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DZIAL. OGOLNY. 4) Instrukcja" Biur-owa dla *jednostek stuz-
. bowyeh' podlegtych DOKP (Nr A4), zatwier-

t» T-helsti iitv
|

Zaradzenie Mini.lro Komunikacji z dnia

24 lietepodn 1945 r, o yrydonlu Przepisow

Kancelaryjnych dla Ministcrstiwa Komun!-

kacji i przedsiebiorstwa ,.Polskie Koleje
Panstwowe**.

1. Zatwierdzam przepisy kancelaryjne, -dla
Ministerstwa Komunikacji j przed&iebibrstwa
»U.olskie, Koleje .PaAstwowe”, stanowigce za-
tacznik niniejszego zarsadzehig.

2.Zarzadzenie niniejsze/ wchodzi'w zy#

z dniem 1 stycznia 1946 r. Ztym dniem tracg
'moc obowigzujacy:’ ,
.1) Instrukcja Biurowa dla Ministerstwa

Komunikacji, zatwierdzona rozporzgdzeniem
Ministra Komunikacji z dria 27 sierpnia 1931 r.
(Dz:Urz. M. K. Nr 18, poz: 12&j;

2) Tymczasowa Instrukcja Biurowa dla
mMinisterstwa Komunikacji," zatwierdzona dnia
13 czerwca 1945 r. przez Ministra Komunikacji;

3) Instrukcja Biurowa (Nr A3)idla DOKP,
Zatwierdzona rozporzadzeniem.Ministra Komu-
nikacji z dnia 3 listopada 1931 r. (Dz- Urz. M. K.

Nr 22, poz. 171); eyjp. -jeni

'dzona rozporzadzeniemmMinistra. Komunikacji
t -drna -SS-irfatrfca 1982-r!'(DzN Urz: M. K.ANr 9,

wydanona podstawie tych instrak-

Olck°Inik 1 W
Nrl i ™ 90/1?7/45. -t
N -b X / s '
~VT op-.ffS-;.-L. _«teard«0
Zstqgoinlk do lar*gdztnie Mfnislra
->sn Komunikacji zdnia 24 [UWpM1tf1.945 r.

- Nr I-1 —90/17/45

Frzcpisy kancelaryjne dla Ministerstwa Komu-

nikacji iprzedsiebinrstwa-, ,,P,:K,- P/’
. \ buL-likr ~’
[ ] toiK”’
. v- Przepisy ogblne.
~y.K:, ] J

- >h Przepisy niniejsze dotyczg, postepowania
z aktami w Ministerstwie Komunikacji, w Gtow-
nej Inspekcji; Komunikacji, w Radzie Teehnicz-
nej, w Panstwowym Instytucie Hyclrologiczno-
Meteprologicznyne, W dyrekcjach okregowych
kolei,panstwowych i.we.wszystkich -podlegtych
iim_.bezposrednio Ilub posrednio: jednostkach
stuzbowych,-oraz-w osobnych urzedachP-K-P-
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podlegtych bezposrednio Ministrowi (Minister-
stwu) Komunikacji.

2. Przez wyrazenie
wane w niniejszych przepisach,

.departament”,
rozumie sie

prze* wyrazenie ,dyreklar depajtagnfentu” tak-
ze dyrektorow biur i dyrektora Gabinetu Mi-
nistra, przez wyrazenie ,naczelnik wydziatu”—
takze kierownika' rdferato®samoflzieihego;

3..W D.O.K.P. przez wyrazenie' ,wydziat”,
uzywane w mniejszych przepisach; rozumie-, sie
takze biura, przez wyrazenie ,naczelnik stuz-
by” «— takze naczelnika biura.

4. Przez wyrazenie ,komdrka organizacyj-
na” rozumie sie komoérki wszystkich urzedow
i jednostek stuzbowych wymienionych w ust.
z. 1 3.rr

5. Przez wyrazenie
urzedy wymienione w ust. 1.,
okierownik urzedu" rozuntne sie organ,
na czele kazdego urzedu
w ust- 1-

,urzad” rozumie sie
przez wyrazenie
stojacy
wymienionego

6. Wszystkie przepisy dotyczace-D.O.

obowigzujg odpowiednio w osobnych urzedach
P.K.P. podlegtych bezposrednio M- K.

§ 2.
Organizacja stuzby kancelaryjnej.

1. Czynnos$ci kancelaryjne w M. K,
w D.O.K.P. oraz w innych wigkszych urzedach
i jednostkach* stuzbowych sprawuja:

1) kancelarie,
2) rejestratory.

2. W mniejszych jednostkach stuzbowych,
ktére oznatza DOKP, speinia czynnosci kance-
larii i rejestratory ,tagcznie kancelista lub prar
cownik,:ktoremu dodatkowo:czynnosci kancela-
ryjne przydzielono.; Jlekron w, ,przepisa.clp. jgir
niejszych jest mowa o kancelarii, rejestratorze
lub rejestratorze, ma sie na mysli kanceliste
tam gdzie nie ma kancelarii lub rejestratory.

3. Kancelaria nalezy w M. K. do skitadu
Gabinetu Ministra, w DOKP do biura perso-
nalnego, a w jednostkatito- stuzbowych podle-
gty® Bo KP podtegtaijest”bezposrednio naczel-

nikowi (kierownikowi) jednostki; stuzbowej.
4. Kancelaria dzieli sie na:’
t) oddziat "6daWwczy, rr'?2a;:w
'2)10ddziat wysytko-vzy, A S

3) sktadnice akt,

4) skladnice materiatdéw kancelaryjnych,

5) warsztat litograficzny,

5. Rejestratory departamentéw wchodza
w M. K. w skiad wydziatu og6lnego v; kazdym
departamencie, a w;DOKI? w skiad dziatu'ogél-
nego. w kazdym wydziale. 'Wyjgtkowo moga
byS!3,tworzone w DOKP rejestratory 'wspdlne
dla-dwoch lub wiecej wydziatow.

6. Na czeleikancelarii stoi kieroWriik pod-
legty W M.“K. dyrektorowi rGabifetu: Ministra,
a w DOKP kierownikowi dziatu og6lné-brgam-
zacyjhegb w biurze, personalnym. Kierownik

Dziennik i?rzedowy Poz.

K pttwieidzcny przez

143 Nr 14

kancelarii reguluje czynnosci stuzbowe pracow-
nikdw kancelarii i jest odpowiedzialny za S$ciste

uzplzestrzeganie niniejszych przepisow i zasad
oszczednosci.
7. Rejestratory' spetniajg czynnosci

Scelar®jnfe elfa tych komoéryk' grgahizk%;:nyeh,
Ado ktérych naleza. Kiircwiiikiem rejestratufy
jest st. rejestrator ‘lub rejeffrStoit KISrowmk
re;i|'styatury reguluje .<”ynnps$y rejestratoréow,
jezeli normowanie i etaty przewidujg wiecej niz
jednego rejestratora,.oraz .czynno$ci maszyni-
stek.', Maszynistki obowigzane w chwilach
wolnych 6d pjsariia na maszynie pomagac reje-
stratorom w ich pracach.

§ 3.
Wykaz i znaki akt.

1. Do oznaczania akt stuzy wykaz akt
' (aat. 1), osobny 2 reguty dla kazdego wydziatu
w M, K., dla kazdego dzialu w DOKE, i dto
kazdej jednostki stuzbowej podlegtej DOKP,
dyrektora tub naczelnika
wydziatu wy.M. K., a przez naczolnika stuzby
v DOKP i w jednostkach stuzbowych podle-
gtych DOKP.

2. Dyrektor departamehtu w M.K.
nik stuzby W DOKP zatwierdza tez
zmiany w istniejgcym wykazie akt.

3.-Wykaz akt wigze-sie Scisle z podziatem
czynnosci, ktory To podziat ujmuje w grltpy je-
dnorodne lub pokrewne pod wzgledem przed-
miotowym, sprawy wchodzgce w zakres czyn-

i naczel-
wszelkie

. posSci departamentow i wydziatbw w M.K., wy-
~ dziatéw i dziatbw w DOKP lub w zakres czyn-

nosci jednostki stuzbowej podlegtej DOKP.
Wykaz akt powinien-:by¢ utozony S$cidle, jasno
i z wyraznym okreSleniem granic pomiedzy

poszczegOlnymi kategoriami spraw. Wykaz akt
powinien posiada¢ ceche statosci i jako taki nie
powinien ulegaé¢ .zmianie .z okazji uptyycu roku
'kalendarzowego," W wykazie gkt naleffy.wy-
strzegaC sie okre$len bez Wyfazrtef4¥68ci;, jak

4. Kazdej kategorii spraw odpoMada
w wykazie akt znak akt (cyfra bedaca symbo-
lem kategorii spraw) oraz teczka, zawierajaca
akta danej kategorii $praw. Wyjatkowo zna-
kiem"akt’mbzeby¢ litera.

5. W sprawach osobowych, zatatwianych
przez biura personalne,Iznakiem akt jest cyfra,
ktdrg sie.oznacza wszystkie pisma,‘jakie w spra-
yl/ach 'danego pracownika' ukazaty sie W ciggu
jego stuzby, a p6zniej jako emeryta.

6. Odpisy wykazu;akt .danego wydziatu,
dziatu wzgl. jednostki stuzbowej winni posia-
daé¢ wszyscy referenci i-rejestratorzy danej ko-
madrki-organizacyjnej. oJ

7: O kazdej< zmianie w wykazie akt -winni
by¢ powiadomieni referenci i rejestratorzy da-
nej komorki organizacyjnej. mj CTfcic -i;

Zaleca sie'zwiaszcza w M.K. i w DOKP
sporzgdzanie wykazow akt wedlug systemu
dziesietnego. -
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5. Klasyfikacja dziesietna akt cfcyli spraw 82. Sprawy

polega na lyni, ze catoksztatt spraw danej ko-
madrki organizacyjnej dzieli sie na 19 grup gtow-
nych, oznaczonych cyframi' od 0- — 9. Grup
tych mpze byé mniej, nigdy wiechj.
10. Z reguty grupa. \gtéwna
rzedu, a wjee jednocyfrowa) wulega dalszemu
podziatowi ha:'10.lub. mniej dalszych grup (dru-
giego rzedu, a wiec dwucyfrowych), przez do-
pisywanie na konicu cyfr od 0 — 9. W miare
potrzeby kazda z grup drugiego rzedu (dwu-
cyfrowych)'piega dalszemu podziator i na dal-
szych dziesie¢’lub mniej grhp (trzeciego rzedu,
a wieb trzechcyfroWyc¢h), nastepnie za'¥w mia-
re potrzeby, na dalszych dziesie¢ Ilub mniej
grup czwartego rzedu (czterocyfrowych) itd.
Cyfra zatem w systertfiekdziesietnym nie posia-
da zadnego znaczenia iloSciowego, dla wygody
iednak nalezy jg odczytywac ttik jak sie odczy-
tuje liczebniki gtowne.
» ['lj. Ponizej podaje sio przyktad znakowania
pism wedtug systemu dziesietnego dla 'Sffchgw
dziatu ogo6lnego w wydziale ruchu DOKP.
0 (grupa gtdwng) sprawy finansowo-go-
spodarcze wydziatu (sprawy ogdlne),
'91' (podgrupa drugiego rzedu) koszta' po-
drézy (sprawy ogdlne),
010 (podgrupa trzeciego rzedu) koszta po-
, drézy pracownikéw eta,t,.wydziatu,
011 (podgrupa trzeciego rzedii) koszta po-
drézy pracownikow: .prakt. wydziatu,
012 ‘(podgrupa trzeciego"rzedu) koszta po-
drézy pracoWnikéw stacyjnych etat.,
013 (podgrupa trzouego" rzedu) kOSzta po-

drozy' Br% rHyr
02 (podgrupa drugiego rzedu) sprawy ob-
rachunku:z. kolejami prywatnymi,
020 (podgrupa trzeciego rzedid kolej pry-
£ rwatna Pita-—Jaworzno.

'l. Sptawy oOsobowe pracétvn:ko\v stuzby
ruchu (sprawy ogdlne). - uue.r / N-3>e - .
10 Sprawy osobowe pracownikow etat.
wydziatu,
11 Sprawy osobowe prakt. wydziatu,
1Q0 Sprawv ogobowe pragownikéw etat.
m m "' Ogdlnego/ *t,sin'
101 Sprawy osobowe nrakt. Dziatu Ogol-
100.0 Kary na .pragcoyynikéw zg wystepki
i wykroczenia. -. ;/j'J

2. vacat (dla, grupy ;spraw inogacych: .por
wstad w przysztosci,
3. rewizja stacji (sprawy :ogélneh>r
.30 rewizja stacji I ki,, ®w<Rrw-"h
*  nayOit* mrjy ' m ulm,om irxfo
32 " " Il ,, STh™ e*»0b
4. zazalenia,
5. sprawy pokojow noclegowych,
6. oSwietlenie stacji,
7. sprawy umieszczenia ogtoszen i reklam

na dworcach kolejowych,
8.sprawy dotyczace stuzby telegraficznej,
80. kontrola korespondencji telegraficznej,

Dziennik Urzedowy Poz.
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otwierania i zamykania . stacji
dla telegramow prywatnych, , rbz. m
9. vacat. -
12. System dziesietny nie powinien obejm
wacé spraw imiennych zatatwianych" masowo;

(pierwszeglda takich spraw nalezy prowadzi¢ Zamiastkar-

toteki. rzeczowej pism, ¥sjfestry lub kartoteki
Specjalrie.

§ 4
WmMCcw @7' uno.\'5;sBSi> I".z-v ‘i

Numet pisma.

Nr pisma sktada sie z fiaShepujacyok' czesci:

1) z oznaczenia komorki organizacyjnej,
do ktorej pismo wpltywa, przy czym departa-
menty w MK i wydziaty w DOKP;oznacza sie
cyfrg rzymska, biura w MK i w DOKP wielka
literg, a wydziaty w dep. MK i dzialty w -wy-
dziatach i binrach DOKP cyfrg arabska, a jed-
nostki stuzbowe skrétem podanym w Instrukcji
R. 18 (przepisy o skroconych adresach liczbo-
wych; < 'v.. -

2) ze znaku akt; T r j-

3) z N-ru porzagdkowego pisma danej Kka-
tegorii spraw-ztamanego przez ostatnie dwie
cyfry roku biezgcego.

Np. 11 — 01/1/46./..

| #=Wydziat Ruchu waDOK?, -
di 'm 1 - Dziat Og6lny, .
01 —koszta podrozy (znqk aktu) lvgba

rrcom4/46 - pierwsze < kolebpismow 1946 r:
im e ei 024
oo ®SA5I'< na es g
Aa: .net 9jcq<}taoq ziw ommajkr (blwAtép

Przyjmowanie i otwieranie:korespondencji.

1. Korespondencje nadchodzaca, z wyjat-
kiem telegramoéw, telefonogramow. kolejowych
i ofert, przyjmuje zasadniczo oddziat podawczy
kancdlarii., LY

2. Podania sktadane osobiscie, jak tez
i>korespondencje, adresowang bezposrednio do
poszczegdlnych .komdrek.. organizacyjnych. mo-
zp, przyjmowaé bezposrednio yejestratupa.'
sfiju* 3 Korespondencje nadchodzacg poza go-
dzinami, urzedowymi przyjmuje dyzurny pra-
cownik kancetgrii, ktéry po przejrzeniu odda-
je ja-.w dniu nastepnym do. oddziatu ,podaw-
czego; Pisma pilne, i tetegramy pracownik dy-
zurny dorecza bezzwlocznie adresatom.

4. Przyjmowarjie korespondencii poza
budynkiem urzedu jest wzbronione.
5. Pisma mylnie, nadestane odsyta Kie-

Ibwnik kancelarii pod witasciwym adresem.

6. Pisma adresowane db ragk wtasnych
oddziat podawczy bez otwierania ptzesjdu
adresatom, ktérzy ja, wedtug uznania, po przej-
rzeniu i opatrzeniu znakiem przydziatu zwra-
cajg celem wpisania do kontroli wptywu”.

] -7. Pisma od wtadz wyzszych przesyta od-

dziat podawczy bezzwilocznie bez otwierania
kierownikowi wurzedu wzglednie sekretarzowi
przybocznemu kierownika urzedu, jezeli taki

zostat ustanowiony. Pisma takie wracajg po
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przejrzeniu przez kierownika; urzedu i opatrze-
niu ich przdz niego'Znakiem przydziatu do od-
dziatu podawczego celem wpisania do kontroli
wplywu.

tu podawczego sprawdza, czy zawarto$é przesy-
tek' zgadza sie z danymi,* ymieszézonymii na

3. Po.otwarciumkopert pracownikodclzjar

Nr ,14

m)przekona¢ sie czy.. dotaczone

- .wskazane w podaniu zatgczniki;

3)zbada¢ czy podanie zaopatrzone

.jest w optate, stemplowg, gdy tego
wymagajg przepisy; -

A4),w razie, stwierdzenia jakichkolwiek

- brukéw lub niewatpliwie miewtas-

5

kopertach lub z zalgczonym wykazem, kores- WX . eiwego shiefdwania pisma,"” fey/ro-
pondencji. O niedoktadnosciach lub brakach oi¢ je’wnoszacemu do'uzupehuVnin
wiriien on- powiadomi¢ wysytajgcego. Tub skierowania do wiasciwego
9. Przesytki oznaczone jako wartosciowe , urzedu/
odsyta oddziat podawezy za pokwitowaniem /ty. 994 Odrebny rodzaj.. korespondencji, stano-
w stanie nienaruszonym, w MK do Kasy GHow- g oferty, ktore, nalezy wrzucaé do skrzynki
nej- PKP,-w DOKP do kasy dyrekeyjnej, ofert, gdzie, winny pozostat.-cto dnia otwarcia
2 w jednostkach  stuzbowych  podlegtych fert. -
DOKP.do. najblizszej kasy stacyjnej., Ty e v
-.Jezeli: W przesytce' oprécz  pienigdzy, Iub §i.6. ..

papier()w' wartosciowych znajduje sie kores-
pondencia;ikasa Odsyta ja do,pddzigtu podaw
czego kancelarii, po zanotowaniu na niej wysor
kosci sumy pieniedzy w gotéwce lub w papie-
rach wartosciowych. .

10. Przesytki wartosciowe, nie dotycCzace
przedsiebiorstwa PKP, odsyta oddziat, podaw-
czy w MK do Departamentu Finansowego,
a w,DOKP do biura finansowego.

11. Jezeli przy otwieraniukorespondenciji,
nieoznaczonej jako wartosciowg, oddziat po-
dawczy jtwierdzi, ze zawiera ona gotéwke lub
papiery wartosciowe, to po sprawdzeniu i za-
notowaniu kwoty dotgezopej do korespondenciji,
odsyta gotowke i papiery wartoSciowe do Kasy
Gtéwnej PKP lub do Departam. Finansowego
w MK, do kasy dyrekcyjnej wzgl. do -biura fi-
nansowego w DOKP lub do kasy stacyjnej,
ktéra stwierdza na otrzymanym pismie odbior
gotowki; z pismem za$ postepuje sie tak jak
z inna korespondencjg.

12. Jezeli nazwisko lub adres nadawcy,
wzgl. data pisnra hie”jest podhna, 'W6Wczas do-
tacza sie do pisma koperte, w'ktérej je otrzy-
mano. 'Koperte dotgcza Sie rOWhiez dof dore-
czen sadowych, odwotan, sprzeciwdéw, ‘skarg
i zazalen.

13. Stemple, znaczki pocztowe i nalepki
sprzedazne, nadsytane' celem optacenia odpo-
wiedzi ldb tez celem naklejenia na zatatwie-
niach, pozostawia sie’ przy"ipismach, * notujac
r6Wnocz6Snih na nich" iloé¢ nadestanych Sztuk
i ich Wartos¢. Pisma, 'w ktérych przecliowhjg
sie stemple-lub :zftatzki pbéeztoWe przesyta 8ie
w obidgtfwewnetrznym . (w MK, DOKP), na
podstawie ksigzki-doreczen.

14. Przy yprzyjmowanhiu korespondencji
nalezy przestrzegaé.przepisOw o optatach' sterh-
plowych i o kasowaniu znaczkéw stemplowych.

Na.zgdanie nadawcy, nalezy wydac,
zgodnie z przepisami ustawy o optatach atem-
.plowych, .pokwitowanie.z przyjecig podania
fzat. 2) lubf .potwierdzi¢ odbi6r pisma, w ksigzce
doreczen nadawcy.,,

16. Przyjmujac
nalezy:

podanie od

1) zbadaé: czy zawiera ono. wskazanie
wiadzy, do ktdrej jest skierowane,
date, podpis i adres petenta;

interesanta

Pieczatka wptywu.

.. ,1., Po ottyareiu korespondencji, wyciska sie

\Y..Oddzigle ppdawczyna ponizej tekstu kazdego
otrzymanego'pisma z lewej strony pieczatke
wplywu (zat,, V

2. Do pieczatki .Wptywu w oddziale podaw-
czym Whpisuje, sie:

* 1) dzieh otrzymanig 'pisma,.'na’' tele-
gramach za$ i teleforioghamach row-
niez godzine i minute odbioru;

2).ilos¢ zatgcznikdw; jezeli brak za-
tacznikdw ; zapowiedzianych w tre-
§ci -pisma nalezy to zaznaczy¢
W pidreie. -

3. Jezeli pismo, dotyczy kilku.departamen-
tow ,w MK ,wzgt. wydziatbw w DOKP, przesyta
sie je do tego departamentu wzgl. .'wydziatu,
ktory ma zatatwi¢ podstawowg sprawe poru-
szong W pismie.

4: Na zatgcznikach bedgcych dokumenta-
mi, rip. kontrakty, koncesje ifpphte”"W'y¢iSka sie
pieczeci wpitywu:1 jezeli doktimertf' ‘adestano
bez zadnego pisma, nalezy,przypia¢ do niego
arkusz czystego papieru i przy’:ozyc pa nim pie-
czatke wplywu.

ty/

- .87.
kontrola wptywu korespondencji.

‘ 1. Oddziat po6dawezy prowadzi ksigzke
kontroli wptywu (zal. 4) pism z innych urzedéw
i od oséb prywatnych. W ostatniej rubryce tej
ksigzki wpisuje sie skrot komorki organizacyj-
nej urzeduj db ktorej pismo zgodnie z podzia-
tem czynnos$ci w urzedzie sie) pfzesytk. -

2. Ksigzkg kontroli wptyWu.jtnozo by¢ za-
stgpiona przez:adnotacje ha kopii spisu przesy-
tek, jezeli idzie o korespondencjo z innych urze-
déow PKP.

IF?; § s. : i

. Rozdziat wptywu.
P oA r
1. Po zanotowaniu korespondencji w Ksi
ce 'kontroli wptywu przesyta sie koresponden-
cje z reguty dwa.razy dziennie w:oddzielnych
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teczkach do rejestratury kazdej komorki orga-
nizacyjnej urzedu.

2. Wyjatek stanowig’ pisma dotyczace
spraw, ktd.re Jgerownijc przedu sobie .zastrzega
a takze skargi na dziatahio$c/uizedu iub jego
pracownikowl Pisma takie kieruje sie wprost do
kierownika urzedu. '

3.jpisma; pilue> telegramy i, telefonogramy
nalezy patychmiast.,doreczac.

4., Korespondencje® do,ktérej dotgczone

piany sytuacyjne stacji, profile, rozdzielcze linii
kolejowych, tablice szaleznosci, oraz wszelkie
plany i.rysunki, opate”®ne.pieczatka , ‘,trzymacd
pod zamknieciem?”, przesyta, sie adresatom ‘za,
pokyrit waniem. .w, ksigice, doreezgn. ., , ,

¢

'‘'A8'0. m 'w m
Rejestracja WplyWu.

1.,Kox’espdndenele v-'»trzy«iaigi z oddziatu
podawczego "kancelaiu przegladaja w MK dy-
rektorzy departamentéw, w jDGKP naczelnicy
stuzb,'a" yI,jednéstkach .StuzfebWych podlegtej
DOKP, naczethicy (kierownicy) jednostek, czy-
nigc adnotacje ¢o de przydziatu ich poszczegdl-
nym komdérkom organizacyjnym- co do sposobu
zatatwienia W;przypadkach iwatpliwych itp.

2. Po dokonaniu-adnotacji wrecza rejestra-
turg korespondencje todérojwijikem, wtasciwych
komorek, organizacyjnych j&jl w .departamen-
tach MK naczelnikom ,wydziatéw, ktorzy .do-
konujg-. na niej, adnotacji co do sposobu zare-
jestrowania pism w kartach pism,i, w razie po-
trzeby- co do-$pesobu zatatwieniaprzez referen-
tow,; -Nastepie rejestrator .wpisuje korespon-
dencje do kart pism (zat. 5J i.wrecza jg wtasci-
wym referepiom. <

Karty pism? ;uktada-sie, i.przechowuje
wedtug kolejnofci znakéw akt. y.g; .
- 4. Oferty Wpisujezsie;do kart!'pism dopiero
po iicH;otwarciu w dniti praetarjto’; m
, J ‘5. po kart pism nie Wpisuje"sie z reguty:
1) drukéw i gazet;
.ai-;n»i2) p<-kwitowan.,j po.iwieidzen odbioru;
3) wykazéw okresowych,
i’ zarzadzen nadsytanych przez
urzedy podlegte;
cuda fucu”j zamoéwien matoriatdo W
nych; ‘ L B u
5) odpowiedzi'na rbznegd' rodzaju an-
kl-ety, zapytania itp.,"/
6) innych, roczajpw. pism, wuznanych
:przez kle,réwnikéw komorek orga-
nizaeyfnych za niepodlegajgce
wpisowi do .kart pism..

i piSmien-

6. Na- piSmach, o ktérych Jinniwa w ust. 5,

ktadzie sie u gory z prawej strony otéwkiem
kolorowym zamiasi N-ru tylko wiasciwy znak
akt. a

B %7-DRismit’ mylnie' skierowane odsyta reje-
strator bezzwtoCziue do kancelarii celem prze-
stania pod wtasciwym adresem, "’ '
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Obieg pisni wewnatrz urzedu, ’»Qga

; Vi-

WeWnetrziiy obieg pism odbywa iier za
p6Srednié-tWem rejestratory; -v. zapasaniem ,do
kart pisra: ' ‘ e. amum;:

2. Jezeli projekty zatatwien’uzgadnia
biseie referent, "pozostawia-- projekt wiasciwej
komorce organizacyjnej' na;uméwiony przecigg
cHasu, po czyni nsobiscie go- odbiera; Sprawy
takie powinny- by¢ utrzymywane w ewidencji
przez zanotowanie \v terminarzu referenta.

U; 3. Pisrtijotrzymanych -do uzgodniema, czes-
ciowego’ zatatwienia lub; do- przejrzenia, -nie
wpisuje rejestratora do kart pism,ilecz-do sko-
rowidza pism obcych (/.ai. 6).

4. Pismo przekazane z innej komorki or-
ganizacyjnej w urzedzie do zatatwienia wedtug
wiasciwosci, wpisuje sie do kart pism za nowym
N-rein, po uprzednim-przekre$leniu w p;eczat-
ce wptywu N-ru dotychczasowego, tak jednak,
by Nr tenmozna- bym odczytac, ... =

5. Numerow; biura- whjskowego nie mozna
zmieniaé;, bez upiizedniegg -rporpzunntenig sie
z tym biurem., , ~~ztlam

' 6, Projekty zatatwien; w sprawiich za
strzezonych kompetencji'- o-rgandw  wyzszych
w tym samym' urzedzie dorecza sie bez zapisa-
nia w kartach pism-i bez ksigzki doreczen.

7. Projekty zatatwien, do ktoryeh: dota
ne sg plany sytuacyjne stacji, -.profile podtuzne
linii kolejowych i tablice zaleznosci, oraz:wszel-
kie plany a rysunki opatrzone.; pieczecig trzy-
mac ,pod;Zamknieciem”, nalezy doreczaé za po-
kwitowaniem W.ksigzce doreczen.

Sporzadzanie.i sprawdzanie czystopisow.

1. Zatatwienie1 brulionowe przepisuje sie
w rejestratorze:; Date otrzymania' pisma dé
przepisywania i skrét' swego nazWiska notuje
maszynistka u dotu w lewym ragu brulionu za-
tatwienia w osobnej pieczatce (zai. 7).

2. Nagtéwek czystopisu porzadzg sie we-

okéldtkgwwzoru podanego w zat. 8. W pismach do

witadz i urzedow niekolejowych"lub- os6b pry-
watnych nalezy podawaé-w nagtowku pisma
petng nazwe.iurzedu PKP Wysytajgcego pismo.
3. Kazdy czystopis nalezy starannie spraw-
ctai¢.;Sprawdzajacy;wpisuje .swoje nazwisko do
pieczatki podanej w,zat. 7, obok nazwiska ma-
szynistki, -ktéra sporzadzita .czystopis. Spraw-
dzanie czystopisow jest obowigzkiem rejestra-
tora, jezeli referent sprawy sam nie sprawdza
czystopisu. Przy sprawdzaniu powinny by¢ po-
mocne maszynistki.
4. Zalatwienia nalezy przepisywac bez ja-
kichkolwiek zmt6ni-W vpordwrianiu z brulionem,
5. Zatlatwienie oznaczone jako pilne nale-
zy-przepisa¢ zasadniczo w dniu jégo zatwier-
dzenia, irihe z3$ 'zatatwienia w kolejnosci otrzy-
mania, nieJp6zniej jednak niz w ciggu trzech
dni po ich zatwierdzeniu.
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6 Odpisy dokumentow nalezy sporzadzic
dostownie z oryginatu, bez poprawiania btedéw
popetnionych w oryginale, Przy pisaniu na od-
pisach pism i dokumentow nazwisk o0s6b podpi-
sanych na oryginale, nalezy,przed nazwiskiem
umiesci¢ znak gdy podpisu odczytac nie
mozna, nalezy napisa¢ ,podpis nieczytelny”.
Odpisy dokumentéw uwierzytelnia organ
uprawniony do tego* przez kierownica urzedu.

7. Na pismach terminowych, z wyjatkiem,
adresowanych do oséb lub firm prywatnych,,
wyciska sie u gory ezystopi.su pieczatke , Ter-
minowe”. o,

8. Powielanie czys$topisow na prasie hekto-
graficznej lub warsztacie litograficznym nale-
zy do kancelarii.

Podpisywanie czystopiséw.

1. Czystopisy podpisuje organ zatwierdza-
jacy projekt- (brulion) zatatwienia.
2. Wiasnorecznie nalezy

pisma: '

podpisywac

1) skierowane d6 witadz wyzszyah
i- rownorzednych;
- mm 2) o charakterze dokumentow;
3) zawierajgce polecenia wyptat,

>3, Czystopis; podpisuje .sie ;zasadniczo
w ten sposéb, ze pod nazwiskiem ktadzie sie
tytut Stuzbowy." nv 'Pi: dri1,.C 1 CVv>". i, Uijui

v 4. JeSli organ‘podpisujgcy czystopisjest
jeszcze niemiaftdWany na dane stanowisko,
umieszcza sie przed' tytutem stuzbowym znak;
»p.0.” (petnigcy obowiazki), tytut za$ stuzbo-
wy pisze sie w drugim przypadku (np. p.o. Na-
czelnika Wydziatu). 21 %

5, Organ podpisujgcy pismo w charakte-
rze zastepcy UmiészC?£T przed 5"ganu
zastepewagi®go dopigek,,wz”, g. podpisujagcy na
mocy _ szczeg6lnego upowaznienia  dopisek
.Z up,ir,/ponizej ’za$ sWego. nazwiska ur. ObU
przypadkach t--, prZy4 ugujacy,mu tytut'Stuz-
bowy:' . .

6. Czystopis nalezy, podpisa¢ w dniu otrzy-
mania,go,, d 0 podpi.su -
- "iq7: Organ?podpisujgky-hdnkumtent imieniem
przedsiebiorstwa i, Polskie. iJKjoLeje. Paristwowe”,
umieszcza, swoj podpis pdd pieczecia: ; przed-
siebiorstwo ,,Polskie Koleje -Panstwowe”..; -

8. Piecze¢ .okragtg -Wyciska sie jedynie na

tisinach majagcych :znaczenie dokumentu. -Pie-
czecie 'okragte przechowujg UpoWazriieni do te-

go pracownicyipod zamknieciem. atcrsSh
asbwecaers.iini -yeugk, ino;-: e | Lot
§ 13.

s. ildc Data czystopisu.
[ B'm 7if >\
Jako date czystopisu kiladzie maszynistka
ciate zatwierdzama. brulionu zatatwienia, chy-
ba, ze organ zatwierdzajacy brulion. .jmragdzi
inaczej.
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§ 14.
Wysytka pism.

1. Wysytaniem ‘'pism, dziennikéw i téle-
gramOw zajmuje sie oddziat wysytkowy kance-
larii, do 'obowigzkéw ktdrego nalezy $pi-a\*H
dzanie czy kazde pismo jest podpisane, Opatrzii-
no datg i czy zawiera wszystkie Zatgeznikhs

2. Pisma adresowane do MK, Itady Tech-
nicznej przy Ministrze Komunikacji, Gtdwnej
Inspekcji Komunikacji i d6 urzedow PKP wy-
syta sie w wdrkach opatrzonych adresami od-
biorcow. Worki nalezy szyé, Wigza¢ i plombo-
waé¢ W $poS6b utrudniajgcy Ich" otwierante.
Worki powinny odpowiadaé nastepujagcym Wy-
maganiom:

1) szwy workéw powinny by
wdjne; pierwszy szew nalezy wy-
kopa¢ z duzag zakladkag, nastepnie
worek wywré6cié na zewnatrz i zro-

Lo bi¢ drugi szew;

y .2) wzdtuz gornej'krawedzi Worka na-

lezy na state,przyszy¢ dokota sznur

grubosci s 8 mm, g'worek wig-
za¢ szpagatem po wierzchu; wszy-
cie sznura, ma na celu uniemozli-
wienie, , wyciggania ez*eSci worka
spod szpagata i dostania sie w ten
spos6b do wnetrza worka,;

3) worki nalezy plotEttbéwh¢' plombam
otowianymj i dodpldmbdyzania' ifzfy-

1 %vaé ptombownicy typu wagtfnowe-
g0;' plémbownica'powinna posiadaé
ddciskii z jednej strony skrdt na-
zwy urzedu wysytajgcego kores-
pondencje, ’- oraz dzienff miesigc

i rok wysytki, z drugiej strofty

rowniez skrot- nazwy urzedu Wy-

sytajacego i nr; biezacy plomby;

w razie braku plomby typu wago-

nowego uzyjwa: sie plombownic ty-

pu lzejszego (jak do workow z pie-
niedzmi);. plombownicja taka; po-
winna by¢ przystosowana dp pdei-

Stenia' vba. ‘i*16~h<m 'ThiMOwiemych

z jednej Strorry skPotU Tiasfwy urze-
- / '-du wysytajacego korespondencje, z

drugiej®, strony .w otoku nazwy
u. 'miejscowosci, w $rodku zas$ w

ksztatcie' gwiazdy;

?4) do.;:kazdego worka dptaeza sie spis
przesytek (w dwdcji odbitkach),
w,,ktérym wymienia' sie numer
i serie worka i jego plomby, jezeli
plomba opatrzona jest w numer;
w zatgczonym do worka spisie po-
winna HzhEdjdowa¢ sie rubryka ,stan
wirorka’ - do ktorego’odbiorca obo-
wigzany jest wpisywa¢ kazde
uszkodzenie lub jakikolwiek $lad
otwierania worka lub plomby
"w drodze, cprzy czym; w pokwito
waniu z odbioru nalezy bezwarun-
kowo kazdorazowo stwierdzi¢ nie-
uszkodzanie plomby przez wpisa-
nie stbw ,plomba nieuszkodzona”,

olst

hdii

c-rfnac
-ggto’

oir at
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bgadz zanctowa¢ w jakim stanie
znajdujdfSi®; $dmba; :;kazde Naru-
szenie plomby powinno byp pro-
tokdlarnie'stwierdzone;
odbiorca kwituje na jednej z odbi-
tek. odbidr otrZynfanej*1 korespon-
esencji, ktérg nastepnie zwraca wy -
Sytojafelnu,., ziS odbitke za-
trzythuje ‘Usiobie.

3. Korespondencje., adresowang nie ad
urzedow wymienionych w ust. 2, przesyta sie

do urzedu, pocztowego za ksigzkg pocztowa.
4. Doreczanie ;koie;Vpondeacji ;adresatom

przez postanicéw omaywa sie za'*bldwitowaniem
w specjalnej ksigzce doreczen (zat.,9). ,
?2&wMNa kopercie, do ktorej wkigda sie,.cgy-

S)

stopis lub na grzbiecie, wysytanego pisma
wpisuje sie adres, numer pisma, oraz w razie
potrzeby wyrazy ,,Terminowe” lub ,Pilne”.

-6.;,eoperly; powinny I"y¢ w nagtdwku opa-
trzone nazwa urzedu wysytajacego.

7. Wysytke pism, do ktérych dotaczona*,
pienigdze-tub papiery wartosciowe, uskutecznias
Sie przez Wiasciwg kase. ; . ar -

8. Czystopisy adreSowrne 86 innych ko-
moérek organizacyjnych w tym samym urze-
dzie dotgcza Tejestijatura hezpo-$rednip (bez ,p,0- i
Srednictwa’kancelarii).

9 Fakt wystania czystopisu na zewnagtrz
urzedu notuje sie w oddziale wysytkowym ,na
brulionie zatatwienia i w wierszu 4 pieczatki
stuzgcej do notowania wysytki pism (zat. 7h

10. Fakt wystania pisma
Zewnatrz urzedu “notuje rejestrator w odpo-
wiedniej rubryce karty pism, po czym przesy-
ta je do oddziatu wysytkowego kancelarii.

11.
sytuacyjne stacji; profilé -podtuzne linii kolejo-
wych, tablice zaleznosci oraz w ogdle wszelkie
plany i rysiinki opatrzéne £fieezgatig ,trzymac
pod- zamknieciem-", oddaje sie do oddziatu wy-
sytkowego za pokwitowaniem w. ksigzce do-
feczen. 6h'j\ u. kjirn’ m j
\' 12. Po wystaniu czystopisu oddziat wysyt-+
kowy kancelarii zwraca brulion zatatwienia re-
jestratorze, ktora kieruje go do komorki or-
ganizacyjnej, w ktorej brulion opracowano;

wbftiaofiiifit
§ 15. |

1T - v

Przechowywanie w rejestratorze
) pism zatatwionych.

.TilS

1. Akta spraw zatatwionych sktada reje?
straturg na. podstawie adnotacji (,do akt”) wta-
Sciwej komérki organizacyjnej w teczkach,’
eznaczon”ch znakami :akt danych kategdrii
Ipraw, w kolejnosci numerdw,:tak, aby naj-
dawniejsze byty na wierzchu, tJzn. azeby akta
mozna czyta¢ tak jak ksiazke.

2. Pisma nalezagce do jednej sprawy tgczy
lie ze sobg w sposdb mozliwie trwaty.
*  3.mleczki przekraczajgce grubosé
dzieli sie ng tomy.

4. W kazdej teczce na wierzchu powinien

5 cm
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z reguty znajdowaé sie spis numeréw, pism zto-
zonych do teczki. "

5. Na-zadanie minteresowanych’organéw, re-
jeStratU~S"ydoje ‘akta z teczek zg, i'e\yersetn s

(zat. 10).
VA | iai/j tm-fciii ~u
Y tem i - §l(jivm . q m:em
mwSotl ... Urmm e

Przekazywanie pism do sktadnicy akt.

.. Przekazywanie.pism, oatatecznie zalatwié
nych clo sktadnicy akt wurzeduj noimuje in-
strukcja o skfadnicach akt (A 9).

ii AV | **
$&r | *
§ 17.
afJWfi .01
Przechowywanie dokumentéow. ?,s
1. Dokumenty,, oprécz przechowywany
osobno w myS$l przepiséw specjalnych, prze-

chowuje sie w M.K. w Wydziale Prawnym De-
partamentu Og6lnego, a w DOKP w biurach
prawnych, pod nalezytym zamknigciem.

1 2. Przed przyjeciem do przechowania wpi-
suje,sie dokumenty ‘00 ksiegi’ rejestracyjnej’
(zat 11). g -

3. W akcie, z ktorego: dokument wyjeto,;
r-obi sie odpowiednig adnotacje, ze Wskazaniem
jozycji porzadkowej ksiegi rejestracyjnej.

4. Oddanie dokumentu do przechowania*
zarzadzajag w M.K. departamenty wzgl. biura?
w porozumieniu z Dep. Og6lnym, a w DOKP

odrecznego ngyqziaty wzgl. biura w porozumieniu z biurem

prawnym, ktore bada dokument przed zloze-;
niem, czy sporzadzony on zostat formalnie pod
wzgledem prawnym.

Pisma, do ktédrych dotgczone sg plany

Ho G

§ 18.

*

L Pismami tajnymi w rozumieniu niniej-
szych przepiséw sg takie pisma, ktore witasci-
we organa oznacz” jaiko tajne.

2. Pisma tajne przesyta sie w obiegu we-
wnetrznym w zamknietych kopertach lub
w zamkfiieiych teczkach, za pokwitowaniem. >

3. Na kopertach z pismami tajnymi, wy-
chodzagcymi na zewnagtrz' urzedu, umieszcza
swoj podpisltpracownik kopertujgcy dany list.

4. Pisma tajne, po otwarciu ich przez kie-
rownika urzedu wpisujg wyznaczeni dc tego
pracownicy do tajnych kart pism, identycznych
» .kartami pism zwyktych i opartych na obo-
wigzujacych wykazacfr akt.

5. Réznica w oznaczaniu pism *tajnych
i piSm zwyktych polega tylko na .dodaniu
dc Nr pisma tajnegc przed znakiem komorki
organizacyjnej litery T, np. T 1 1/01/1/46 ozna-
cza pismo tajne wydziatu ruchu Dziatu Ogdlne-
go w DOKP.

6. Pisma tajne przechowujg po ostatecz-
nym ich zatatwieniu wyznaczeni do tego przez'
kierownika urzedu pracownicy .pod zamknie-,
ciem. [
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"-ts 7. Ck Pisma poufne oznacza.sie .rOwniez literg T
pisma tajne do wystania juz w kopertach i opie- i wpisuje do kart pism tajnych. ,,i...
czetowane. Oddziat'wysytkowy, zaleznie od
adresu, badZz wklada pismo do drugiej (ze-
wnetrznej) wiekszej koperty, ktdrg adresuje,
bez umieszczenia na niej znaku tajnosci i wy- r Pisma biur wojskowych.

syta listem poleconym, madz postepuje w spo-
sob opisany w § 14 ust. 2, bez wkiadania pisma
ao koperty zewnetrznej. o e N

8. Pisma tajne zagranice wysyta sieipsczty
kurierskg, za poSrednictwem Ministerstwa
fepraw Zagranicznyen.,

9. Pisma- zwykte, przy ktorycheznajduja
sie pisma tajne, przesyta sie i przechowuje jak
tajne.

rowniez do pism oznaczonych jako ,noufne”.

Oznaczenie komorki organizacyjnej, v> ktorej-prowadzi
sie karte pism (np. Dop.-l.wM.K)

o TN - 811
Znak.iikti me-y. Kategoria spr aui,

if\v

AMx W $&&&

l'w . vZ o - - s

Zatacznik 2 do § 5 ust 15.
Nazuia urzedu................. Jereen s

POTWIERDZENIE ODBIORU

S
m Dnia..:-".uju. -1(94 u F. otrzymano
od pismo m sprawie
optacone stemplem na kwote zt.. .. ,ar
Optate Stemplowg....cccoveuenene. uiszczono.
< w«b .Kierownik Kanoelarii

ma.- A ntnwr

Obieg, i przekazywanie piSm biur wojsko-
wych w M.K. i w DOKP okreSlajg osobne orze-

Pisy.
¢

§ 20.

Sktadnica materiatow kancelaryjnych
i warsztat litograficzny.

Organizacje > zakre$ czynnosci :sMa&ntoy
10. Przepisy wust. 1—9 majg zastosowanie materialew kancelaryjnych i warsztatu litogrt-
ficzriego okreslajg osobne instrukcje.-;-

Z - a .k t

Zatgcznik 1’do § 3 ust.'1.

Oznaczenie podlegtej komdrki organizacyjnej
ipj> Wydziat f.w I>ep 1)

Nazwisko referentami ' --*"1 u

-mo

i.i2.'6.
l-v. oto-*

wagi ;
o
e f
oh
[»5 "X.f(

;2 Zatacznik 3 do § 6 ust.!.

PIECZATKA WPLYWU .-

Nazwa urzedu

Otrzymano

dniai-, . 1 9
PS

Nr..lm)

Zatgcznikom

aa -£« KONTROLA WPLYWU

Data ; Obcy Nr- A,<:AWCA

otrzymania pisma . pismS 5‘,!1
0 *
iormssf o«

/\rA

Zatgcznik 4 clo § 7 ust. 1.

rfmm.crhwijhitfei

an-L' - v;- tA-sétu
tn Przeslano dpc')%
a AJ.U-ir:-iiV/ ng cr arsj-ain

iiPai
“h
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Zatacznik 5 do & 9 ust, 2.

‘ Znak Kategoria spram n Y SyV/ 4>t Tm | Oznaczenie komarki
Rok 194 . akt A ' e oy T 0rg.. .
- f+2i3- >3 i iv .. heiereni =
Nr'l Dat Lo S o Dat. -
porzz:;rl D?ta. . i?\l? Nadawca z zewnatrz Bkleg ,plljma (da(tja lksl,<ro_t pTA?aéima I?aggnrizae _—
kowy ~ WPWU A urzgjdu i krotka tres¢ i omorki org, do ktorej JHisma - picmado .
pisma pisma obcego pisma pismo sie przesyla) ¢ S”amlry skiadnicy = P
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®wZatgoznik fr-do § 14 ‘ust, ,3.
Oznaczenie : -
Data . iy Oznaczenie komorki or-
otrzymania Nrpisma l;Onr?zoaer'-r?g-' ganizacyjnej i skrét na-  Bjeg pisma
pisma otrzyma- g od kt)(;Jre'J’ Krétka tresé pism a zwiska referenta, ktory
z innej ko- nego pismoJ otrzymat pismo do za- po zatatwieniu
morki org.f otrzymano tatwienia
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-1/ <Srif37E%i& Zatgcznik 7 do § 11 ust. 1- In K7, Natajagpik 9 do 8 14,ust. 4.
PIECZATKA DO PRZEPISYWAC "L S9A »id»lat Ex
I WYSYLKI PISM
1. otrzymano dnia ..4 g
2. przepisano dnia rik pismo Nr tom
3. spramdzili(ly) .. na teczke : .! tom.... ...
4. MYSIaN0 dNi@..cieee e oX'* - ]
5. ilos¢ pism ilos¢ Mit1 podjeto do Pisma (do teczki) Nr .cveiiiiienns
oA - zmrot nastagpi .
Zatacznik 8 do § 11 ust. 2, Oznaczenie komorki organizacyjnej,-dla kto-
WZOR NAGLOWKA CZYStOPISU o ) S
(przyktadowo) rej pismo sie podejmuje
Waiszatba. dnia..... . L , .
MINISTERSTWO KOMUNIKACJI ) -aljfesrbp.ym- -fir
Departament o dnia . 194..1.
' "Nsjdoi
N* ‘m Z Podpis podejmujacego:
Na;N r \ui dnia . B .
, . 7}}
Ofaeslente. sprawy.,....;. . .[lj.....
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ga v Zatgcznik 10 do 8§ 15 ust. 5.
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Nr pisma, z ktérego ,

Data otrzymania doku-
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144 . ' Zatgcznik do zarzadzenia Mi-?
’ nistra Komunikacji zjdnia 24 li-
Z(irzqdzeniei Ministra Komunikacji z dnia stopada 194Sr. Nr +1- 9/56/451
24 listopada 1945 r. o wydaniu Instrukcji
dla relierentéW w Ministerstwie Komuni- Instrukcja dI* referehtoyr-~ Ministerstwie Ko-

kacji i w przedsiebiorstwie ,,Polskie Ko-

rminikacji i« przedsiebiorstwie ,,PelgktejKole-

leje Parnst,wowe**, Tie v
Zarzadzenie._Ministra Komunikacji (jnin -5 -seel 81. gof ofojmysiio
24 listopada 1945 r. o wydaniu Instrukcji'dla Okreslenie referenta i podziat czynnosci
referentow w Ministerstwie Komunikacji i w miedzy referentéW.
przedsiebiorstwie ,Polskie Koleje Pahstwowe".
riem eg et-; P>r-.0 vt 1. Referentem, w rozumieniu niniejszej In-
iafslZBU te rm strukcji, jest kazdy pracownik opracowujacy
8 I.li -60'-fv4"m3Sa8HN (>'+2«

Zatwierdzam Instrukcje dla-refereptéw w Mi- a wiec takze- kierownik koM$fto*M3¥puuza-
nisterstwie Komunikacji i w 1przedsiebiorstwie cyjnej w urzedzie hik kiCfownik- urzedu, je-
.Polskie Koleje Panstwowe”, stanowigcg za- zg]!, osobiscie opragptyjyp; pisemne projekty
tacznik niniejszego zarzadzenia. zatatwien. v e e

1 ! 2. Podziat czynno$ci miedzy referentpw odby-
wa sie na podstawie wykazu afct-
. e i i)b§-2, S. Z kazda kategorig spraw powinno byé ob-
znajomionych przynajmniej dwodch refe-
Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie rentow.
z dniem 1 stycznia 1946 r. 4. Przez wyrazenie urzedy i komérki organiza-

Nr 11 — 9/56/45.

cyjne w urzedach nalezy rozumie¢ w niniej-
szej instrukcji, departamenty, biura i wy-
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dziaty ME) wydziaty, biura i dzialy w osob-
nych urzedach centralnych PKP i w DOKP
— oraz jednostki stuzbowe podlegte DOKP
i ich korporki- organizacyjne.

§ 2.

......

1. Referent odpowiada za bezstronne,' doktad-
ne, .szybkie i terminowe ysopracowywanie
“spraw, zgodnie z obowigzujgcyhii ustawami,
rozporzgdzeniami, instrukcjami, zarzadzenia-
mi 1 wskazéwkami, oraz z wymaganiami
wiedzy fachowej, jgko tez ze stanem akt
W tym celu referent winien posiada¢ do-
ktadna znajomos¢é przepisow, dotyczacych
zakfiesu jego dziatania, poégiebiaé hieustan-
nie swag wiedze fachowa, oraz przestrzegac
SciS$le zasad opracowywania pfojfektow za-
tatwien pisemnych.,

2. Referent powinien .wykazywn¢ ihicjaty we

yy zakresie poruczonych mui.ﬁgah. "

8§ 3.

Zasady opracowywania projektéw
zatatwien-pisemnych.

'mjio n

Obowiagzkiem referenta w stosunku do
przydzielonych mu spraw jest: .
1) przeprowadza¢ kontrole stemplowg pism

o,v)otrzymanych do zatatwienia;' 'X

2) uktadaé akta sprawy w kolejnosci chrono-

logicznej;

3)/w .razie. otrzymania do zatatwienia, pisma
zawierajgcego sprawy rdzne, opraco-
wa¢ kazdg sprawe za pomocag oddzielne-
go projektu, zatatwienia, przy dotgczeniu do
kazdego z nich odpisu pisma zawierajgcego
sprawy r6zne i uczynieniu, 'odpotetedniej
adnotacji na oryginale pisma;

4) stosowaé sie do'uwag. umieszczonych, przez
zwierzchnik6w na otrzymanym pismie;

5) powotywaé sie w projekcie zatatwienia na
sprawy poprzednio zatatwione i okresli¢
obok numeru danegd pijana sprawe,w nim
poruszonag; n

6) opracowywaC projekty zatatwien i
nie z wymaganiami faktycznymi

~

'zgod-
i/praw -

7) ujimowac projekty zatatwien zwiezle i ja-
,Sno, bez powtarzania sig, wunikac¢ ' dtugich
zawitych okresow, wyrazéw/obcych nie-
zgodnych z duchern/ jezyka,, polskiego” oraz
wyrazéw wieloznacznych i"przestarzatych
zwrotéw kancelaryjnych, uzywac ustgjonej

terminologii pralniczej

a/*'J7QOurl iftririn niortAainf 'Refu-

8) cigzy¢ do rychtego i wyczerpujgcego uzgod-

nienia® Wiasciwymi urzedami i“komorka-

nii orgahizaéyjnymi w'tym Saniynl Urze-

dzie, projektéw zatatwien, ktére tegd wy-
‘ magajg, przy Czym w sprawach wymaga-

jacych uzgodnienia nalezy przedstawié
ty takze Swdjg opinie; rita-Ama

i techhicznej 01U&

Dziennik Urzedowy Poz. 144’ 1/7

ktéore mozna za-
Odpowie-

9) sprawy pilne oraz takie,
tatwié pd reki, jakj.Ap. krotkie
dzi uzgodnienia projektow zatatwien, ktd-
re’nie nasuwajg zadnych watpliwosci, spra-
wy czesto sie powtarzajace itp., zalatwiac
w miare moznosei w dniu otrzymania pis-

» ma (wptywu);

fi)) dotrzymywac¢ wyznaczonych terminéw zcU
fatwien;. /

11) akig Seiraw oczekujgcych odpowiedzi lub
takich, ktérych z réznych' wzgledéw nie
mozna odr.azu zatatwié; przechowywac
w osobnej teczce, w kolejnosci znakoéw akt
i codziennie jg przegladaé; przyczyne zwto-
ki nalezy, w aktach odnotowywac; *

12) sprawy terminowe odnotowywaé¢ W termi-
narzu (kalendarzu); ' , m

13) czuwac nad dalszym bleglem spraw
nagla¢ adresatow pism. .

i po-,

V- e L oe b AW OB liXi

*§ 4. * prate#

R | T .
wianie i uzgadnianie spraw.

1. Przed UtlozenieUi projektu zatatwienia na

plsmle/wymagajacymsuzgodnlema naIeZy

Artirt /tir,f-w 1 Tlikv .4%a !l vt,\

go komunikowania sieitelefonicznego pra-
cownika nizszego stopnia 'stuzbowego z-pra-
cownikami .wyzszego stbphia; nfe mbzna
w zadnym' przypadku uwaza¢ za sprzeczne

z zasadami dyscypliny stuzbowej. Opi-
"- hii erfha m piSmie mozna zada¢ tylkos
wowczas, gdy chodzi o sprawy Wazne,
skomplikowane, lub wymagajgce obszer-
nych wywodéw, zwiaszcza prawnych.
2. Osobny sposéb uzgodnienia spraw stano-
wig konferencje (8 5).
8§ 7.
Konferencje.
1. Kunferczicje , najezy *zwotywac jedynie
w przypadkach wuzasadniori®h, a wudziat

nich‘ogranicza¢ do jak ngjmniejszej ilo-.
§ci uczestnikéw. O potrzebie zwotania kon-
ferencji .w; MK decyduje zasadniczo wiasci-
wy dyrektor, departamentu, wzgl. biura,
w DOKP wtasciwy' naczelnik stuzby wzgl.

biura; konferencje.miedzyoddzialoWe zwo-
tujg zainteresowani naczelnicy oddziatow
kolei panstwowych: evi st.\

2. Zaproszenie na konferencje, powipno wska-
zyWac¢ date, godzine/ niiejs¢h, i $zczjbgdto-
wy porzadek obrad. Temat konferencji po-
winien by¢ szczegdtowo okresSlony -w za-
proszeniu; do zaproszenia nalezy 'dotaczy¢é
materiaty niezbedriiy do przygotowania sie
nakonferencje.

3. Termin konferencji nalezy1 ustati¢, tak
wczeénie, hby uczestnicy rnieli ¢zas na'przy-
gotowanie sie do obrad.

4. Wiasciwy referent jCst Obowigzany przed
rozpoczeciem/ obrad: "X u. ij.

1) przygotowac liste obecnosci i ‘posta-
ra¢ sie nastepnie o podpisanie jej przez
obecnych;
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2) zapewni¢ obecnosé protokolanta, jesli
sam rue sporzadza protokdtu;

3) przygotowa¢ do wuzytku uczesttukow
wszelkie potrzebne hiateriaty (akta,
Dz.; U.R.P., £5.. Urz. MK, D2|enn|k Za-
rzadzen DOKP itp.).

f>Obrady nalezy rozpoczynac punktualnle

ti. Obradom przewodniczy zwo+u1acy konfe-
rencje-lub wyzhaczohy .przezen 'pracownik.
1’izewodniczaly udziela gt6sU. bezposrednio
zagajeniu referentowi sprawy, jesli sam

jej nie referuje.
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4) ilos¢ zatgcznikow; 1 * ;

. 5) W pisfnkcti' adresowanych do -urzedoéw
i instytucji publicznych w miare po-
trzeby telefon referenta i organu ' za-

twierdzajagcego projekt zatatwienia,
i. W sprawach zawilszych oraz w przypad-
kach, w ktorych z tresci projektu nie moz-
na zonhtttétv'a¢ $ne,'z jakiej-pzydzyn~pro-

W uzasadnieniu lyrti Natezy poWétac sie na
akia spraw poprzednich, Kktére' w_miare
moznései U -, TOINCZAE ctipfojektii- za’fa-

7. Przedstawiajacy sprawe powiiiieh: twienia.
przedstawi¢ przebieg oraz stan fak- 4.
tyczny i prawny sprawy;
2) udziela¢ w .toku dyskusji potrzebnych
wyjasnien. -
'8. Przewodniczacy dopuszcza do gtosu Uczest- Ulicznych nalezy' podawac iv ich peinym
nikow w kolei zgtoszen, poddajac pod dys- brzriiieniU: urzedowym, natomiast nazwy
kusje poszczego6lne kwestie omawianych za- Ministerstwa Komunikacji, ; Gtéwnej In-

gadnien, po zamknieciu za$ dyskusji ujmu-%
je jej"Wyhikrw4d6rmie zwieztych’wnioskow
; (tez), W razie, sprzeciwu nalezy sw protoké-
le zaznaczyc,,kt01 w jakim zakresie jyyra-
zit sprzeciw.
9/-Stosownie do wazrip$ci,przedmiotu ,kofife-
rencji, zapisuje sie do protokétu . albo, do-
ktadny. przebieg,-catej.dyskusji albo wyto-
:, nione.js niej.iwnioski-(tezy).,
10. Protoko6t podpisuje, przewodniczacy, i pro-
, tokdlant. iii-rhrye.

11/ Odpis,protok6tu nalezy na zadanie prze-
, sta¢ uczestnikom konferencji. 1.,
-rtr-zdo-- dut m " KaiV4
8§ 6.

Zatatwienia odreczne,

1. Odrecznie, a wiec bez sporzgdzania czysto-
pisu, zatatwia sie piSma krotkie, mniejszej
wagi.

,W razie za$ braku tani miejsca umieszcza
sie zatatwienie ria os6bnej kartce, ktorg na-
lezy zlgczy¢é z nadestanym pismem.

3. Projekt zatatwien szablonowych nzlezy pi-
sa¢ na drukowanych formularzach.® \*'-

Projekty zatatwien brulionowych.

1. Prpjekt zalatwienia brulionowego zawiera:
1) nagtowek; ,

. 2) adres;. ~ [ ; /.
3) tresc;/
4) nNejSeowpsc.k date;
' [. «5) podpis referenta i zatwierdzajgcego
projekty.; rt e,

6) wskazowki rejestratury i kan-
celarii. ' r
2. Nagipwek, ktéry umieszcza sie zlewej $tro-
ny u gory arkusza (kartki) zawiera:..
1) Nr wpisany do pieczatki wptywu;
2) Nr i date nadestanego pisma; (na Nr...
z dnia...);

3) okreS$lenie sprawy;

dja

spekcji Komunikacji, DOKP i innych urze-
doéw PKP pisze'sie W:projekcie zatatwienia
w skroceniu.

5. W pismach do wszelkich wtadz i urzedéw,
nalezy wymieni¢ tylko ich nazwe (bez do-
datku /Swifethy” '//W ysoki?iip.j/*w pis-
mach za$ dolosob tytut /.Obywatel” (Ob.),
z 0znaczeniem tytutu naukowego, stuzbowe-
go ‘lub zawodowegoa w
Projekt zatatwilhia ’powinien by¢ pisany
Czytelnie/ z-odpowiednio $z”~rétkbhiMfargine-
sem od S$rodJfia;(gtoBini;U):'a«xg”2sri;dla uwag
wzrgl. poprawek zatwierdzajacegnpréjekt.

7. Oddzielne (pisma sktadajgce sie ha projekt
rzatatwienia referent oznacza skréotem ,F”
(zhaczy pismo), z dodatkiem 'porzagdkowej
liczby arabskiej hp.:P—1;, P—2, P—3'"itd.

8. Jezelf projekt zatatwienia, przeznaczony dla
kilku adresatéwijest Wprawdzie '‘tej/samej
tresci/ale’ze wzgledu na odmienhych adre-
satow maja b"¢ W nim zachowahe pewne
réznice/ mozna go napisa¢ tylko' raz, ozna-
czajac tres¢ wspo6lng” dla Wszystfeich za-
tatwien uwagg ,do wszystkich”, -'W odpo-
wiednich' za#: miejs¢a&hTwypish"'zi$i&nice
i oznaczy¢ je odpowiednio fnumerarhi- adre-
satow.

Jezeli projekt zatatwienia ma Sie w odpisie
przesta¢ takze innym osobom, wtadzom lub

urzedom, pisze sie najpierw zatatwienie
gtowto' jako pishio’ plcrwsze .P—1”, na-
stejmie zg$ pod oznaczeniem'i,P—2" umie-

szcza sie uwage ,pod..odpisem P—1", po
¢zym. riastepuje dany" adres i dalsze za-
tatwienie. 7, -f
10,/.W; projekcie-zatatwienia mozna tez upiiesz-
cza¢ odpisy dtuzszych ustepéw ze znajdujg-
cych sie w akcie pisinl/zglagczriihowi W tym
przypadku nalezy.'w dotyczacym piSmie lub
/Zataczhiku Zaznaczy¢ dany ,ustejp’ ptoWKiem
.kolorowym i zrobi¢ otowkiem .,tego.samego
koloni w odpowiednim miejscu w projekcie
zatatwienia taki sam ‘'znak., jak.'w. pisSmie
(zatagéznJku).x,.i.Qdsytaczy nalezy uzywac
oglednie, aby nie zaciemniaé przejrzystosci
zatatwien. Zatgcznik, z ktérego pewne uste-
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py ma sie przepisa¢, nalezy podiozy¢ <bez-
posrednio: pod brulion, a gdy akta.sg ztaczo-
ne, podac strone -aktu ;ivzakre$li¢ dotyczace
Ustepy otéwkkm kolor.owym. ru,;

11. W -koficu projektu -zatatwienia, lub jes$li ich
.hytotWiecej,; na koneu ostatniego, referent
umieszcza u dotu po prawej stronie swoj
podpis lub skrot podpisu 4- date-uiconczenia
projektu, w $rodku za$ oznaczenie miesig-
ca i roku zalatwienia oraz stanowiska za-
twierdzajagcego projekt, pozostawiajac wol-
ne/mie-Nag na wpisanie przez zatwieidzajg-
cego; projekt, dnia zatwierdzenia pro-
jektu. Przy podpisie nie -wolno. wpisy-
wacé daty wczesdniejszej .ani plZniejszej.
Jes$li referent jest r6wnocze$nie organem
badajagcym, projekt .zatatwienia (8 8), kia-
dzie swdj podpis i date z lewej strony u do-
tu zatatwienia. V(.

Na marginesie projektu zatatwienia refe-

uzgodnienia lub do wiadonidsci iniiym ko-
morkom organizacyjnym w urzedzie, o tym
dokad nalezy przesta¢ projekt zatatwienia

. , . na
kopercie (termin, pilne, fieopt., polec., eks-
press, posw. (wystaé za"-zasWiadézemem
zwrotnym odbioru) wart., postaniec itp.

43. Termin wysytki czystopisu oraz znak ,,pil-
, ne”, na ozpaczepie, ze.czystopis.ngfe®y spo-
rzadzi¢ w dniu zatwierdzenia projektu za-

tatwienia, referent zaznacza 'otdwkiem Kko-
lorowym powyzej adresu projektu za-
tatwienia.

-iC  ftiOlSai

Badanie i zatwierdzenie projektow zatatwien.

1. Do zatwierdzania projektow zatatwien upo-

Rirf,.wa”eni;sg bezposredni lub wyzsi zwierzch-
.eknnie-y stuzbowi.

Z. Projekty zalatwien, zastrzezonych do ,zar
twierdzenia wyzszemu zwierzchnikowi ba-
dajg bezposredni zwierzchnicy stuzbowi.

3. Organ badajacy projekt zatatwienia ktadzie
swéj podpis i, date z lewej, strony u dotu za-

tatwienia, organ za$, zatwierdzajagcy —
Wisrodku pod zatwierdzeniem. i,. -
§ 0

Uzgadnianie'projektow zatatwien) 1

1. Projekty zalatwien,.
niane lub wuzupetnione przez inne urzedy
lub komérki organizacjjne w urzedzie, prze-
i syta sie.z adnotacjg, na .marginesie: np.

e ,przed zatwierdzeniem?” ,do uzupetnienia”

lub do uzgodnienia”. Projekty takie winny

zawieraé podpisy referenta sprawy i za-
twierdzajgcego projekt. Jezeli pismo nale-
zy przestaé do innego urzedu liub komorki
organizacyjnej w.urzedzie,po, zatwierdzeniu,
np. celem dotgczenia zalgcznikéw, pisze sie

ktére majg byé uzgad-

Dziennik Urzedowy Poz.
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.adnotacje, ,,przed wystaniep...” Jes$li wresz-
cie pismo trzeba okaza¢ pfifwystaniu czysto-
pisu. lecz przed ztozeniem do akt pisze sie
PO wystaniu...”

2. Uzgadnianie odbywas$sie przez podpis obok
znaku okres$lajacego, dany urzad lub komar-
ke organizacyjng i umieszczenie daty. Opi-
nie o projekcie pisze uzgadniajacy ,na .wol-
nym miejscu pod projektem zatatwienia.
Poprawki i uzupetnienia w teks$cie projektu
moztia umieszc¢zac tylko za zgodg urzedu lub
komorki'organizacyjnej :bedacej autorem

v projektu. Jezeli aktor projektu nie zgadza

msie ZJjropono-wanymi poprawkami, przed-
stawia sprawe w MK Ministrowi wzgl- wta-
$ciwemu Podsekretarzowi Stanu, a w DOKP
dyrektorowi Wzgl. wicedyrektorowi kolei
panstwowych, do rozstrzygniecia.

3. Zalatwienie adnotacji- ,przed wystaniem”
lub ,,po wystaniu” stwierdza sie -podpisem
i datg wraz z krotkg trescig zatatwienia, np.
»dotagczy¢ zatgczniki”, ,wystawiono gsygna-
te’Zitp. ' oy

§ io.
Telegramy.

1. Telegramami nalezy postugiwac¢ sie tylko
w sprawach, ktorych pisemne zatatwienie
bytoby niemozliwe ,w przewidzianym ter-
minie. /

2. Postepowanie przy uktadaniu i nadawaniu
telegramow regulujg ,,0sobne przepisy.

§ ID
Telefbnogramy.

1 ftjj* polecenia "urze”6"f lapytattig dl)
zwierzchnikéw i wezwania kierowane do
. urzedéw  podlegtych, oraz odpowiedzi

dajace sie ujg¢ krotko i jasno, na ich pilne"”
zapytania,, nalezy -nadawa¢ w formie tele-
. fpnograméw. Dotyczy to rzwilaszcza pilnych
spraw terminowych, oraz tych przypadkdw.
w ktorych cata sprawa juz przygotowana do
rozstrzygniecia pozostaje w zawieszeniu ze

wzgledu na koniecznos$¢ wyjas".nienia pew -
nych szczego6tow. .
2. Telefonogram polega na dosiownym zapi-

saniu tresci polecenia lub innego zalatwie-
nia, z zastrzezeniem odczytania go nadawcy
celem sprawdzenia dokladnosci zapisania.
Urzad nadajaéjr telefonogram powinien za-
chowac jego Odpis, Na teiefonogramie nale-
zy zanotowa¢ nazwisko osoby nadajgcej
i odbierajgcej telefonogram, z wymienie-
niem ich tytutow stuzbowych, jak réwniez
date ! doktadng godzine rozmowy.,

§ 12%
Kontrola czynnosci referenta.
Na zadanie zwierzchnika.bezpos$redniego
lub wyzszego referent jest obowigzany przed-

stawi¢ za pewien zadany okres czasu wykaz
spraw zalegtych. Zwierzchnik moze .tez zazadac
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od rejestratora sporzadzenia takiego wykazu na
podstawie kartoteki pism.

113.
Péméce urzedowe.

1. Do uzytku referentéw oraz organéw bada-
jacych i zatwierdzajgcych projekty zala-
twien pisemnych stuzg:

b roczniki Dziennika Ustaw R.Pj, Moni-

" fora Polskiego, Dziennika'Taryf i- Za-
rzadzen Kol.,, Dziennika Urzedowego
MK, Dziennika Zarzadzen DOKP, oraz
przepisy i instrukcje stuzbowe MK;

2) zbiory olcéInikéw .(przfepiséw) nie ogta-
szane w dziennikach urzedowych;

3) znajdujace sie w bibliotekach urzedo-
wych ksigzki, broszury i czasopisma
fachowe.

. W kazdym urzedzie nalezy poruczy¢ jeidne-
mu pracownikowi dodatkowo nadzor nad
utrzymaniem zbioru przepiséw -w nalezy-
tym porzadku.

3. Kazdy referent powinien posiadac:

le) teczke zawierajgcg’potrzebne dla nie-

; . go odpisy najniezbedniejszych przepi-

séw i zarzadzen (okd6lnikow);

2) odpis wykazu akt:

3) kalendarz terminowy.

\Y

N

145.

Zarzadzenie Ministra Komunikacji z dnia

24 listopada 1945 r. w sprawie wydania

Instrukcji 'p udzielaniu sinformacji intere-
santom.

§ 1

Zatwierdzam Instrukcje, o udzielaniu in-
formacji interesantem, stanowigcg zatgcznik ni-
niejszego zarzadzenia. "~-'C

§ 2 <7570
Zarzadzenie niniejsze mwchodzi w zycie
z dnierfAl Stycznia 1946'r."- <y ;
Nr 1l —9765/45
. Zatgcznik ,do.zarzadzenia Mi-

nistra Komunikacji z dnia 24 li-
stopada 1945 r. Nr 11 ,--9/66/45.

INSTRUKCJA- - -.
0 udzielaniu informacji interesantom.

'§ -

Interesantéw przyjmujg:

1) w Ministerstwie Komunikacji Minister,
Podsekretarze Stanu, Dyrdktor Gabine-
tu Ministra, dyrektorowie departamen-
tow i biur, naczelnicy wydziatow oraz
upowaznieni do tego referenci;'

Nr n

*2) w Radzie Technicznej przy Ministrze
Komunikacji Przewodniczacy i cztonko-
wie Rady w Gtdwnej Inspekcji Komuni-
kacji—Gtowny Inspektor oraz urzedni-
cy przez niego do tego upowaznieni,

w Panstwowym Instytucie Hydrologicz-

Nno - Meteorologicznym dyrektor, na-
18 ‘¢zelnicy wydziatéw, oraz referenci' upo-
‘ Waznieni do tego przez naczelnikéw, wy-

dziatow;

3) W Osobnych urzedach centralnych PKP
dyrektor, wzglednie naczelnik, zastepca,
naczelnicy wydziatow, kierownicy dzia-
téw, oraz Upowaznieni do tego referenci;

4) w DOKP dyrektor kolei panstwowych,
wicedyrektorowie kolei panAstwowych,
naczelnicy i zastepcy naczelnikéw stuzb,
naczelnicy i zastepcy naczelnikéw biur,
kierownicy dziatébw, oraz upowaznieni
do tego referenci; .-

5 w jednostkach stuzbowych podlegtych
DOKP naczelnicy (zawiadowcy, Kie-
rownicy) lub upowaznieni przez nich do
udzielania informacji referenci.

- 8§ 2.

Interesantdw kieruje do organow wymie-

nionych w 8 1. specjalny informator lub wy-
znaczony do. tego kancelista.
0 ; ' = § 3.
ito
§ 4.
Informatora powinna cechowaé szybka

orientacja i uprzejmos$¢ wobec wszystkich inte-
resantow. .. - ,

8 5. Mf.

Informator powinien' posiadaé, doktadng
znajomo$¢ organizacji urzedu i nazwisk' orga-
néw wymienionych w § 1.

8§ 6.

W przedsionkach gmachdéw urzedéw wy-
mienionych w § 1. powinny znajdowaé sie ta-
blice orientacyjne, * podajagce nazwe urzedu,
oraz nazwiska i imiona wszystkich pracowni-
kow powotanych do udzielania informacji inte-
resantom jako tez pumery pokojow, W ktorych

oni pracuja. .
§7.

Obok tablicy orientacyjnej przewidzianej
w 8§ 6 powinna w urzedzie znajdowaé sie row-
niez tablica wskazujgca godziny przyjec, inte-
resantow. Nl

§ 8.

Przedstawicieli innych urzedéw nalezy
mprzyjmowaé¢ w kazdym czasie, bez wzgledu na
Wyznaczone godziriy przyjec,
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§ 9. § 2.

. Interesantow przyjezdnych, zwtaszcza . . . . S
z. dalszych miejscowosci powinno, sie w miare 7 zarzadzenie ‘fihiiejsze WChOdZ' wooryele

N A A n>em 1 st}/cznla 1946'"-r o fn;
moznoSci.przyjmp-yya¢ poza wyznaczonymi go > faoa W 8 i
dzinami przyjec. ) Nr li' 9 67/45;

~lhecM «qe g

W gmachach urzedéw wymienionych'W §A;
dla orientacji stron umieszcza sie na drzwiach
kazdego pokoju nazwiska i imiona zatrudnio-
nych w nim pracownikéw, wraz z ich tytutami
naukowymi i $tuzbowymi. ¢ . - e

. iui; " Hnysv * XSH'AP tuis ifmy

i §it* '

Dla interesantow przeznaczona jest pocze-
kaliria; gdzie jej nie ma, interesanci czekaja
w korytarzy, Og’faszajaey ph ;m$$  interesantow
nalezy “przyjmh-waé¢ W mlare .moznosci, bez-
zwocwue,; Yy i \% ; L

Ihf&eéf&It' mbzeM"zpajdow&¢' sie .w pokoju
tylko*w obfeendsci pracownika'tfrzetrU:

§13- =m

Interesantow nalezy informowa¢ w sposob
jasny i wyczerpujacy. Informacji nalezy udzie-
la¢ w granicach kompetencji oraz posiadanych
danych urzedowych. Zakres informacji nie mo-
ze przekracza¢ granic, zakreslonych obowigz-
kiem tajemnicy stuzbowej lub innymi wzgleda-
mi interesu publicznego.

§ 14.

Udzielajac™ informacji w razie uznania sie
za niekompetentnego w danej sprawie, obowig-
zany jest skierowac interesanta do witasciwego
organu.

§ 15.

Nalezy przestrzegaC szczeg6lnej ostroznosci
przy udzielaniu informacji telefonicznie. W ra-
zie watpliwosci co do osoby informujacego sie
nalezy mu zaleci¢ zwrdcenie sie o informacje
osobiscie lub pisemnie.

§ 16.
Udzielanie poglUchan pracownikom MK
i PKP zarobwno w sprawach stuzbowych jak

i w sprawach osobistych,
pisy.

reguluja osobne prze-

146.

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

dla wolnych.— rr~. rp—
t\ y/.a-i/- 1 Tm >w t z m
— -~ ry - Nt
/ y iy e 1l

Zatwierdzam Instrukcje dla woznych,
nowigcg zatgcznik niniejszego zarzadzenia.

sta-

}- *>*e¢1 podlegtych dyrekcjom

Zatacznik' do ZEfrzadzehia Mi-
nistra Komunikacji z dnia 22 li-
stopada 1945 r. Nr 1/1— 9/67/45

dsY/gmpiscj dwrwbdéMK  ri’>sr-'fj-.nnbaj W

Insti-u~ejg dla woznych.

cfi  -d.
Si.

a ii

Do obowigzkéw woznych nalezy -pomoc
w czynnosciach biurowych oraz utrzymywanie
porzadku w lokalach biurowych, jezeli nie uzy-
wa sie do tego'Osobnych; sit roboczych, w szcze-
gélnosci: »' fi''m
1) doktadng’znajomos$¢ rozktadu lokali'biu-
rowych i nazwisk pracownikéw 'urzedu,
w ktéorym wozny jest zatrhdniony; zwia-
szcza pracownikéw na stanowiskach kie-
rowniczych;
2) zgtaszanie przybycia interesantow;
3) przenoszenie korespondenciji;
4) pomoc przy uktadaniu i porzadkowaniu

akt;
5) pomoc przy sporzadzaniu odbitek hek-
tograficznych i litograficznych;

6) utrzymywanie porzadku w lokalach biu-
rowych powierzonych ich pieczy, z wy-
jatkiem mycia podtdg, drzwi i okien;

7) otwieranie lokali biurowych, zamykanie
ich po uprzatnieciu i sktadanie Kkluczy
*w miejscu do tego przeznaczonym;

8) ogrzewanie i oSwietlanie lokali biuro-

wych;
9) obstuga telefonéw, na specjalne zlece-
nie witasciwego zwierzchnika;

10) czuwanie w czasie godzin urzedowych,
a na zlecenie wtasciwego zwierzchnika
i w godzinach pozaurzedowych, nad bez-
pieczenstwem lokali biurowych i znaj-
dujgcego sie w nich mienia;

11) wykonywanie, na polecenie witasciwego

zwierzchnika, innych czynnos$ci odpo-
wiadajgcych kwalifikacjom woZnego;

12) petnienie dyzurdéw, w granicach obo-
wigzkéw wozZnego, poza godzinami urze-
dowymi, wedtug planu i listy kolejnosci,

v -1; 4
§biubs; i cdi owite n_ 'e’* J-x
§ 2.
W mniejszych jednostkach stuzbowych

okregowym kolei pan-
stwowych czynnos$ci-woznych spetniajg robotni-
cy, obok sprawowania'swych zwyktych prac.



§ 3.

W Ministerstwie Komunikacji wozni nale-
zq do wydziatow ogdlnych w departamentach
i biurach, a w DOKP i w osobnych urzedoch
centralnych PKP do oddziatow og6inych w wy-
dziatach i biurach. Wozni przydzieleni do po-
mocy w Kancelarii MK lub DOKP wchodza

w jej skiad i podlegajg klerownlkOW| Kance-
larii.
« - 1<lee §5’4 .

W jednostkach stuzbowych podlegtych

DOKP wozni podlegajg bezposrednio naczelni-

kom tych jednostek $tu“bowycti'lub kierowni-
kom dziatdw, oddziatow, biur itp., jezeli je jed-
nostka stuzbowa posiada.

8§ 5 s ,
riw 1 o

Woznemu nie wolno pokazywaé ani odda-
wacé pism urzedowych (teczek -z aktami) intere-
santom lub inhym.’osobom, dla ktérych one nie
sg przeznaczone,, ani tez'otwiera¢ lub przegla-
da¢ korespondencji.
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§ 6.

Wozny jest Obowigzany wykonywaé “cie-
cenig'stuzbowe mzaréwno zwierzchnikdéw jak
j innych pracownikdw biurowych-komérki or-
ganizacyjnej urzedu, w ktéorym-jest zatrudnio-
ny; zgodnie z instrukcjg udzielong mu przez na-
czelnika urzedu (komoérki  organizacyjnej
urzedu)...

n . im
) //-§ 7,

«. rrtf;; : n

W czasie dyzuru wozny ,podlega-pod wzgle-
dem stuzbowym dyzurnemu pracownikowi,
N

T; >wy-q i :H -/ r

6 8

Wszelkie materiaty i przybory, potrzebne do
utrzymywania porzadku w lokalach biurowych
otrzymuje wozny w Ministerstwie KorAunika-
cji z Gabinetu Ministra, w osobnych urzedach
centralnych PKP z dzialu ogo6lnego urzedu,
a w DOKP i w jednostkach stuzbowych podle-
gtych DOKP — z,wydziatu (oddziatu) ,drogo:-
wego.
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