ) zapew nić obecność p ro to k o lan ta , jeśli 
sam  rue sporządza p ro tokó łu ;

3) p rzygo tow ać do u ży tk u  uczesttuków  
w szelkie p o trzeb n e  h ia te r ia ły  (akta, 
Dz.; U .R.P., £>/.. Urz. MK, D zien n ik  Za­
rządzeń  D O K P itp.). ’

f>. O brady  należy  rozpoczynać p u n k tu a ln ie  
o godzińie W skazanej' w  zaproszeiiiii. ‘ 

ti. O bradom  przew odniczy  zw ołu jący  k o n fe­
re n c ję - lu b  w yzhaczohy .przezeń 'pracow nik. 
1’izew odnicząćy  udźiela głóśU. bezpośrednio 

zag ajen iu  re fe ren to w i sp raw y , jeśli sam  
je j nie re fe ru je .

7. P rzed staw ia jący  sp raw ę  po wi iii eh :
p rzedstaw ić  p rzeb ieg  oraz s ta n  fak ­
tyczny  i p raw n y  sp raw y;

2 ) udzielać w . to k u  d y sk u sji p o trzeb n y ch  
w yjaśn ień . - 

' 8 . P rzew odniczący  dopuszcza do głosu Uczest­
n ików  w  ko lei zgłoszeń, pod d ając  pod  d y s­
k u sję  poszczególne k w e stie  om aw ianych  za­
gadn ień , po zam knięciu  zaś d y sk u sji ujm u-%  
je  je j”W y h ik rw 4 ó rm ię  zw ięz łych”w niosków  

; (tez), W razie, sp rzeciw u należy  <.rw  p ro to k ó ­
le  zaznaczyć,, k to  1  w  jąk im  zak resie  jy y ra -  
ził sprzeciw . ”

9/,- S tosow nie do  w ażrip ści, p rzed m io tu  ,kofife- 
ren cji, zap isu je  się do p ro to k ó łu  . albo, do­
k ładny . p rz eb ieg ,-ca łe j. d y sk u sji albo w yło- 

: , n ione.js niej.iW nioski-(tezy).,
10. P ro to k ó ł podp isu je  ,, przew odniczący, i p ro -  

, tokó lan t. iii-rhrye.
1 1 / O dpis, p ro to k ó łu  należy  n a  żądan ie  p rze - 

, s łać  uczestn ikom  konferenc ji. ,1 ./,
-rtr-zdo-- d u ł ■ " ■• .* V;

§ 6 .
Z a ła tw ien ia  odręczne,

1. O dręcznie, a  w ięc bez sporządzan ia  czysto­
p isu , za ła tw ia  się p iśm a k ró tk ie , m niejszej 
w agi.

, w  raz ie  zaś b ra k u  tań i m ie jsca  um ieszcza 
się za ła tw ień ie  ria osóbnej kartce , k tó rą  n a­
leży  zlącźyć z n adesłanym  pism em .

3. P ro je k t za ła tw ień  szablonow ych nżleży  p i­
sać n a  d ru k o w a n y ch  form ularzach.^ .\* ' -

P ro je k ty  za ła tw ień  b ru lionow ych .

1. Prpjekt załatwienia brulionowego zawiera:
1 ) nagłów ek; ,

,. 2 ) adres;. ^  , /  ; / .
3) tre ść ;/
4) nŃ ejśęow pść.k datę ;

' /. • 5) podpis re fe re n ta  i  za tw ierdza jącego  
projekty .; "'r ' " /• .

6 ) w skazów ki d ja  re je s trą tu ry  i k a n ­
celarii. ' r

2. N agłpw ęk, k tó ry  um ieszcza się ż le w e j  ś tro - 
n y  u  g ó ry  ark u sza  (kartk i) zaw iera:..

1) N r  w p isan y  do p ieczątk i w p ływ u;
2) N r  i d a tę  nadesłanego  p ism a; (na N r... 

z dnia...);
3) ok reślen ie  sp raw y ;

4) ilość załączników ; 1 * ;
. 5) W  pisfnkcłi' ad reso w an y ch  d o •-urzędów 

i in s ty tu c ji pub licznych  w  m iarę  po ­
trzeb y  te lefo n  re fe re n ta  i o rg an u  ' za ­
tw ierdzającego  p ro je k t za ła tw ien ia ,

i. W sp raw ach  zaw ilszych oraz w  p rz y p ad ­
kach, w  k tó ry ch  z treśc i p ro je k tu  n ie  m oż­
n a  zónhtttó ‘w'ać śńę,'!ż j a k ie j -p ż y d ż y n ^ p ro -

4.

W  uzasadn ien iu  lyrti N atęży poWółać s ię  n a  
akia sp raw  poprzednich , które' w  m iarę
— u „-i,, =uói^ćz^ć ctti:pfójektii- żała-m ożńóśei
tw ień ia .

5 .

7.

8 .

z

10,

U licznych n a le ż y ' podaw ać iv i c h  p e łnym  
brzriiieniU : urzędow ym , n a to m ias t ńazw y  
M in iste rstw a K om unikacji, ; G łów nej In ­
s p e k c ji  K om unikacji, D O K P  i in n y ch  u rz ę ­
dów  P K P  p isze 's ię  W : p ro jekc ie  za ła tw ien ia  
w  skróceniu .
W p ism ach  do w szelkich  w ładz i urzędów , 
należy  w ym ienić ty lk o  ich  nazw ę (bez do­
d a tk u  ,/Swifethy ’ '/ /W y s o k i? i ip . j /^ w  p is­
m ach  zaś dó1' osób ty tu ł  /.O byw atel” (Ob.),
: oznaczeniem  ty tu łu  naukow ego, służbow e­

go ‘ lu b  zaw odow ego-a w 
P ro je k t z a ła tw ilh ia  ’ pow in ien  być p isany  
C zytelnie/ z-odpow iednio  śź^rćtkbń1 M fargińe- 
sem  od środJfia;(gtóBi^i;U): 'a « ą ^ 2sr,i;d la  uw ag  
wżrgl. p o p raw ek  za tw ie rd z a ją c e g ń p ró je k t. 
O ddzielne (p ism a sk ład a jące  się h a  p ro je k t 

r za ła tw ien ia  re fe re n t oznacza sk ró tem  „ F ” 
(zńaczy pism o), z  dodatk iem  ' p o rząd k o w ej 
liczby  arabsk ie j hp .: P — 1; P — 2, P — 3 'itd . 
Je ż e lf  p ro je k t za ła tw ien ia , przeznaczony d la 
k ilk u  ad re sa tó w 1 je s t W praw dzie ' ‘te j /s a m e j 
t re ś c i/a le ’ ze w zględu  n a  odm ienhych  a d re ­
sa tów  m a ją  b^ć W nim  żaćhow ahe pew ne 
różn ice/ m ożna go nap isać tylko ' raź, ozna­
czając treść  w sp ó ln ą” d la  Wsżyśtfeich za­
ła tw ień  uw agą „do w szystk ich” , -'W odpo­
w iednich ' ża#: mięjśća&hT■ pypis^'''żi$i& nice 
i oznaczyć je  odpow iednio ńum erarhi- ad re ­
satów .
Jeże li p ro je k t za ła tw ien ia  m a Się w  odpisie 
p rzesłać tak że  in n y m  osobom, w ładzom  lub  
urzędom , p isze się n a jp ie rw  za ła tw ien ie  
g łó w tó ' jak o  p iśhió ' p ićrw sże „P — 1 ” , n a - 
s tę jm ię  żąś p o d  oznaczeniem ' i,P— 2 " um ie­
szcza się uw agę „pod ..odpisem P —-1 ” , po 
ćzym. riastępu je  d an y  " ąd res i dalsze za­
łatw ien ie . '7 , '- f

/.W; p ro jek c ie -za ła tw ien ia  m ożna też  upiiesz- 
czać odpisy d łuższych  ustępów  zę z n a jd u ją ­
cych się w  akcie p is in  l/zą lącz riih ó w i W  ty m  
p rzy p ad k u  należy .'w  dotyczącym  piśm ie lub  

/Żałącźhiku Zaznaczyć d ań y  „uśtęjp' płóWKiem 
.ko lorow ym  i  zrobić o łów kiem  .„tęgo . sam ego 
k o lo n i w  odpow iednim  m iejscu  w  pro jekc ie  
za ła tw ien ia  tąk i sam  'z n a k .,  jak.' w. p iśm ie 
(załąćznJku).x,,.i.Qdsyłączy n ą leży  używ ać 
oględnie, aby  n ie  zaciem niać p rzejrzystości 
za ła tw ień . Załącznik, z k tó reg o  p ew n e  u stę-
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py m a się przepisać, należy  podłożyć • bez­
pośrednio: pod  b ru lion , a gdy  ak ta .są  złączo­
ne, podać s tro n ę  - ak tu  ;iv zakreślić  dotyczące 
Ustępy o łó w k k m  kolor.owym. r u , ;

. W  -końcu p ro jek tu  -załatw ienia, lub  jeśli ich 
. hyłotW ięcej,; n a  końęu ostatn iego, re fe re n t 
um ieszcza u  d o łu  po  p raw ej s tron ie  swój 
podp is lub  sk ró t podpisu  4- d atę- uicończenia 
p ro jek tu , w  śro d k u  zaś oznaczenie m iesią­
ca i ro k u  za ła tw ien ia  oraz stanow iska za­
tw ierdzającego  p ro jek t, pozostaw iając w ol­
ne/m ie-N aą n a  w p isan ie  przez za tw ie id ża ją - 
c e g o ; p ro jek t, dn ia  za tw ie rdzen ia  p ro ­
jek tu . P rz y  podpisie  n ie - w o lno . w pisy ­
w ać d a ty  w cześniejszej .ani późniejszej. 
Je ś li re fe re n t je s t rów nocześnie organem  
bada jącym , p ro je k t .załatw ienia (§ 8 ), k ła ­
d z ie  sw ój po d p is i d a tę  z lew ej s tro n y  u  do­
łu  za ła tw ien ia. v(. ,
N a m arg inesie  p ro jek tu  za ła tw ien ia  re fe -

uzgodnienia lu b  do w iadońióści in iiy m  k o - ’ 
m orkom  o rgan izacy jnym  w  urzędzie, o ty m  
dokąd należy  p rzesłać p ro je k t za ła tw ien ia

. , .. na
kopercie  (term in , p ilne, ńieopł., poleć., ’eks- 
press, pośw. (w ysłać za^-zaśWiadćzemem 
zw ro tnym  odbioru) w art., posłan iec itp .

43. T erm in  w ysy łk i czystopisu oraz znak  „pil- 
, n e”, ,n a  ozpaczepie, że .czystopis . nąfe^y spo­

rz ą d z ić  w  d n iu  za tw ie rd zen ia  p ro je k tu  za­
ła tw ien ia , re fe re n t zaznacza 'ołówkiem ko­
lorow ym  pow yżej ad resu  p ro jek tu  za­
ła tw ien ia .

-'iC ftiOlSai

Badanie i zatwierdzenie projektów załatwień.
1. Do za tw ie rd zan ia  p ro jek tó w  za ła tw ień  upo- 

Rq r f , .w a ^ en i ; są  bezpośredn i lub  w yżsi zw ierzch- 
..ekńnię-y służbow i.

Z. P ro je k ty  za ła tw ień , zastrzeżonych  do , żar 
tw ie rd zen ia  w yższem u zw ierzchnikow i b a­
d a ją  bezpośredn i zw ierzchnicy  służbow i.

3. O rgan  b ad a jący  p ro je k t za ła tw ien ia  k ładzie 
sw ój podpis i, d a tę  z lewej, s tro n y  u  do łu  za­

ła tw ie n ia ,  o rg a n  żaś, za tw ie rd za jący  — 
W iśrodku pod za tw ie rdzen iem . i,. , ;

§ 9.
Uzgadnianie' prójektów załatwień) 1

1. P ro je k ty  załatw ięń,. k tó re  m ają  być uzgad­
n ian e  lub  uzupełn ione p rzez in n e  u rzęd y  
lub  kom órki o rg a n iz ac jjn e  w  u rzędzie, p rze- 

i sy ła  się. z a d n o ta c ją , na .m arg inesie: np. 
• „p rzed  za tw ie rd zen iem ’/ „do u zu p e łn ien ia” 

lub  do uzgodn ien ia”. P ro je k ty  tak ie  w inny  
zaw ierać podp isy  re fe re n ta  sp raw y  i za­
tw ierdzającego  p ro jek t. Jeże li pism o nale- 

,. ży p rzesłać do innego u rzęd u  liub kom órki 
o rgan izacy jne j w .u  rzędzie, po, za tw ierdzeni u, 
np. celem  dołączenia załączników , pisze się

... .adnotację, „p rzed  w y s ła n ie p ...’’ Jeś li w resz­
cie pism o trzeb a  okazać pfif w y słan iu  czystó- 
pisu. lecz p rzed  złożeniem  do a k t pisze się 
„po wysłaniu...”

2. Uzgadnianie odbywaśsię przez podpis obok 
znaku określającego, dany urząd lub kom ór­
kę organizacyjną i umieszczenie daty. Opi­
nie o p ro jek c ie  pisże uzgadn ia jący  , n a  .wol-

✓ n y m  m iejscu  pod p ro jek tem  zała tw ienia. 
P o p raw k i i uzupe łn ien ia  w  tekście p ro jek tu  
m ożtia um ieszćźać ty lk o  za zgodą u rzęd u  lub  
kom órk i 'o rg an izacy jn e j : będącej au to rem

v  p ro jek tu . Jeżeli ak to r p ro je k tu  n ie zgadza 
■ się Z Jjropono-w anym i popraw kam i, p rzed ­

staw ia  sp raw ę w  M K M inistrow i wzgl- w ła ­
ściw em u P odsek re ta rzow i S tan u , a w  D O K P 
d y rek to ro w i Wzgl. w icedyrek to row i kolei 
państw ow ych, do rozstrzygnięcia .

3 . Z ała tw ien ie  adnotacji- „przed  w ysłan iem ” 
lub „po w y słan iu ” stw ierdza  się -podpisem  
i  d a tą  w raz  z k ró tk ą  treśc ią  za ła tw ienia, np. 
„dołączyć za łączn ik i” , „w ystaw iono ąsygna- 
tę ’Z itp. ' J , , '

§ i o .

Telegramy.

1. T elegram am i należy  posługiw ać się ty lko  
w  spraw ach , k tó ry ch  p isem ne za ła tw ien ie  
by łoby  n iem ożliw e , ,w p rzew idzianym  te r ­
m inie. /

2. P ostępow anie  p rzy  u k ład an iu  i nad aw an iu  
te legram ów  reg u lu ją  „osobne przepisy .

§ ID
Telefbnogramy.

1. f t j j *  polecenia ^ u r z ę ^ ó ^ f  lapytattią dl) 
zwierzchników i wezwania kierowane do

. u rzędów  podległych, oraz odpow iedzi 
dające  się u jąć  k ró tk o  i jasno, n a  ich  pilne" 
zapytania,, należy  -nadaw ać w  fo rm ie  te le -

. fpnogram ów . D otyczy to  rzw łaszcza p ilnych  
sp raw  term inow ych , oraz ty ch  przypądków . 
w  k tó ry ch  cała sp raw a  ju ż  p rzygo tow ana  do 
rozstrzygn ięcia  pozostaje  w  zaw ieszeniu  ze 
w zględu  n a  konieczność w y jaśn ien ia  p ew ­
n y ch  szczegółów. ... i ,

2. T elefonogram  polega n a  dosłow nym  zapi­
san iu  treśc i po lecenia lub  innego za ła tw ie­
nia, z zastrzeżen iem  odczy tan ia  go nadaw cy  
celem  sp raw dzen ia  dokładności zapisania. 
U rząd  n ad a j ąćjr te le fonogram  pow in ien  za­
chow ać jego Odpis, N a te iefonogram ie  n a le ­
ży zanotow ać nazw isko osoby n ad a jące j 
i odb iera jące j te lefonogram , z w ym ien ie­
n iem  ich  ty tu łó w  służbow ych, jak  rów nież 
d a tę  !  d o k ład n ą  godzinę rozm ow y.,

§' 1 2*.

Kontrola czynności referenta.

N a żądanie zw ie rzc h n ik a .b e zp o ś red n ie g o  
lub  w yższego re fe re n t je s t obow iązany p rzed ­
staw ić za p ew ien  żądany  okres czasu  w ykaz 
sp raw  zaległych. Z w ierzchn ik  m oże .też zażądać
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od re je s tra to ra  sporządzenia tak iego  w ykazu  n a  
podstaw ie k a rto tek i pism .

1 1 3 .
Póm óce urzędow e.

1. Do u ży tk u  re fe ren tó w  oraz organów  b ad a ­
jących  i za tw ierdza jących  p ro jek ty  za ła­
tw ień  p isem nych służą: ........

ł)  rocznik i D ziennika U staw  R .P j, M oni- 
> ' f or a Polskiego, D z ie n n ik a 'T a ry f  i- Za­

rządzeń  Kol., D ziennika U rzędow ego 
MK', D ziennika Z arządzeń  D O K P, oraz 

p rzep isy  i  in s tru k c je  służbow e MK;
’2 ) zb iory  olcólników .(przfepisów) n ie ogła­

szane w  d zienn ikach  urzędow ych;
3) zn a jd u jące  się w  b ib lio tekach  u rzędo­

w y c h  książki, b ro szu ry  i czasopism a 
fachow e.

2 . W  każdym  urzędzie należy  poruczyć jeidne- 
m u  pracow nikow i dodatkow o n adzór nad  
u trzy m an iem  zbioru  przepisów  -w n ależy ­
ty m  porządku.

3. K ażdy  re fe re n t pow in ien  posiadać:
!•) teczkę zaw ie ra jącą ’ p o trzebne d la  n ie- 

; . go odpisy  najn iezbędn iejszych  p rzep i­
sów i zarządzeń  (okólników);

2 ) odpis w ykazu  ak t:
3) k a len d a rz  te rm inow y .

145. / ' ii*--’

Zarządzenie Ministra Komunikacji z dnia 
24 listopada 1945 r. w sprawie wydania 
Instrukcji 'p udzielaniu • informacji intere­

santom.

§ 1

Z atw ierdzam  In stru k c ję , o udzielan iu  in ­
form acji in te re san tem , stanow iącą załącznik  n i­
niejszego zarządzenia. ^ - 'C

§ 2 . <7 5 TI'

Z arządzenie n in iejsze ■ w chodzi w  życie 
z d n ie rfń l Stycznia 1946'r.'- < y ;

Nr II — 9765/45

• Z ałącznik  ,do .zarządzęń ia M i­
n is tra  K om unikacji z dn ia  24 li­
stopada 1945 r. Nr 11 ,--9/66/45.

: IN STRU K CJA - - - .
o udzie lan iu  in fo rm ac ji in teresan tom .

'§  I-
In te resan tó w  p rz y jm u ją : ,
1) w  M in iste rstw ie  K om unikacji M inister, 

P o d sek re ta rze  S tan u , D y rd k to r G ab ine­
tu  M in istra , d y rek to ro w ie  d ep a rtam en ­
tów  i b iu r, naczelnicy  w ydziałów  oraz 
upow ażn ien i do tego referenci;'

•2) w  R adzie Technicznej p rzy  M inistrze 
K om unikacji P rzew odniczący  i członko­
w ie R ady  w  G łów nej In spekcji K om uni- 
k ac ji— G łów ny In sp e k to r oraz u rz ęd n i­
cy p rzeż niego do tego  upow ażnien i, 

w  P aństw ow ym  In s ty tu c ie  H ydrologicz­
no -  M eteorologicznym  d y rek to r, n a - 

rr 'ćżelnicy w ydziałów , o raz  re ferenc i' upo - 
‘ W ażnieni do tego p rzez naczelników , w y ­

działów ;
3) W Osobnych u rzęd ach  cen tra ln y ch  P K P  

d y rek to r, w zględnie naczelnik , zastępca, 
naczeln icy  w ydziałów , k ierow nicy  dzia­
łów, oraz Upoważnieni do tego referenci;

4) w  DO jKP d y re k to r kolei państw ow ych, 
w icedyrek to row ie ko lei państw ow ych, 
naczelnicy  i zastępcy  naczelników  służb, 
naczeln icy  i zastępcy  naczeln ików  b iur, 
k ierow nicy  działów , oraz upow ażnieni 
do tego  re ferenc i; . -

5) w  jed n o stk ach  służbow ych podleg łych  
D O K P naczeln icy  (zaw iadowcy, k ie ­
row nicy) lub  upow ażn ien i przez n ich  do 
udzie lan ia  in fo rm ac ji re ferenci.

- § 2 .

In te re san tó w  k ie ru je  do organów  w ym ie­
n ionych w  § .1 . spec ja lny  in fo rm a to r lu b  w y­
znaczony do. tego kancelista .

■ O ;  ' ■ § 3. .

§ 4.
i to

In fo rm ato ra  pow inna cechow ać szybka 
o rien tac ja  i uprzejm ość w obec w szystk ich  in te ­
resan tów . •. - ,

§ 5. Mf.
In fo rm a to r pow inien ' posiadać, dok ładną 

znajom ość o rgan izacji u rzęd u  i nazwisk' o rga­
nów w ym ien ionych  w  § 1 .

§ 6 .
W  przedsionkach  gm achów  urzędów  w y­

m ien ionych  w  § 1 . pow inny  znajdow ać się ta ­
blice o rien tacy jn e , * podające nazw ę urzędu , 
oraz nazw iska i im iona w szystk ich  p raco w n i­
ków  pow ołanych  do udzie lan ia  in fo rm ac ji in te ­
resan tom  jak o  też  p u m ery  pokojów , W k tó ry ch  
oni p racu ją . ‘ . ;

§ 7 .

O bok tab licy  o rien tacy jn e j p rzew idzianej 
w § 6  pow inna w  urzędzie znajdow ać się ró w ­
nież tab lica  w skazu jąca  godziny przyjęć, in te ­
resan tów . ,■■■■■

§ 8 .
P rzed staw ic ie li innych  urzędów  należy  

■przyjmować w  każdym  czasie, b ez  w zględu n a  
W yznaczone godziriy przy jęć,
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§ 9.
. In te re san tó w  przy jezdnych , zw łaszcza 

z. dalszych m iejscow ości pow inno, s ię  w  m iarę  
m ożnośc i. przyjmp-yyać poza w yznaczonym i go­
dzinam i p rzy jęć. , .

W  gm achach  urzędów  w ym ienionych ' W §,A; 
d la  o rien tac ji s tro n  um ieszcza się n a  d rzw iach  
każdego poko ju  nazw iska i im iona za tru d n io ­
nych  w  n im  pracow ników , w raz  z ich  ty tu łam i 
n au k o w y m i i śłużbow ym i. .•; .. - •

. iui;^}tnyśv * XSHr',*!rP tu is  i frn y
i § i ł ‘  '

D la in te re san tó w  przeznaczona je s t pocze- 
kaliria; gdzie je j n ie m a, in te re san c i czekają 
w k o ry ta rzy , Ogłaszająęy.ph-.;■$$ in te re san tó w  
należy  ^przyjmh-wać , W miarę. . m ożności , bez- 
zw^ocwue,; y i v ; . ;;,

Ihf&ećf& lt' ‘mbże^''żpajdów&ć' się .w  pokoju  
ty lko ’-' w  obfeeńóści p ra c ó w ń ik a ' tfrzętrU:

§ 13- ■
In te resan tó w  należy  inform ow ać w sposób 

ja sn y  i w yczerpu jący . In fo rm acji należy  udzie­
lać  w  g ran icach  kom petenc ji oraz posiadanych  
d anych  urzędow ych. Z akres in fo rm ac ji n ie  m o­
że p rzek raczać granic, zakreślonych  obow iąz­
k iem  ta jem n icy  służbow ej lub  innym i w zględa­
m i in te re su  publicznego.

§ 14.
U dzie la jąc^  in fo rm ac ji w  razie  uznan ia  się 

za n iekom peten tnego  w  danej spraw ie, obow ią­
zany  je s t sk ierow ać in te re sa n ta  do w łaściw ego 
organu.

§ 15.

N ależy p rzestrzegać szczególnej ostrożności 
p rzy  udzie lan iu  in fo rm ac ji telefonicznie. W  r a ­
zie w ątp liw ości co do osoby in fo rm ującego  się 
należy  m u zalecić zw rócenie się o in fo rm ac ję  
osobiście lub  pisem nie.

§ 16.
U dzielanie poąlUchań p racow nikom  M K 

i P K P  zarów no w  sp raw ach  służbow ych jak  
i w  sp raw ach  osobistych, re g u lu ją  osobne p rze­
pisy.

146.

Zarządzenie Ministra Komunikacji! dnia 
22 listopada 1945 r. o wydaniu Instrukcji 

dla wolnych. — rr~. rp—
t \  )  / . . . a - i  /-  i c m  > w t  z m :

— - ' ~ r y ---------^  t
/ -i.! y’ • 1 il' ł - *>>*.• 1

Z atw ierdzam  In s tru k c ję  d la  w oźnych, s ta ­
now iącą załącznik  n in iejszego  zarządzenia.

§ 2 .
• ' ■

~.: Z a r z ą d z e n i e  ‘ ń h i i e j s ż e  w c h o d z i. w  ż y c ie
z "dniem 1 'styczn ia 1946'-r. ' o  fn;ui&r>ęxw n-f,*.-., ■. • : e f a o a  W 8 : i

Nr l i '  9 67/45;

 ̂ I h c M  «qe .;,r

Z a łą c z n ik ' d o  Z E frząd zeh ia  M i­
n i s t r a  K o m u n ik a c j i  z  d n i a  22  l i ­
s t o p a d a  1945  r .  N r  1/1— 9/67/45

d sY /g m p isc j d w ^w bdćM K  ri’>sr-' f j-.nnbaj W  

Iństi-u^ęją  d la  w oźnych.
91 ii Cfti - d.

S i .

Do obow iązków  w oźnych należy  -pom oc 
w  czynnościach b iu ro w y ch  oraz u trzy m y w an ie  
po rządku  w  lokalach  b iu row ych , jeżeli n ie  uży ­
w a się do tego'O sobnych; s ił  roboczych, w  szcze­
gólności: '» ' fi' '■

1) d o k ład n ą ’znajom ość rozk ładu  lo k a li 'b iu ­
row ych  i nazw isk pracow ników  'u rzędu , 
w  k tó ry m  w oźny je s t za trhdń iony ; zw ła­
szcza pracow ników  na stanow iskach  k ie ­
row niczych;

2 ) zgłaszanie p rzybycia  in teresan tów ;
3) przenoszęnie korespondencji;
4) pom oc p rzy  u k ład an iu  i porządkow aniu  

ak t;
5) pom oc p rzy  sporządzaniu  odbitek  hek- 

tograficznych  i litograficznych;
6 ) u trzy m y w an ie  p o rządku  w  lokalach  b iu ­

row ych  pow ierzonych ich  pieczy, z w y ­
ją tk iem  m ycia podłóg, drzw i i okien;

7) o tw ie ran ie  lokali b iurow ych, zam ykanie 
ich  po up rzątn ięciu  i sk ładan ie k luczy

* w  m iejscu  do tego przeznaczonym ;
8 ) ogrzew anie i ośw ietlan ie  lokali b iu ro ­

w ych;
9) obsługa telefonów , n a  spec ja lne  zlece­

n ie w łaściw ego zw ierzchnika;
1 0 ) czuw anie w  czasie godzin urzędow ych, 

a n a  zlecenie w łaściw ego zw ierzchn ika 
i w  godzinach pozaurzędow ych, nad  bez­
p ieczeństw em  lokali b iu row ych  i zn a j­
du jącego  się w  n ich  m ienia;

1 1 ) w ykonyw anie, n a  polecenie w łaściw ego 
zw ierzchnika, innych  czynności odpo­
w iad a jący ch  kw alifikacjom  woźnego;

1 2 ) pełn ien ie  dyżurów , w  g ran icach  obo­
w iązków  woźnego, poza godzinam i u rz ę ­
dow ym i, w ed ług  p lan u  i lis ty  kolejności,

v  -1 ; 4
ś b i u b s ;  i c d i  o w i t e  n  ' • ’ * " J - x :■'* 1

.  § 2 .

W  m niejszych  jednostkach  służbow ych 
podleg łych  d y rek cjo m  okręgow ym  kolei p a ń ­
stw ow ych  czynności-w oźnych sp e łn ia ją  robo tn i­
cy, obok sp raw o w an ia 'sw y ch  zw ykłych  prac.



W M in iste rstw ie  K o m unikacji w oźni n a le -  W oźny je s t Obowiązany w ykonyw ać ^ c ię ­
żą do w ydziałów  ogólnych w  d ep a rtam en tach  cen ią 's łu żb o w e  ■ zarów no zw ierzchników  ja k  
i b iu rach , a w  D O K P i w  osobnych u rżędóch  j in n y ch  p racow ników  b iu ro w y ch -k o m ó rk i o r- 
c e n tra ln y ch  P K P  do oddziałów  ogólnych w  w y - gan izacy jnej u rzędu , w  k tó ry m -je s t  za tru d n io - 
działach  i  b iu rach . W oźni p rzydzie len i do po- n y ; zgodnie z in s tru k c ją  udzieloną m u  przez n a - 
m ocy w  K ancelarii M K  lub  D O K P w chodzą czeln ika u rzęd u  (kom órki o rgan izacy jne j 
w  je j sk ład  i p od legają  k ierow nikow i K ance- u rz ę d u ) . . .
la rii. ' ' . ■ . i ■

§ 4 -  ' -  § 7‘-« - : < 1 • • 35 ^  . «r. r rt f; ; : ^ //• , T;  >:y-q i : H - / r '

W  jed n o stk ach  s łu ż b o w y c h  podleg łych  . W czasie d y żu ru  w oźny , pod lega-pod  w zglę- 
D O K P w oźni p od legają  bezpośrednio  naczeln i- dem  służbow ym  d y żu rn em u  pracow nikow i, 
kom  ty ch  jed n o stek  śłu^bów yćłi' lub  k iero w n i-  ̂ . ,
kom  działów , oddziałów , b iu r  itp ., jeżeli je  je d -  . . 6  8
nostka  służbow a posiada. ' ,

W szelkie m a te r ia ły  i p rzybory , po trzeb n e  do 
§ 5  tsj , u trzy m y w an ia  po rząd k u  w  lokalach  b iu ro w y ch

riw 1 : .. o trzy m u je  w oźny w  M in iste rstw ie  K orńunika-
W oźnem u n ie  w olno pokazyw ać an i odda- cji z G ab in e tu  M in istra , w  osobnych u rzędach  

w ać pism  u rzędow ych  (teczek -z ak tam i) in te re -  ce n tra ln y ch  P K P  z działu  ogólnego u rzędu , 
san tom  lu b  inhym .’osobom, d la  k tó ry ch  one n ie  a  w  D O K P i w  jed n o stk ach  służbow ych podle- 
są przeznaczone,, an i te ż 'o tw ie ra ć  lub  p rzeg lą - g łych  D O K P .—  z, w ydz ia łu  (oddziału) ,drogo:- 
dać korespondencji. wego.

§ 3. § 6.
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