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Zarzadzenie Ministra Komunikacji z dnia 5 listopa-
da 1947 r. o wydaniu Instrukcji o opracowywaniu
i uzgadnianiu projektéw zatatwien pisemnych.

Zatwierdzam Instrukcje o opracowywaniu uz-
gadnianiu projektow zalatwien pisemnych stano-
wigcg zalacznik niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem
ogloszenia. Z tym dniem traci moc obowigzujaca
zarzadzenie Ministra Komunikacji z dnia 24 listo-
pada 1945 r. o wydaniu Irstrugji dla referentow.
©z. Urz. M.K. Nr 14 poz. 149).

Nr L 1-0-2-47.

Zadacznik zarzadzenia Mini-
stra Komunikacji z dnia 5 listo-
pada 1947 r. Nr L 1-9-2-47.

INSTRUKCJA O OPRACOWYWANIU
I UZGADNIANIU PROJEKTOW
ZALATWIEN PISEMNYCH.

§ 1
Postanowienia ogodlne.

1 Referentem w rozumieniu ninigjszej Instrukcji
Jest kazdy pracownik opracowujacy projekty pi-
semnych zakatwien bez wzgledu na zajmowane
stanowisko stuzbowe, a wiec takze pracownik
na stanowisku kierowniczym w zakresie 0sO-
bistego opracowywania takich projektiw.

2 Instrukcja niniejsza obowigzuje referentow w
Ministerstwie Konunikacji, w Glkownej Inspek-
gi Komnikacji, w Panstwowym Instytucie
Hydrologiczno-Meteorologicznym, w organach
kolegialnych dzialu kanunikacji, w urzedach
paristwowych, w dyrekcjach przedsigbiorstw
panstwowych iw ich jednostkach shuzbowych,
oraz w innych organach dzia®u komunikacji nie-
zespolonych z wkadzami administracji aplrej,
a zwanych w dalszym ciagu ninigjszj Instruk-
gi dla uproszczenia ,urzedami®'.

§2

Podziat czynnosm miedzy referentow.
1 Podziak czynnosci miedzy referentow odbsva

sie na Podsl'a/vle wykazow &kt, o ktd mo-
We? w Ka){oelary_]nq yeh

2. Z kazda Iategorlq spraw powinno by¢ obzna-
Jomionych co najmiej dwoch referenton, ek,
aby w razie niemoznosci pelnienia obowigzkéw
przez jednego referenta, mogt go natychmiast
Zastgpic€ drugi -
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Obowigzki ogoélne referentow.

Referent powinien:
D wykazywac nicjatywe w zakresie poruczonych
-mu zadan;

2 zalaanac sprawy bezstromie, dokdadhie, szyb-
ko i w przepisanym terminie oraz Zgodnle

z obowigzujacymi przepisami;
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3) posiadaC dokdadng znajomosC przepisow doty-
czacych zakresu jego dziakania i poglebiaC nie-
ustamnie swa wiedze fachowa;

4 pod odpowviedzialnoscig stuzbowg 1 karmg prze-
strzegaC przepisow Irnstrucji o zabezpieczeniu
tajemicy shuzbonej (Oz. Urz. M.K. z 1946 r. Nr
4, poz. 198).

8§ 4. ,

Zasady opracowywania proiektow zatatwien
przez referentow.

Referent obowigzany jest

D opracowywa¢ projekty zakatwien zgodnie ze
stanem faktycznym i1z wymaganiami prawa;

2) stosowac sie do uwag iwskazan zwierzchnikow
co do sposobu zalatwiania poszczegolnych pro-
Jektow zakatwien;

3 powotac siew projekcie zalatwienia na sprawy
poprzednio za’atwione i ckaesli¢c obok numeru
i1 daty danego pisma sprawe w nim poruszona;

A ujmowac projekty zakatwien zwiezle i jaso, bez
powtarzania sk, unika¢ dhugich zawidych okre-
sow, wyrazow obcych, niezgodnych z duchem
Jezyka polskiego, oraz wyrazow wieloznacz-
nych i przestarzakych zwrotéw kancelaryjnych,
uzywac ustalonej terminologii pramnlczej i tech-
nlane; oraz przestrzegaC zasad 'Jedvolite] pi-

, ustalonej przez Polskg Akademie Umie-
JQ‘TDSC

5 dgzyc do rychego 1wyczerpujacego uzgodnie-
nia z wkasciwymi urzedami i komérkami_orga-
nizacyjnymi w tym samym, urzedzie, projektow
zatatwien, ktore tego wymagajg (& 6);

6) sprawy pllne oraz tEdae, ktore mozna zakatwic
od red, jak mp. krotkie odpowiedzi, uzgodnie-
nia projekton zafatwien, ktore nie naswmajg
zadnych watpliwosci, sprawy czesto sie pow-
tarzajace mp., zabitwiaC w miare moznosci w
dniu otrzymania pisma (wphywu);

7 dotrzyma¢ wyznaczonych termindw zakatwien;

8) czuwac¢ nad dalszym biegiem spraw i ponaglac
adresatow pisn.

§ 5

Obowiazki referentéw w zakresie postepowania
z aktami.

Obowigzkiem referenta jest-

D przeprowadza¢ kontrole pism otrzymanych do
ienia z punktu widzenia przepisow o
oplatach skarbowych;

2) ukdada¢ akta sprawy w kolejnosci chronollogicz-
rgj, Bk, zeby akta mozna czytaC jak ksigzke
itaczyC je przy pomocy dziurkaczaw celu ulat-
wienia przegladania akt przez organ zatwier-
dzajacy projekty zakatwien;

3) w razie otrzymania do zakatwienia pisma zawie-
rajacego sprawy raae, opracowac kazda spra-
we za pomocg oddzielnego projektu zakatwie-
nia, dolaczajac do kazdego z nich wypis z pi-
sma zawierajacego sprawy rozae, po uczynie-
niu odpowiedniej adnotacji na oryginale pisma;

4 sprawy pilre wkkadac¢ do teczek koloru czerwo-
nego ;

81 na zadanie zwierzchnika l|c()rowadzié ,dziemi-
czek referenta’, z obowigzkiem wpisywania do

niego:

d daty otrzymania kazdego pisma do zakatwie-
nia, Nru, okreSlenia tresci pisma i daty jego
zakatwienia przez siebie;

b) pisemnych i ustnych zlecen zwierzchnikow;

6) akta spraw oczekujacych odpowiedzi Iub takidh,
ktorych z réznych wzgledéw nie mozna od ra—
zu zakatwi¢, przechowywa¢ w osobnej teczee,
w kolejno&ci znakow akt i codziennie jag prze-
gladac; " przyczyne dhuzszej zwloki nalezy
w aktach odnotowywaC. W miejsce akt wy -
stanych odrecznie do innych komorek organi-
zacyjnych — jezEli referant nie prowadzi dzien-
niczka— wlozy¢ do teczki akt niezatatwionych
karte zastepcza, z zaznaczeniem na nigj daty
wystania pism, Nr sprawy i znaku komorki
orgenizacyjrej, do kiorej pismo sie wysyda;

7 sprawy terminowe odnotowywa¢ w termina-
rzu (kalendarzu);

8) pisma zatatwione kierowaC do skt w rejestra-
turze za podpisem bezposredniego zwierzchni-
ka, przestrzegajac przepisu § 2, wst. 2 Instruk-
gi o skdadnicach akt;

9 przestrzegaC postanowien 8 § 6 — 13 niniejsz&j
Instrukcji oraz postanowien Instrukcji Kancela-
njrej.-

§6.
Uzgadnianie projektéow zatatwien pisemnych.

Przed ulozeniem projektu zakatwienia na pidmie,
wymagajacym uzgodnienia, nalezy porozumiec sk,
w miare moznosci osobiscie (Ustnie Iub telefonicz-
nie), z wkasciwymi urzedami wzglednie komorka-
mi organizacyjnymi w tym samym urzedzie. Shuz-
bowe komunikowanie sie telefoniczre pracownika
nizszego stopnia stuzbowego z pracoanikiem wyz-
szego_stomnia, nie moze w zadnym przypadku u-
chod2|c za sprzeczne z zasadami dyscypliny shuz-

Opinii na pismie nalezy zadac tylko wow -
zss, gdy chodzi o sprawy wazne, skomplikowane,
Iub wymagajace obszemych wywodow, zwlkaszcza
prawnych.

Osobny spostb uzgodnienia spraw stanowig kon-
ferercje @ 7).
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Konferencje.

1 Korferencje nalezy zwotywac jedynie w przy-
padkach uzasadnionych, a udziak w nich ogra-

e nicza¢ do jak magmiejszej il uczestnikow.
O potrzebie zwotania koferencji w M. K. decy-
duje zasadniczo wkasciwy dyrektor departa-
mentu, w urzedach podleghych bezposrednio
M. K. — whasciwy naczelnik shizby (woziaku,
biura).

2. Zaproszenie na_konferencje powinno wskazy-
wacC date, godzinge miejsce oraz porzadek oO
rad. Temat konferencji powinien byc szczegé—
+owo okreslony w zaproszeniu; do zaproszenia
nalezy dolaczy¢ materialy niezbedne do przy-
gotowania sie na koferencje.

3. Termin konferencji nalezy ustali¢ tak wezesnie,
aby uczestnicy mieli czas na przygotowanie sie
do obrad.

4. Wkasciwy referent jest obowigzany przed roz-
poczeciem obrad:

rzygotonaC liste obecnosci 1 postaraC Sk
D rgstepnle n podalsl'ewnlejg przez ohecycli; *
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2) zapewni¢ obecnos¢ protokolanta, jesli sam
nie sporzadza protokolu;

3) przygotowa¢ do uzytku uczestnikow wszel-
kie potrzebne materialy (kta, dziemiki h-
rzedowe Wp.)

5. Obrady nalezy rozpoczyna¢ punktualnie o go-
dzinie wskazanej w zaproszeniu.

6. Obradom przewodniczy zwotujacy konferencje
Iub wyznaczony przezen pracomik. Przewod-
niczacy udziela glosu bezposrednio po zagaje-
niu reserentowi sprawy, jesli sam jg nie refe-
ryje.

7. Referujacy sprawe powinien:

-D przedstawi¢ dotychczasowy przebieg spra-

wys
2) udzielac w toku dyskusji potrzebnych wy -
Jadnien.
8. Przewodniczacy dopuszcza do glosu uczestni-

koéw w kolei zgloszen, poddajac pod dyskusje
poszczegblne kwestie omawianych zagadnien

po zarknieciu zas dyskusji ujmuje jg Wynlkl
w formie zwiezbych wnioskow (). W razie
sprzeciwu Iub réznicy zdan nalezy w protokole
zaznaczyC, kto iw jakim zokresie wyrazit
sprzeciw Iub odmienne zdenie.

9. Stosownie do waznosci przedmiotu kmferencji
Zzapisuje sie do protokétu albo dokdadny prze-
bieg calej dyskusji albo wydonione z nigj wnios-
ki (t=2)-

10. Fl’el;(%-tokél- podpisuje przewodniczacy 1 protoko-

11. Odpis protokohu nalezy na zadanie przestaC u-
czestnikom konferencji.

8§ 8

Zatatwienia odreczne.

1 Odrecznie, a wiec bez sporzadzania czystopisu,
zakatwia sie pisma kiotkie, miejszej wagi,
zwvaszcza kierowane do innych komérek orga-
nizacyjnych w tym samym urzedzie.

2. Odreczny projekt zadatwienia pisze sie bezpo-
Srednio pod tekstem nadesktanego pisma, w ra-
zie zas braku tam miejsca umieszcza sie zaka-
twienie na osobnej kartoe, ktorg nalezy zlaczy¢
Z nadestanym pismem.

3. Pismo odreczne nalezy oznaczyC nazwg urzedu
i wlasciwvej komorki organizacyjrej, . ,Mi-
nisterstwo Komunikacji, Departament Organlza—
cyjno-Prawny .

§ 09
Projekty zatatwien brulionowych.

1 Projekt zakatwienia brulionovego powinien za-
wierac :
D naglowek;
2) adres;
3) tekst projektu;
4 miejsconosE 1 date zatwierdzenia projektu;
5 podpis referata, organu badajacego, i orga-
nu zatwierdzajacego projekt;
6) na marginesie projektu wskazowki dla reje-
stratury i kancelarii.
2. Naghowek, ktory umieszcza sie z lewej strony
u gory arkusza (kartki) sklada sie z:
1) Nr pisma:

2) daty, 1 Nr nadestanego pisma (na Nr _
z dnia ..);

3 okreslenia sprawy;

4) ila zakacznikow;

5 w pismach adresowanych do urzedow i in-
stytcji plbllcznych w miare potrzeby z nu-
merem telefou danej komérki organizacyj-
nej urzedu.

. W sprawach zawilszych oraz w przypadkach,

w ktorych z tresci projektu nie mozna zoriento-
wac sie, z jekigj przyczyny projekt opracowa-
no, powinien referent napisaC nad trescig pro-
Jektu zwiezle uzasadnienie. W uzasadnieniu tym
nalezy powotaC sie na akta spraw poprzed-
nich, ktbre w miare moznosci nalezy dolaczy¢
do projektu zalatwienia.

. Adres powinien zawiera¢ calkowita nazwe

(fukcje 1 tytub) oraz siedzibe (miejsce urzedo-
wania), W razie zasS potrzeby uhée i Nr domu
adresata. Nazwy urzeddéw 1 innych irstytcji
publicznych nalezy podawa¢ w ich pelnym
brzmieniu urzedowym, natomiast nazwy Mini-
sterstwa Komunikacji, Gkownej Inspekcji Komu-
nikecgji, Panstwowego Instytutu Hydrologiczno-
Meteorologicznego oraz urzedow i innych or-
ganow podleghych M. K. pisze siew skroceniu.

. Pisma nalezy zasadniczo adresowacC nieasobo-

wo i redagowac w trzecigj asthie. Wyjatek sta-
nowig pisma kierowvane do ostb stojacych na
czele urzedu w sprawach zastrzezonych de-
oyzji tych osto.

Pisma do urzedow podleghych redaguje sie z re-
guly w formie polecenia Iub wezwania.

7. W pismach do Ministerstwa Komunikacji nale-

zy podawac nazwe" komorki organizacyjrej (de-
partanent, biuro mp.), ktoraw mysl przepisow
organizacyjnych jest powokana do zalatwienia

danej sprawy. Jezeli konieczne jest przestanie
odpisu pisma takze innym komérkom organiza-

cyjnym M. K. do wiadomosci, nalezy pod adre-
sem wskazujagcym dokad ma bv¢ przesktany o-
ryginak pism, dopisaC stowa ,,0dpis otrzymuje
Departament ...

Postanowienie wst. 7 ma odpowiednie zastoso-
wanie do pism kierowanych przez M. K. do u-

rzedéw podleghych.

. W pismach do wszelkich whadz, iurzedow, na-

lezy wymieniC tylko ich nazwe, w pismach zas
do osob — tytuk ,,.Obywatel™ ((b.) z oznacze-
niem tytulu naukowego zawodowego Iub shuz-
bowego.

. Projekt zatatwienia nalezy pisa¢ czytelnie, z od-

powiednio szerokim .marginesem od Srodka
(Orzviety) arkusza, dla uwag Iub poprawek or-
ganu zatwierdzajacego projekt.

. Oddzielne pisma skiadajace sie na projekt zata-

twienia referent oznacza skrotem ..P« (znaczy
piso), z dodatkiem porzadkowej liczy arab-
skigj mp- PI, P2, P3, md

2. Jzli projekt zakatwienia, przeznaczony dla

kilku adresatow jestwprawdzie g samej trexd,

ale ze wzgledu na odmiennych adresatéw ma-
Ja by¢ w nim zachowane pewne rdmice, moz-
na go napisac tylko raz, oznaczajac tres¢ wspol-
ng dla wszystkich zatatwien uwagg ,,0o wszy-
stkidi’, w odpowiednich zas mlejscad1 wpisac
rozice i1 oznaczy¢ je odpowiednio numerami
adresatow.
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13. J=xli projekt zakatwienia ma sie w  odoisie
przesiac takze innym osobom, lub urzedom, pi-
sze sie najpierw zakatwienie gltowne jako pismo
pierwsze ,.Pl“, nastepnie zas pod oznaczeniem
P 2° umieszcza sie uwage ,,pod odpisem P 1%,
po czym nestepuje dany adres i dalsze zaka-
twienie.

14.W projekcie zadatwienia mozna tez umieszczaC
odpisy dhuzszych ustepow ze znajdujacych sie
w aktach pism i zalacznikow. W t&kich przy-
padkach nalezy w dotyczacym pisnie I za-
Yacniku zaznaczy¢ dany ustep okdwkiem kolo-
rowym i zrabi¢ okdwkiem tego samego koloru
w odpowiednim miejscu w projekcie zatatwie-
nia ki sam znak ik w pisnie (zadacznikl).
Odsyiaczy nalezy uzywac ogledhie, aby nie za-
ciemnia¢ przejrastosci  zakatwien. Pismo Iub
zalacmik, z ktdrego pewne ustepy ma sie prze-
pissc. nalezy podlozy¢ bezposrednio pod bru-
lim, a gdy akta sg zlaczone, podacC strone aktu
1 zakaeslic whasciwe wstepy, oldwkiem koloro-
wym.

B W koricu projektu zadatwienia. Iub jedli ich bydo
wiexej, na koricu ostatniego, referent umieszcza
u dolu po prawej stronie swdj podpis Iub skrét
podpisu i date ukonczenia projektu, w  Srodku
zaS oznaczenie miesigca 1 roku zakatwienia
oraz stanowisko oreanu zatwierdzajgacego pro-
Jekt. pozostawiajac wolne miejsce na wpisanie
przez zatwierdzajgcego projekt daty zatwier-
dzenia projektu. Przy podpisie nie wolno wpi-
sywacC daty vvczesnlejszq ani pamiejszej. JElhi
referent jest rownoczesnie organem badajacym
projekt zalatwienia @ 12). kladzie swdj poopis
1 date z lenej strony u dobu zakatwienia.

16. Projekty zalatwien, ktore majg byC uzgodnione
Iub uzupetnione przez ime komorki organiza-
o/jre w _tym samym urzedzie, przesyla sie
z adnotacjg na marginesie oroiektu zalaumenla
rp- ,,przed zatwierdzeniem ,.do uzpelnienia”

do uzgodnienia'’. Projekty takie powmny
zaleerac podpisy referenta sprawy iorganu ba-
dajacego projekt zalatwienia. Jezli pismo _na-
lezy przestaC do imej komorki organizacyjrej
w tym samym urzedzie jwr po zatwierdzeniu
projektu, rp. celem dolaczenia zakgcznikow, pi-
sze sie adnotacje , przed wyskaniem™. JFsli wre-
szcie pismo trzeba okazaC po wystaniu czysto-
pisu, lecz przed ztozeniem do akt pisze sk ,,po
wystaniu. "'

17. Uzgadnianie odbywa ske przez podpis obok zna-
ku okreslajacego dany urzad Iub komérke orga-
nizacyjng I unieszczenie daty. Opinie o pro-
Jekcie pisze uzgadniajacy na wolnym miejscu
pod projektem zalatwienia Iub na marginesie
projektu.  JSli projektodawca nie zgadza sie
Z proponowanymi  poprawkami, przedstawia
sprawe wyzszemu hierarchicznie organowi do
razstrzygniecia.

18. Zakatwienie ad‘otaql przed wystaniem” Iuo

»P0 wystaniu™ stwierdza sie podpisem i datg
wraz z krotkg Ummq zadatvienia, rp. ,.dola-
czono zaleeniki™', ,wystawiono asygnate™ mp.

19. Procz notatek, o ktdrych mowa w  poprzednich
ustepach, na marginesie projektu zalatwienia
referent umieszcza takze Ime wskazowki zwig-
zane z dalszym biegiem i wysytkyg zalatwie-
nia mp, o iloa zalgcznikow, razdzielnik wy -
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syli, dokad nalezy przesteC projekt zatatwie-
nia po wyskaniu czystopisu, 0 napisaniu na ko-
percie (termin, pilre, niepk., polec., ekspres,
posw., t . wyskac za zaswiadczenien zwrot-
nym ocbloru) wart., poslaniec Hp.

2. Termin wysydki czystopisu oraz znak ,pilre’,
na oznaczenie, ze czystopis nalezy sporzadzic
w dhiu zatwierdzenia projektu zalatwienia, re-
ferent zaznacza okdwkiem kolorowym powyzej
adresu projektu zakatwienia.

§ 10.

Telegramy.

Telegramami nalezy postugivac sie tylkow spra-
wach, ktdrych pisemne za"atwienie bydoby niemoz-
live w przewidzianym terminie. Postepowanie
przy ukdadaniu 1 nadawaniu telegramow regulujg
osobne przepisy.

8W.
Telefonogramy.

1 Pilrne polecenia urzedowe, zapytania do
zwierzchnikéw 1wezwania kierowane do urze-
dow padleghych, oraz odpowiedzi dajace sie -
Jja€ krétko 1 jago, zalecasie nadawac w formie
telefonograndw. Dotyczy 1o zwhaszcza pil
spraw terminowych, oraz tych"przypadkow,
w ktorych cala sprawa juwz przygotowana do

iecia pozostaje w  zawieszeniu ze
wzgledu na koniecznosSC wyjasnienia pewnych
szczegbtow.

2 Telefonogram polega na dostfownym zspisaniu
trexci polecenia Iwb innego  zaklatwienia, z za-
strzezeniem odczytania go hadawcy celem
sprawvdzenia dokdadnosci zapisania. Urzad na-
dajacy telefonogram powinien zachowaé jego
adhis. Na telefonogramie nalezy zanotowaC na-
zwisko osoby nedajacej i ocbierajacej teleforo-
gram, zwymienieniem tytidow shuzbowych jed-
rej i drugiej, jak rowniez date i dokdadng go-
dzine rozmowy.

§ 12.

Przedstawienie projektow zatatwien do zbadania
i zatwierdzenia.

1 Gotowy projekt zalatwienia przedstawia refe-
rent bezposredniemu zwierzchnikowi do zba-
cenia.

2. Zalemie od_posiadanych kompetencji organ ba-
dajacy projekt zakatwienia badz sam go za-
twierdza, badz przedstawia do zatwierdzenia
wyzszemu zwierzchnikowi .

3. Organ badajacy projekt zalatwienia kledzie

swoj podpis i1 date z lenej strony u dohu za-
datwienia, organ zas zatwierdzajacy — w Srod-
ku pod zatwierdzeniem.

§ 13
Podreczne materiaty informacyjne.

1 Do uzytku referentov, oraz organow badajg-
cych 1 zatwierdzajacych projekty zakatwien pi-
semnych shra:

D roemiki Dziennika Ustaw R. P,, Monitora
Polskiego, Dziennika TaryF 1Zarzadzen Ko-
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munikacyjnych. Dziennika Urzedowego M. K.
oraz innych dziennikdéw urzedowych;

2) przepisy i instrukcje shuzbowe M. K. wydane
osobno drukiem;

3) zbiory przepisow nieoghloszonych w dzien-
nikach urzedowych i niewydanych osobno
drukiem;

4 Irteratura fachowa;

5 mapy, play, wykresy, zestawienia graficz-
ne mp.

2. W kazdym urzedzie (w kazdej komérce orga—
nizacyjrej wiekszego urzedu) nalezy poruczyc
Jjednemu pracownikowi dodatkowo nadzor nad
utrzymaniem zbioru wydawnictw mp, o kto-
rych mowa w wst. 1, w nalezytym porzadku.

3. Kazdy referent powinien posiadac:

D teczke zawierajaca potrzebne dla niego od-
pisy najniezbedniejszych przepisow, okolni-
kéw 1 innych zarzadzen ogolnych;

2) odpis wykazu akt whasnej komérki organi-
zacyrey;

3) kalendarz terminowy;

A skorowidz kartkowy niezbednych przepisow,
4. ustaw, dekretdw, rozporzadzen, ddlni-
kéw, Wnstrucji i innych zarzadzen ogoélnych
zarowno ogloszonych w dziennikach urzedo-
wych jak i1 nieogloszonych tam, udozony
wed;ug znakoéw akt odpowiadajacych po-
szczegblnym przepisom 1w kolejnosci tych
znakdw.

§ 14
Kontrola pracy referentow.

1 Kontrola pracy referentow powinna odbywac
sie z reguy w okresach kwartalnych na pod-
stawie wykazow spraw zaleghych.

2. Wykaz spraw zaleghych sporzadza sie na pod-
stawie zapisek rejestratury. Powinien on zawie-
ra¢ nestepujace rbnki: Nr biez., Nr pism,
data wp{ywu pisma do komorki organizawj—
nej (wydziaiu w M. K., dziau w DOKP iip),
tresC sprawy, wyjasnienie Kierownika komorki

orgenizacyjrej -
221

Zarzadzenie Ministra Komunikacji z dnia 25 pa-
zdziernika 1947 r. o udzielaniu informacji
interesantom.

g8 1

Zatwierdzam Instrukcje o udzielaniu informecji
interesantom, stanowigcg zallgeznik niniejszego za-
rzadzenia.

S 2.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem
ogloszenia. Z tym dniem traci moc obowigzujaca

zarzadzenie z dnia 24 listopada 1945 r. w _sprawie
wydania Instrukcji o udzielaniu informecji  intere-

santom (Oz. Urz. M. K. Nr 14, poz. 145) i1wszyst-
kie ime przepisy 1zarzadzenia wydane w zakresie
objetym Instrukcjg stanowigca zalgcznik niniejsze-
go zarzadzenia.

N: 1. 1 — 9/18/47.

2. W uzupelieniu przepisow Irstrugji,
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Zadacznik zarzadzenia Mini-
stra Komunikacji z dnia 25 pa-
Zaziemika .. I-

Nr L1-— 9A18/47.

Instrukcja o udzielaniu informacji interesantom.
§ 1

1 Instrukcja ninigjsza dotyczy udzielania infor-
mecji interesantom w Ministerstwie Komuni-
keggi, w Panstwowym Instytucie Hydrologicz—
no-Meteorologicznym oraz we wszystkich
rzedach, instytucjach, dyrekcjach przedS|e—
biorstw panstwowych 1 ich jednostkach shuzbo-
wych oraz w innych organach dziadu komuni-

kg

2. Przez wyrazenie ,urzad”, uzywane w niniejs=j

Inrstrucyi, nalezy rozumie¢ wszystkie organa
wymienione w wst. 1

82

Instrukcja niniejsza nie dotyczy udzielania infor-
macji przedstawicielom urzedow i innych orga-
néw panstwowych oraz udzielania postuchan
pracownikom; dziadu komunikacji.

§ 3.

L Przy udzielaniu informecji interesantom nalezy
pod odpowiedzialnoscig stuzbowg i karma prze-
strzegaC przepisow . Instrukcji o zabezpieczeniu
tajemicy stuzbonej™ Oz. Urz. M. K. z 1946 r.
Nr 14, poz. 198), przede wszystkim przepisow
Czescr i V.

0 ktorej

mowa w wst. 1, postanawia sk:

D interesait moze znajdowaC sie w gabinecie
urzedowym tylko w obecnosci wlasciwego
pracownika urzedu;

2) nalezy przestrzegaC szczegolnej ostroznosci
przy udzielaniu informecji telefoicnie; w
razie watpliwosci co do osoby mformuape—
go sie nalezy mu zaleci¢ zwrécenie sie do
urzedu o informacje osthiscie I pisemie;

3) nie wolno postugiwaC ske interesantami przy
doreczaniu pism (k) innym urzedom b
pracownikom w tym samym urzedzie;

4) nie wolno ujawnia¢ interesanton trexci ko-
respondencji przeznaczonej do uzytku shur-
bowego wewnetrznego;

5) niewolno powodywac interesantiw do udzia-
4u w korespondencjach dotyczacych ich
Spraw.

§ 4.

Informecji interesantom udzielaja wacznie pra—
cownicy upowaznieni do tego przez wAasciwy or-
gan urzedu.

§ 5.
1 Interesantdw kieruje do organdw informujacych
G H w wiekszych urzedach osobny informator,
aw mniejszych urzedach kancelista.

Obstuge informacyjng nalezy powierzyC pra-
comnikowi taktownemu, orientujacemu sie do-
kdadnie w podziale czynnosci miedzy komorki
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"organizacyjne ipracownikéw urzedu orazw za-
kresie dzialenia innych whadz, urzedow i in-
styticji 1 mogacemu udzieli¢ interesantom wy -
czerpujacych Informecji wstepnych (gdy nie
chodzi jeszcze o merytoryczne zalatwienie
sprawy) bez kierownika ich do wlasciwej ko-
morki orgenizacyjrej .

3 Informatora powinna cechowac uprzejmosc wo -
bec wszystkich iInteresantdv oraz konieczna

§ 6.

1 Przy wejsciu do urzedu powinien byC umie-
szczony widoczny nepis: Przyjmowanle inte-
resantéw od godz. —do g?dz

2 Wewnatrz budynku na widocznym miejscu na-
lezy umiesci¢ teblice orientacyjng z wykazem
znajdujacych siew budynku komérek organiza-
cyjnych (departamentow, wydziakdw, biur itp),
z wyjatkiem komorek zatatwiajacych sprawy
wojskowo-komunikacyjne krétkim okresleniem
ich zakresu dzialania jako tez z numerami pokoi
zajmowanych przez organa kieromnicze.

3. Napisy oriemtacyjre winny byC umieszczone
takze przy wejsciu do kazdego pokoju z nazwa
odnosnej komorki  organizacyjnej z podaniem
nazwisk 1 stanowisk zajetych tam pracowni-
kow. _Tabliczki zawierajgce powyzsze napisy
o wymiarach 21 cm dhugosci 116 cm szerokosci
powinny by¢ wykonane estetycznie 1 jednako-
wo dla catego urzedu.

87

Interesantow przyjezdnych nalezy w uzasadnio-
nych przypadkach, a interesantow miejscowych
w przypadkach naglych_przyjmowacC poza wyzna-
czonymi godzinami przyjec.

88

W godzinach przyjecC interesantow nalezy zanie-
cha¢ wyznaczania konferencji i zebran, ktoreby
absorbowaly pracownikéw obowigzanych do u-
dzielania informecji  interesantom.

Interesanci  povinni oczekiwaC przyjecia ich
w poczekalniach, a gdzie ich nie ma w koryta-
rzach, gdzie w miare moznosci nalezy ustawic
krzesta Iub danki.

§ 10.

Pracownicy upowaznieni do udzielania infor-

mecji interesantom winni:

D sprawiedliwie i jednakowo traktowaC wszyst-
kich interesanton, w_szczegolnosci_ udzielaC in-
formecji weddug Iole_lmsm przybycia interesan-
tow do urzedu, z wyjgtkiem przypadku przewi-
dzianegow 8§ 7.

2) informowaC interesantow w Sposob jasny iwy -
czerpujacy W granicach posiadanych upowaz-
nien idanych urzedowych, z zastrzezeniami wy -
nikajacymi z postanowien 8§ 3.;

3 w razie uznania sie za niekompetentny do u-
dzielania infomecji w danej sprawie, skierowac
interesanta do wkasciwego organu.

221, 222 Nr 12

222

Zarzadzenie Ministra Komunikacji z dnia 10 listo-
pada 1947 r. o wydaniu Instrukcji Kancelaryjnej.

Zatwierdzam Instrukcje Kancelaryjna, stanowig-
ca zadacznik niniejszego zarzagzenia.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem
ogloszenia. Z tym dniem traci moc obowigzujaca
zarzagzenie Ministra Komunikacji z dnia 24 lisio-
pada 1945 r. o wydaniu przepisow kancelaryjnych
dla Ministerstwa Komunikacji i przedsiebiorstwa
,JFolskie Koleje Paristwowe™1(0z. Urz. M. K. Nr 4,
poz. 143).

Nr | 4 -923/47.

Zakacznik do zarzadzenia Mi -
nistra Komunikacji z dnia 10 I+
stopada 1947 r. Nr L. 1-9/23/47.

INSTRUKCA KANCELARYJNA

8§ 1
Postanowienia ogolne.

1 Instrukcja ninigjsza dotyczy postepowania z ak-
tami w_ Ministerstwie Konunikacji, w Glownej
Inspekcyi Komnunikacji, w Panstwowym Instytu-
cie Hydrologiczno-Meteorologicznym, w orga-
nach kolegialnych dziatu komunikacji, w urze-
dach, dyrekcjach przedsiebiorstw 1w ich jed-
nostkach stuzbowych oraz w innych organach
podleghych Ministerstwu Komunikacji a nieze-
spolonych z wladzami adninistracji ogolrej.

2. Przez wyrazenie ,akta"' nalezy rozumieC za-
rowno pojedyricze pisma jak 1 dwa Iub wiecej
pism zkgczonych razem w jednej sprawie.

3. Przepisy 882 — 19 dotyczg spraw jawnych,
tjnych zas i1 poufnych tylko woéwczas, gdy”®
przepisy § 20 inaczej nie stanowiag.-

4. Przez wyrazenie ,wyzsza komOrka organiza-
ojna’, uzywane w ninigjszej Instrugyi, rozu-
mie sie komérki organizacyjne, wyzszego rzedu
w urzedzie, mp. w Min. Komunikacji departa-
menty, biura 1 Im réwnorzedne komorki,
w DOKP wydzialy i biura.

5. Przez wyrazenie ,nizsza komérka organizacyj-
na'" rozumie siew dalszym ciggu komorki orga-
nizacyjre, na ktore dzielg sie komorki organi-
zacyjne wyzszego rzecu wydziaty 1 samo-

. dznaly i sanodzielne

6. Przez wyrazenie ,,komorka organizacyjna’ ro-
zumie sie w dalszym ciaggu komorki organiza-
cyjne zarowno wyzsze jak Inizsze.

7. Przez wyrazenie ,urzad’, uzywane w niniejszj
Instrucji rozumie sie M. K. i1 wszystkie ime
organa wymienione w wst. 1

8. Przez wyrazenie ,wiekszy urzad" rozumie sie
w dalszym ciggu urzedy (st. D) podzielore na
komorkl organizacyjne wyzsze i nizsze (lst_

4 15), a przez wyrazenie ,miejszy urzad"
urzedy podzielore tylko na komorki organiza-
cyjre jednego stopnia (p- Centralne Biuro Sta-
tystki Przewozéw P.KP., P.I.HM id) Ib
w ogole niepodzielone na komorki organizacyj-
ne (mp- oddziak kolei panstwowych). Referat
z wyjatkiem samodzielnego, nie moze uchodzi¢
za komérke organizacyjng urzedu.
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9.

Przez wyrazenie ,kieromnik urzedu”, uzywane
w ninigjszgj Instrucji, rozumie sie organa Sto-
Jae na czele urzedow (st I) dziaku komuni-
kegi.

§2
Zadanie i organizacja stuzby kancelaryjnej.

Zadaniem stuzby kancelaryjrej jest pelnienie
czynnosci  natury iczej zwigzanych
z wptywem (zakdadaniem), z rejestracja, prze-
pisywaniem, z dbiegiem, wysydka i przechowy-
waniem akt 88§ 5— 17), z wyjatkiem czynno-

& zastrzezonych referentom oraz organom ba-

dajacym i zatwierdzajacym projekty zakatwien.

Czynnosci kancelaryjne (st. D) pelnia:

D w wiekszych urzedach:

a) kancelaria glowna, wspolna dla calego
urzedu,

b) rejestratury poszczegélnych wyzszych
komérek organizacyjnych;

2) w mniejszych urzedach kancelaria Iub poje-
dynczy kancelista;

3 w bardzo matych urzedach niepodzielonych
na komorki organizacyjne — pracomik wy -
znaczony przez kierownika urzedu, obok In-
nych przydzielonych mu czynnosci.

Przez wyrazenie ,kancelarid’, uzywane w ni-

niejszej Irstrugji, nalezy rozumie¢ zardwno

kancelarie ghtowng (st 2, kt. 1 kit @), kance-

larie (k. 2, pkt. 2), jak i1 kancelarie (st 2

pkt. 2) 1 pracomika, ktdéremu powierzono

furkcje kancelisty (st 2, pkt. 3.

Przynaleznos¢ kancelarii do jednej z komérek

organizacyjnych urzedu okreslajg przepisy or-

ganizacyjre-

Kancelaria ghowna dzieli sie ra:

D oddziat podawczy;

2) oddziak wysytkowy ;

) skdadnice akt;

4 skdadnice materiatdow kancelaryjnych;

5 powielamie.

6. w skiad kancelarii glomej moggq wchodzic

redto, z zarzadzenia kieroamnika urzedu, w gra-

nicach posiadanych kredytow i etatow osobo-

wych:

D warsztat naprawy i konserwacji maszyn do
pisania i licznia;

2) warsztat introligatorski.

Organizacje 1 zakres czymnosci jednostek wy -

mienionych w wst. 5, pkt. 3), H 15 iw st 6,

okreslajg osobne Instrucje.

Kancelarie miejszych*urzedow (st 2, pkt. 2)

nie dzielg sie na oddzialy i inne jednostki.

9. Rejestratury wchodzg w sklad wydziatu (dzia-

4u) ogdlnego w kazdej wyzszej komérce organi-
zacyjrej wiekszego urzedu.

.Na czele kacelarii stoi kieronnik. Kierownik

kancelarii reguluje czynnosci_stuzbowe pracow-
nikow kancelarii i jest odpowiedzialny za <cisle
przestrzeganie ninigjszj Instrukgyi 1 zasad o-
SzCzednosCi -

1. Kierownikiem rejestratury jest starszy rejestra-

tor Iub rejestrator. Kierownik rejestratury regu-
luje czynnosci rejestratordw, jezli normowanie
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i etaty przewiduja wigecej niz jednego rejestra-
tora oraz czynnosci maszynistek i jest odpo-
wiedzialny za pronvadzenie rejestratury zgodnie
Z przepisami ninigjszej Instmikcji 1z zasadami
oszczednosci.  Maszynistki  sg  obowigzane
w chwilach wolnych od pisania na maszynie
i1 sprandzania czystopisiw, pomagac rejestra-
torom w ich pracach.

8§ 3
Wykazy i znaki akt.

Do oznaczania akt shuzy wykaz akt (zt. 1), za-
sadniczo osobny dla kazdej nizszej komorki or-
ganizacyjrej w_wiekszym urzedzie i dla kazdej
komérki organizacyjnej w mniejszym urzedzie,
Jezli je urzad posiada, zatwierdzany w wiek-
szym urzedzie przez kierowmnika wyzszej ko-
morki organizacdej, a w mniejszym — przez
kieronnika urzedu.

Organa wskazane w wt. 1 zatwierdzajg tez
wszelkie zmiany w istniejacym wykazie ekt
Wykaz akt wigze sie isle z podziakem czyn-
nosci w urzedzie, ktory to podziak ujnuje w gru-
py jednorodne Iub pokrewne pod wzgledem
przedmiotowym, sprawy wchodzace w zakres
czynnosci poszczegblnych komorek organiza-
cyjnych w _urzedzie. Wykaz akt powinien byc
utozony S , Jasno 1z wyraznym okresleniem
granic pomiedzy poszczegolInymi kategorlanl
spraw. Wykaz akt powinien posiadaC ceche sta-
do&ci 1 jako t&a nie powinien ulega¢ zmianie
z dazji uptywu roku kalendarzowego. W wy -
kazie akt nalezy wystrzegaC sie okreSlen bez
wyraznej treXi (p. sprawy raae).

Kazdej kategorii spraw odpowiada w wykazie

akt znak akt (cyfra bedgca symbolem kategorii
spraw) oraz teczda, zawierajaca akta danej ka-

tBooril spraw.

W szczegbtowych (imiennych) sprawach oso-
bowych znakiem akt jest o/fira, ktdrg sie ozna-
cza wszystkie pisma, jekiew sprawach danego
pracomika ukazaty sie w ciggu jego shuzy,
a pamiej jako emeryta.

Wykaz akt prowadzi kierownik komorki orga-
nizacyjnej Ib wyznaczony przez niego refe-

Odplsy wykazu akt powinni posiadaC wszyscy
referenci danej komorki organizacyjnej 1 reje-
Stratura.

O kazdej zmianie w wykazie akt powinni byc
powiadomieni referenci i rejestratura.

Zaleca sk zwhaszcza w wiekszych urzedach
sporzadzanie wykazoéw akt wedtug systemu
dziesietnego.

. Klasyfikecja dziesieta akt czyli snraw polega

na tym, ze cakosC spraw danej komorki organi-
zacyjrej dzieli sie na 10 grup gddwnych, ozna-
czonych cyframi od 0— 9. Grup tych moze byc¢
miej, nigdy wiecej. Z reguly grupa ghowna
(pierwszego rzedu, a wiec jednocyfrona) ulega
dalszemu podziadowi na 10 Iub miej dalszych
grup (drugiego rzedu, a wiec dwucyfm/vych)
przez dopisywanie na koricu cyfr od O

W miare potrzeby kazda z grup drugiego rzedJ—
(dwucyfrowych) ulega dalszemu podziadowi na
dalszych dziesieC Iub miej grup (trzeciego rze-
du, awiec trzycyfrowch), ie zasw mia-
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re potrzeby, na dalszych dziesie¢ Iub mniej
grup czwartego rzedu (czterocyfrowych, o).
Cyfra zatem w systemie dziesietnym nie posia-
da zadnego znaczenia iloscionego.

1. System dziesietrny nie powinien obejmowac
spraw imiennych, zalatwianych masowo. Dla
takich spraw nalezy prowadzi¢ zamiast kart
pism, rejestry specjalre.

§ 4

Rodzaje pism i ich kwalifikowanie.

Pisma dzielg sie na tgjre, poufne i jawne. Zakwa-
lifikonenie pism okreslajg przepisy 887 — 10 In-
strucji o zabezpieczeniu tajemicy shuzbonej Qz.
Uz. M. K. z 1946 . Nr 4, paz. 19B).

§ 5
Spos6b doreczania pism.

_Obieg pism jawnych we wszystkich urzedach po-
winien odbywa¢ sie bez ksigzki doreczen (bez
pokwitonania), z wyjatkami przewidzianymi w
886, 1L 13, 8§, wt s 13, 5L . iw § 16, w5
s 111

86.

Przyjmowanie i otwieranie pism.

1 Pisma wphywajgce do urzedu, nazywane w chl-,
szym ciggu takze |, korespondencja*4, z wyjat-

kiem telegrandw, telefonogramow i
przyjmuje oddziat podawczy kancelarii glownej.

2. Podania skladane ostbiscie, jak tez 1 pisma
adresowane bezposrednio do poszczegolnych
komorek organizacyjnych urzedu, moze przyj-
mowacC wyjatkowo bezposrednio takze rejestra-
tura darnej wyzszej komorki orgenizacyjrej, po-
wiadamiajgc 0 tym rdwnoczesnie oddziak po-
dawczy kancelarii glowej.

.. Korespondencje nadchodzaca poza godzinami
urzedowymi przyjmuje dyzurny pracownik kan-
claii.

«. Przyjmowanie korespondencji poza budynkiem
urzedu jest zabronione.

5. Pisma mylnie nadestane odsyda kierownik kan-
celarii pod whasciwym adresem.

6. Pisma adresowane imiemie do rak wlkasnych
oddziat podawczy bez otwierania, ale notujac
dane umieszczane na kopercie w kottroli
wptywudl @ 8), przesyla adresatom, ktorzy je
weddug uzenia, po przejrzeniu i opatrzeniu
znakiem przydzialu zZwracajg celem wpisania
do ,kontroli wpdywu4l

7. Po otwarciu kopert pracownik oddziaku podaw-
czego sprawdza, czy zawartoSC przesylek zga-
dza sie z danymi umieszczonymi na kopertach
Ib z zakgczonym wykazem korespondencji. O
niedokdadnosciach Iub brakach powinien on po-
wiadomi¢ wysylajacego.-

8. Przesylki oznaczone jako wartosciowe odsyla
oddziak podawczy za pokwitowaniem w sStanie
nienaruszonym do whasciwe] kasy. Jezxli
w przesylce oprocz pieniedzy Iub papierdw
wartosciowych zmajduja sie pista, kasa odsyta
Je do oddziabu podawczego kancelarii, po za-
notowaniu wysokosci sumy pieniedzy w go-
towce Iub w papierach wartosciowych.
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9. Przesylki wartosciowe odsyla oddzialk podaw-
czy do wkasciwej komérki Finansono-rachun-
kowej .

10. J=zeli przy otwieraniu korespondencji, nieozna-
czonej jako wartosciona, oddziak podawczy
Stwierdzi, ze pewne_ pismo zawiera gotowke
Iub papiery wartoscione, tO po sprawdzeniu
i zanotowaniu kwoty dolapzone1 do pism, od-
syla gotowke i papiery wartosciowe do wkasci-
wej kasy, ktora stwierdza na otrzymanym pi-
Smie odbidr gotwki, z pismem zas postepuje
sie 1k, jak z img korespondencja.-

1. Jezeli nazwisko Iub adres nadawcy, Iub data pi-
sma nie jest podana, wowczas dolacza sie do
pisma kopertg, w kiorej je otrzymano. Koperte
dolacza sie rowniez do doreczen sadowych, od-
wolan, sprzeciwow, skarg i zazalen.

12. Znaczki skarbowe i pocztowe i ralepki sprze-
darne, nadsylane celem oplacenia odpowiedzi
Ib =z celem naklejenia na zakatwieniach po-
zostawia sie przy pismach, notujac rownocze-
$ie na nich 1lc& nadesktanych sztuk 1 ich war-
o

13. Pisma, przy ktorych przesyla sie znaczki skar-
bowe i pocztowe, nalezy w obiegu wewnetrz-
nym doreczaC za pokwitowaniem.

14.Przy przyjmowaniu korespondencji nalezy
przestrzegaC przepisow o oplatach skarbowych
10 kasowaniu znaczkéw skarbowych.

15.Na zadanie nadawcy nalezy wydaC, zgodnie
z przepisami ustawy o oplatach skarbowych,

pokwitowanie z_przyjecia podania (zt. 2) I
potwierdzi¢ odbior pisma w ksigzce doreczen

nadawcy .

16. Przyjmu_lqc podanie zkozone asobiscie przez pe-
teta, nalezy:

D zbada¢ czy zawiera ono wskazanie urzedu,
do ktdrego jest skierowane, dcate, podpis i
adres petenta;

2) przekona¢ sie czy dolaczone sg wskazane w
podaniu zalaczniki;

3) zbadaC czy podanie opatrzone jest o opla-
e skarbowg, gdy tego wymagajq przepisy;

4) w razie stwierdzenia jakichkolwiek brakow
Iub niewkasciwego skierowania pisma, zwro-
ci¢ Je wnoszacemu do uzupelnienia Iub skie-
rowania do wkasciwego urzedu.

17. Odrebny rodzaj pism stanowig oferty, ktore
nalezy wrzuca¢ do skravnki ofert, gdzie powin-
ny pozostac do dnia ich otwarcia.

§ 7

Pieczatka wptywu.

1 Po otwarciu korespondencji wyciska sie w od-
dziale podawczym, ponizej tekstu kazdego
otrzymanego pisma z lenej strony pieczatke
wpiywu (k. 3).

2. Do pieczgtki wptywu w oddziale podawczym
wpisuje ske;

D dzien otrzymania pism, na telegramach zas
i telefonogramach, réwniez godzine iminute
odbioru;

2) iloX zakacznikow, przy czym brak zalacz-
nikéw zapowiedzianych w trexci pisma, na-
lezy zaznaczyC w pisnie, jako zakacznik
uwaza sie kazdy luzny odcinek papieru; do-
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kumenty i broszury liczy sie jako pojedyn-
cze zadacmiki; zakeczniki nalezy opatrzyC
napisem Iub pieczatks ,zalaeik... do pisma
Nr (o wyrazie ,zakacznik” naIeZy po-
da¢ kolejny numer zalacnika).

3. Jezli pismo dotyczy kilku komorek organiza-
cyjnych, przesyla sie je do tg komorki organi-
zaoyjrej, ktora ma zakatwi¢ podstawowg spra-
we poruszong w pisnie.

4. Na zakacznikach nie wyciska sie pieczeci wpty-
wu; jJexli jednak zalaconiki nadejdg bez pis-
ma, nalezy d6 nich przypia¢ arkusz czystego
papieru i przytozy¢ na nim pieczatke wpkywu.

i 8
Kontrola wptywu korespondencji do kancelarii.

1 Oddziak podawczy prowadzi ksiazke kottroli
wptywu (@t 4 pism z innych urzedéw i od
0sob prywatnych. W urzedach podzielonych na
komorki organizacyjne w cstatniej rubryce tg
ksiigZki wpisuje sie skrdt komorki organizacyj-
ngj urzedu, do kidrej pismo zgodnie z podzia-
dem czynnosci w urzedzie sie przesyla.

2 JXxli idzie o korespondencje Wpl-ywajch
z urzeddw,_ksiazke kontroli wpdywu nalezy za-
Eatagg odpisem wykazu otrzymanej korespon-

i

3. Na podstawie zapiskdw ksigzki kontroli wpty-
wu udziela sie informecji interesanton co do
tegp, czy pewne podanie wpbynelo do urzedu
i ktdra komorka organizacyjna je zakatwia.

8§ 0.

Rozdzial korespondencji miedzy rejestratury.

1 Po zanotowaniu korespondencji w ksigzce
kontoli wpdywu przesyla kancelaria ghowna
korespondencje w oddzielnych teczkach do po-
szczegllnych rejestratur.

2 Wyjatek stanowig pisma dotyczace spraw, kto-
re kieromnik urzedu sobie do przej-
rzenia oraz skargi na dziakalnos¢ urzedu Iwb
Jego pracownikéw. Pisma takie przedstawia
kancelaria kieromikowi urzedu przed dorecze-
niem wkasciwym komérkom organizacyjnym.

3. Pisma pilre, telegrany i telefonograny nalezy
natychmiast doreczyC.

4. Jezeli nazwisko, adres nadawcy Iub data pisma
nie jest podana, dolacza sie do pisma koperte,
w ktorej je otrzymano. Koperty, dolgcza sie
rowniez do wszystkich odwolan, sprzecwvow
skarg p.

5. Korespondencje, do ktdrej dolgczone sg plany
sytuacyjne stegi, profile podtuzne Il kolejo-
wych, teblice zalemosci oraz wszelkie plany
1 rysunki opatrzone pieczatkg ,,trzymac pod
zamknieciem™ przesyla sie adresatom za po-
kwitowaniem w ksigzce doreczen.

§ 10.

Termin dostarczenia korespondencji referentowi.
Obieg korespondencji nie powinien ullegaC zadnej

zvdoce. Pismo, ktore wplyneto do wiekszego urze-

du do godz. 9, a do miejszego do godz. 12, powi-

nien z reguly jeszcze tego samego dnia otrzymac
referent sprawy. \
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§ 11.

Kontrola wptywu korespondencji wewnatrz komoé-
rek organizacyjnych urzedu.

Korespondencje otrzymang z oddziadu podaw-
czego, ktora wptyneta z zewngtrz urzedu, rejestra-
tury wpisujg bezzwkocznie do skorowidzow nume-
réw obcych, z zaznaczeniem nad wpisem daty
wpdywu. Skorowidz taki zawiera nastepujace ru-
bryki: Nr i data obcego pisma, nadawca, wkasny
znak akt 1skrot nazwy komorki organizacyjnej, do
kthrej pismo sie kieryje.

S 12
Rejestracja pism.

A.) w wiekszych urzedach:

1 Po wpisaniu korespondencji do skorowidza nu-
merow obcych, rejestrator wrecza ja przelozo-
nemu kieromikowi wyzszej komérki organiza-
oyjrej do przejrzenia, celem poczynienia adno-
tegi co do przydziatu korespondencji poszcze-
golnym nizszym komérkom organizacyjnym co
do sposobu zalatwienia pewnych spraw ip.

2. Po dokonaniu adotacji rejestratura wrecza ko-
respondencje kierownikom wkasciwych nizszych

komérek organizacyjrnych, rp. w departamen-
tach M. K. naczelnikom wydziaktdw, aw D. O.

K. P. kierownikom dziatdw, ktorzy dokonujg na
niej adnotacji co do sposobu zarejestronania g
w kartach pisn (@t 5 iw razie potrzeby co
do sposobu zakatwienia przez referenton. Na-
stemie rejestrator wypednia karte pism.

3. Karta pism shuzy do rejestronania w niej nu-
meréw pism i ich cbiegu.

4. Numer pisma sklada sie z nastepujacych cze-
ol

D z oznaczenia komérki organizacyjrej, dla
ktrej pismo jest przeznaczone (mp- L. 1 o-
znacza Departament Organizacyjno-Prawny,
Wydziat Organizacyjno-Ustawodawczy;

2) ze znaku akt 8 3);

3 z liczy biezaej;

4 z ostatnich dwoch cyfr roku kalendarzowego.
Np- L. 1-01/1/48:

I — Wydziat Ruchuw D. O. K. P.
1 - Dziat Ogolny,
0L — koszta podrézy (znak akiu),
1— pierwsze z kolei pismo w 1948 roku
w danej sprawie, oznaczajace w ciagu
calego roku kalendarzowego dang spra-
\Nes
48 — dwie ostatnie cyfry rou, w ktorym
pismo wplkyneto do rejestratury.
i. Do poszczegblnych rubryk karty pism wpisuje
sie:

D do rubryki poziorej 1— rok, w ktdrym pi-
sma wpisane do danej karty pism wpkynely
do danej komorki organizacyjrej;

2 do rubryki poziomej 2 — znak akt i katego-

spraw, ktorg obejmnuje dana karta pism,
Zgodnlez §3;

J) do rubryki poziomej 3- znak wyzszej iniz-
szej komorki izacyjrej, dla kitorej dang
e pian oot
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4) do rubryki pionowej 1— za licdy biezaca
pierwsze pismo, ktore w pewnej sprawie
w danym roku kalendarzowym wpdyneto do
komorki organizacyjrej dojetej kartg pism,
wszystkich dalszych pism w danej sprawie
nie notuje sie w karcie pisn, lecz tylko
w skorowidzu numerdw obcych (& 11) I
w skorowidzu pism innych komérek organi-
zacyjnych przesianych do uzgodnienia (st

pisma wiec dalsze w pewnej sprawie
rozuq sie miedzy sobg w ciggu roku kalen-
darzowego tylko datg ich podpisania;

5 do rubryki pionosvej 2 wpisuje sie dzien
i miesigc wpisany do pieczatki wpdywu
G 7, st D

6) do rubryki piononvej 3— Nr, ktorym pismo
zostalo oznaczone przez nadawce 1 date”
pisma (dzien i miesiac);

7) do rubryki pionowej 4- skt oznaczajacy
nadawce 1w kilku stowach tres pism;

8 do rubryki pionowej 5 ktdra powinna byc¢
odpowiednio szeroka, przestania pisma
odrecznie b w czystopisie do imegj komor-
ki organizacyjrnej w urzedzie lub Innego u-
rzedu, wraz z oznaczeniem w skrécie danej
komorki (urzedu) i z zaznaczeniem czy pi-
smo wystane odrecznie czy w czystopisie;

9 do rubryki pionowej 6 wpisuje sie date skie-
rowania pisma po zakatwieniu do wkasciwej
teczki w rejestraturze (0o akt™);

10) do rubryki pionowej 7~ date przekazania
pisma do skdadnicy akt zgodnie z przepisami
Instrucji o sikdadnicach akt;

11) do rubryki piononej £~ wwagi, ktorych nie
mozna umiesci¢ w Innych rubrykach, mp. za-
notowanie dacznosci jednego pisma z drugim,
w rezie, gdy pewna sprawa z inng jest sisle
zZwigzana.

6. Karty pism ukdada sie i1 przechowuje wedtug

kolejnosci znakow akt.

7. Oferty wpisuje sie do kart pism dopiero po i

10.

otwarciu w dniu przetargu.

Do kart pism nie wpisuje sie:

D pism dalszych w danej sprawie;

2) pokwitowan ipotwierdzen odbioru;

3 wykazow 1 sprawozdan periodycznych nad-
sydanych przez podlegle urzedy;

4) zaméwien materiakdw pismiennych;

5) drukéw;

fi) innych rodzajéw pism, na polecenie kierow-
nika wyzszej komorki organizacyjrej w u-

ie.

Na pismach, wykazach, drukach mp., o ktorych

mowa w wst. 8, kladzie sie u gory z prawej

strony obdwkiem kolorowym zamiast N-ru tyl-
ko whasciwy znak akt 1weddug tego znaku
skiada sie je po zadatwieniu ,,do akt”“ B I7).

Pisma mylnie skierowane odsyla rejestratura

bezzwtocznie do kancelarii ghownej celem prze-

skania pod wtasciwym adresem.

11_Dla spraw wystepujacych masowo, zwkaszcza

dla spraw imiennych, dla spraw jednorodnych
wpdywajacych z jednego urzedu mp., zaleca sie
prowadzenie zamiast kart pism rejestrow spe-
cjalnych, do ktdrego wpisuje sie z reguly tak
Jak do karty pism tylko pierwsze pismo w danej
sprawie w ciggu roku kalendarzowego. Rejestr
specjalny powinien zawieraC rubryki tekie jek
karta pian.
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Po wpisaniu pisma do karty pism wpisuje reje-
strator Nr pisma (st 4) do pieczatki wpdywu
zt. 3).

Iglsma otrzymane z innych komérek organiza-
cyjnych urzedu do uzgodnienia Iub przejrzenia
Iub nawet do czesciowego uzupehnienia nie pod-
legaja z reguly przerejestronaniu w  kartach
pisn. Pisma takie wpisuje sie tylko do skorowi-
dza podanego w zak. 6, na podstawie adotacji
kierownika komorki organizacyjrnej (wyzszej
b niz=xy).

B.) w mniejszych urzedach:

Postanowienia wst. 1— 13 majg odpowiednie za-
stosowanie do rejestracji pismw mniejszych u-
rzedach, z nastepujacymi odchyleniami:

D rejestracje pism dla calego urzedu prowadzi
kancelaria (kancelista);

2) korespondencje przeglada przed zalatwie-
niem iczyni na nigj potrzebne adnotacje kie-
rownik urzedu Iub upowazniony przez niego
zastepca (pomocnik); o

3) po dokonaniu adotacji, o -kityej mowa w ki
2) kancelaria (kacelista) wrecza korespon-
dencje kierownikom poszczegélnych komo-
rek organizacyjnych, a tam gdzie ich nie ma
referentom, po czym wypednia karte pism;

4) tam, gozie nie ma komorek organizacyjnych
w numerze pisma odpada jego pierwsza
czesC sklbadowa (st 4, pkt. 1), aw karcie
pism rubryka pozioma 3.

§ 13
Obieg pism wewnatrz urzedu.

Wewnetrzny obieg pism odbywa sie w wiek-
szych urz za posrednictwenm rejestratury,
w mniejszych za posrednictwem kancelari (kan-
clisty).

Jezli jednak projekty zalatwien uzgadnia oso-
biscie referent, pozostawia projekt wkascivej
komérce organizacyjnej na umowiony przeciag
czasu, po czym sam go odviera. Sprawy tekie
powinny byC utrzymywane w ewidencji przez
zanotowanie w terminarzu

Pismo otrzymane z imej komorki organlzacyj

nej w urzedzie do zakatwienia weddug wlasci-
wosci (konpetencji), wpisuje sie do kart pism
za nowym N-rem, po uprzednim przekresleniu
w pieczatce wpdywu N-ru dotychczasowego,
tak jednek, aby Nr poprzedni mozna byd#o od-
czytaC

Projekty zadatwien, do ktorych dokaczono plany
sytuacyjne stegji, profile podtuzne il kolejo-
wych 1 teblice zaleznosci, oraz wszelkie plany
i rysunki opatrzone pieczecig ,,trzymaC pod
zarkniecien™", nalezy doreczyc¢ za pokwitowa-
niemw ksiqzce doreczen.

Projekty zalatwien w sprawach zastrzezonych
kompetencji organdw wyzszych w tym samym
urzedzie dorecza sie bez zanotowania tego w
rubryce 5 karty pism ibez ksigZki doreczen.

§ 14
Sporzadzanie i sprawdzanie czystopisow.
Zakatwienie brulionowe przepisuje sie w reje-

stratorze. Date otrzymania pisma do przepisa-
nia 1 Skatt swego nazwiska notuje maszynistka
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u dolu w lewym rogu brulionu zakatwienia w
osobnej pieczatee &k 7). i
Naghtowek czystopisu sporzadza sie weddug
wzoru podanego w zak. 8. W pismach do wkadz
i urzedow niekolejony¢h Iub do osdb prywat-
nych nalezy podac w nagtdéwku pisma pelng
nazwe urzedu wysydajacego piso.

Czystopisy nalezy sporzadza¢ <isle wediug
brulionu.

Jezeli brulion zalatwienia jest trudny do odczy-
tania, badZz t© z powodu nieczytelnego charak-
teru pism, badz tez z powodu licznych popra-
wek Ib uzupehien, nalezy sporzadzi¢ do akt
kopie czystopisu.

Czystopis nalezy staramie sprawdziC. Spraw-
dzajacy wpisujg swoje nazwiska do pieczatki
podanej w zak. 7. Czystopisy sporzadzone z re-
kopisow sprawdza z reguly referent Wspolnle
z maszynistka. Sprawdzanie czystopisow spo-
rzadzonych z maszynopisow jest obowigzkiem
maszynistek.

Zakatwienie oznaczone jako pilre, nalezy prze-
pisac zasadniczo w dniu jego zatwierdzenia, in-
ne zas zakatwienia w kolejnosci  otrzymania,
z reguly nie pdmiej jednak nizw ciagu trzech
dhi po Ich zatwierdzeniu.

Odpisy dokumentéw nalezy sporzadzi¢ dostow-
nie z oryginadu, bez poprawiania jakichokolwiek
btedbéw popetnionych w oryginale nawet ble-
déw ortograficznych. Przy pisaniu na odpisach
pism 1 dokumentow nazwisk osob podpi

na oryginale nalezy przed nazwiskiem umiescic
znak 4~ )*“; gdy podpisu odczytaC nie mozna,
nalezy napisac¢ ,podpis nieczytelny. Odplsy
dokumentow uvierzytelnia organ uprawniony
do tego przez kierownika urzedu.

Na pismach terminowych, z wyjgtkiem adreso-
wanych do oséb b firm prywatnych, wyciska
sie U gory czystopisu pieczatke ,,Terminowe’.

§ 15.
Podpisywanie czystopisow.

Czystopis zakatwienia powinien by¢ opatrzony

w podpis organu zatwierdzajacego projekt (bru-

lia) zalatwienia.

Podpisywanie wkasnorecznie czystopisow po-

winno by¢ ograniczone do istotnych potrzeb.

Obowigzek wlasnorecznego podpisywania czy-

stopisov obejmuje w kazdym razie pismg;

D kierovane do wkadz wyzszych i z reguly
do rownorzednych;

2 z reguly — kierowane do ostb prywatnych
(fizycznych 1 pramnych);

3 zaswiadczenia, polecenia wypkat oraz ime
pisma majace charakter dokumentow.

Czystopis podpisuje sie w ten spostb, ze pod

wkasnorecznym podpisem imienia i nazwiska

Sb tylko nazwiska wpisuje sie sposobem ma-

szynowym imie inazwisko Iub tylko nazwisko

podpisujacego, a pod tym jego tytud shuzbo-

wy.

W przypadkach uzasadnionych wzgledami prak-
tycznymi podpis organu zatwierdzajacego pro-
Jekt zalauNlenla mozna zastgpi€ za jego zgoda
faksymll

JFeeli organ zalwierdzajqql projekt zakatwie-
nia nie podpisuje czystopisu wlkasnorecznie Iub
za pomocy ,.faksymile'”, umieszcza sie jego na-
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zwisko na czystopisie sposobem maszynowym
od razu przy przepisywaniu, dodajac klauzule
zgodnosci, podpisang przez kierownika rejestra-
tury.

Jesli organ podpisujacy czystopis jest jeszcze
niemianowany na dane stanowisko, umieszcza
sie przed tytutem stuzbowym znak ,,p.0." (pet-
nigcy obowigzki), tytut zas stuzbowy pisze sie
w drugim przypadku (np. ,,p.0. naczelnika wy-
dziatu)".

Organ podpisujgcy pismo w charakterze zastep-
cy umieszcza przed tytutem organu zastepowa-
nego dopisek ,wz“, a podpisujagcy na mocy
szczegodlnego upowaznienia — dopisek — ,z
up“, ponizej zas$ swego nazwiska w obu przy-
padkach — przystugujacy mu tytut stuzbowy.
Przez wyrazenie ,,zastepca" nalezy rozumiec
pracownika majagcego tytut ,,zastepca" ,,wice-
dyrektor" itp., lub pracownika zastepujacego
swego zwierzchnika z powodu jego nieobecno-
Ssci na stuzbie, np. naczlnika stuzby w D.O.K.P-
zastepujgcego dyrektora k.p. w razie nieobec-
nosci dyrektora i obu wicedyrektoréw. Przez
wyrazenie ,szczeg6lne upowaznienie" nalezy
rozumiec¢ badz state upowaznienie do zatwier-
dzania pewnych projektow zatatwien, przewi-
dziane najczesciej w przepisach organizacyj-
nych, badz upowaznienie dorazne. Pracownik
z tytutlem ,,zastepca" (wicedyrektor") nie pod-
pisuje nigdy ,,z up.“.

Piecze¢ okragta wyciska sie jedynie na pismach
majacych znaczenie dokumentu. Pieczecie okra-
gle przechowuja upowaznieni do tego pracow-
nicy pod zamknieciem.

. Datg pisma odrecznego jest data jego podpisa-

nia, datg czystopisu — data jego sporzadzenia.
Jezeli czystopis nie zostanie sporzgdzony i
podpisany w dniu zatwierdzenia projektu za-
tatwienia w brulionie, maszynistka powinna
date zatwierdzenia pisma w brulionie odpo-
wiednio sprostowaé¢. Obowigzkiem rejestrato-
ra jest w kazdym przypadku skontrolowaé, czy
data zatwierdzenia brulionu odpowiada dacie
czystopisu.

§ 16.

Wysytanie pism na zewngtrz urzedu.

Czystopisy oraz zatatwienia odreczne podpi-
sane w ciggu dnia, nalezy wysyta¢ z urzedu
tego samego dnia.

Wysytaniem pism i telegraméw zajmuje sie

oddziat wysytkowy kancelarii gtdwnej, do obo-

wigzkoéw ktorego nalezy sprawdzenie czy kaz-
de pismo jest podpisane, opatrzone datg i czy
zawiera wszystkie zalaczniki.

Pisma adresowane do M.K. i do urzedéw P.K.P.'

wysyta sie w workach opatrzonych adresami

odbiorcéw. Worki nalezy szy¢, wigzac¢ i plom-
bowa¢ w sposéb utrudniajagcy ich otwieranie.

Worki takie powinny odpowiada¢ nastepujacym

wymaganiom:

1) szwy workéw powinny by¢ podwdjne;
pierwszy szew nalezy wykonac¢ z duzg za-
ktadka, nastepnie worek wywroéci¢ na ze-
wnatrz i zrobi¢ drugi szew;

2) wzdtuz goérnej krawedzi worka nalezy na
state przyszy¢ do okoto sznur grubosci 6— 8
mm, a worek wigza¢ szpagatem po wierz-

©
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cu; wszycie sznura ma na celu uniemoz-
livienie wyciggania czesci worka spod
szpagata 1 dostania sie w ten sposob do
wnetrza worka;

3) worki nalezy plombowaC ofowianymi plom-
bami; do plombowania uzywacC plombowni-
cy typu wagonowego; plombownica powin-
na posiadaC odciski: z jedgj strony sktt
nazwy urzedu wysydajgcego koresponden-
ge. oraz dzien, miesiac i rok wysydki, z dru-
ggj strony rowniez  skatt nazwy urzedu
wysydajacego i rr biezacy plomby; w ra-
zie braku plomby tyou wagonowego uzy-
wa sie plombownic typu Iz~” (& do
workéw z pieniedzni); plombownica taka
powinna byC przystosowana do odciskania
na plombach olowianych z jednej strony
skrotu nazwy urzedu wysykajacego kore-
spondencje, z drugiej strony, godia Panstwa;

4) do kazdego worka dolgcza sie wykaz ko-
respondencji  (w _dwoch odbitkad), w  kto-
rym wymienia sie numer i serie worka i je-
go plonby, jexli plomba opatrzona jest
w numer; w zakgczonym do worka wyka-
zie nowinna znajdowac skie rubryka ,stan
worka', do ktorego odbiorca obowigzany
Jest woisywaé kazde uszkodzenie oraz ja-
kikolwiek slad otwierania worka Iub plom-
by w drodze, przy czym w pokwitowvaniu
z odb pru nalezy bezwarunkowo kazdorazo-
wo stwierdzi¢ nieuszkodzenie plomby przez
wpisanie sbw: ,plomba nieuszkodzona',
badz zanotowacC w Jaklm stanie znajduje S|e
plomba: kazde naruszenie plomby powinno
by¢ protokdlamie stwierdzone;

5 odbiorca kwitnie na jednej z odbitek odbidr
otrzvmanej koresnondencii. ktdra nasiemnie
zwraca wysydaiacenu, drugg zas odbitke
zatrzymuje u siedie.

4. Korespondencje adresowang nie do urzeddéw
wymienionych w uwst. 3 przesyla sie do urze-
du pocztowego za ksiazka pocztows,.-

5. Doreczanie korespondencji adresatom przez
postancow oabvwa sie za pokwitowaniem w
seecjalrej ksiazce doreczen (k. 9).

6. Na konercie. do ktorej wkrada sie cavstonis b
na grzbiecie wvsvdanego pism, wpisuje sk
adres, nuer pista, omz w razie potrzeby
wyrazy ,,Terminowe™, ,Pilne", ,Zaraz".

7. Koperty powinny Iwé¢ w naghdwku opatrzone
nazwg urzedu wysytajacego.

8 Pisma kierowane pod jednym adresem wkia-
da sie do wspdlnej koperty.

9. Wysytke pisn. do ktdrych dokgczono pienig-
dze I papiery wartoscione, dokonuje sie
przez wkasciwa kase.

10. Wystanie pisma (czystopisu Iub pisma_odrecz-

nego) na zewngtrz urzedu notuje rejestrator

w rdor. 5 karty pism @k 5 1w wierszu 4

pieczatki shacej do notowania wysy ki pism

@k 7, po czym przesyla je do oddzialu wy -

sydkowego kancelarii bez brulloru zadatwienia.

11 Pisma, do ktorych dolgczone sg plany sytua-
cyjre stgi, profile podbuzne I koKiowych,
t=blice zaleznosci oraz w ogole wszelkie pla-
ny i rysunki opatrzone _pieczecia ,,trzymac pod
zamknieciem™ oddaie sie do oddziadu wysytko-
wego za pokwitowaniem w ksigzce doreczen.

Nr 12

8§ 17.

Przechowywanie zatatwionych pism
w rejestratorze.

1 Akta spraw zakatwionych skllada rejestratura
na podstawie adwotacji (,do akt?’) kierownika
whasciwvej komorki organizacyjnej w teczkach
oznaczonych znakami akt danych kategorii
spraw, w kolejnosci znakow akt 1 liczb porzad-
kowych pian, tk, aby najdawniejsze bydy na
wierzchu, tn., azeby akta mozna czytaC jak
ksigzke,

2 Pisma nalezace do jedej sprawy faczy reje-
Strator ze sobg w mozliwie trnaly, je-
zli nie Aaczt 1ch Jwz referent. Akt nie nalezy
ani Klegjac, ani zszywaC, gdyz trzeba sie I+
czyC¢ z potrzebg wyjecia w przyszlosci pew-
nych pism z &t. Natomiast zaleca sie wigza-
nie akt przy pomocy dziurkacza.

3. Teczki przekraczajacegrubosC 3 an., dzieli sie
na tomy.

4. W kazdej teczce na wierzchu powinien z re-

guly znajdowaC sig spis numerow pism zdozo-
nych do

5 Na zadanie mteresowanych organdw, rejestra-
tura wydaje akta z teczek za rewersem (zk
10).

§ 18
Przekazywanie pism do skiadnicy akt.

Przekazywanie pism zakatwionych do skdadnicy
akt urzedu okresla instrukcja o skdladnicach &kt

§ 1.
Przechowywanie dokumentow.

1 Dokumenty, oprocz przechowywanych osobno
w  mySl przepisow specjalnych, przechowje
sie w biurach, (wdzialach, referatach) praw-
nych, pod nalezytym zamknieciem.

2. Przed przyjeciem do przechowania wpisuje sie
dokumenty do ksiggi rejestracyjrej (@t 1D).

3 W pignie, z ktorego dokument wyjeto, Iub
przy ktérym dokument przystano do przecho-
wania, robi sie odpowiednig adotacje, ze
wskazaniem pozycji porzadkowej ksiegi reje-

rej.

4. Oddanie dokumentu do przechowywania za-
rzadzajg kierownicy wkasciwych komorek or-
ganizacyjnych w porozumieniu z biurem, (wy-
dziatem. referatem) prawnym, ktore bada do-
kument przed przyjeciem do przechowania, czy
sporzadzony zostak formalnie pod wzgledem

prawnym.
§ 20.
Pisma tajne | poufne.

Postepowanie z pismami tajnymi okreslajg prze-
pisy 88 11— 23, a postgpowanie z aktami poufny-
mi — przepisy 8§ 24 Instrugji 0 zabezpieczeniu ta-
Jemicy shuzbonej. Dz. Urz. M.K. z 1946 r. Nr 14,
paz. 19).

§ 21.
Pisma specjalne.

Obieg i1 przekazywanie pism biur (referatiw)
wojskowych oraz pism z zakresu stuzby ochrony
kolei okreslaja osobne instrukcje 1 zarzadzenia.
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Zarzadzenie Ministra Komunikacji z dnia 10 listo-
pada 1947 r. o wydaniu Instrukcji o skiadnicach

akt.

Zatwierdzam Instrukcje o skdadnicach akt sta-
nowigca zakacznik niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie ninigjsze wchodzi w Zzycie z dniem
ogloszenia. Z tym dniem traci moc obowigzuja-

ca zarzadzenie Ministra Komunikacji z dnia 19
stycznia 1938 r. w sprawie wydania Instrucji o
przechowywaniu akt w Ministerstwie Komunikacji

iw urzedach podleghych (A. 9) (©z. Urz. M. K. Nr

9, paz. &).

Nr L 1-9-10-47.

Zakacznik do zarzadzenia Mi -
nistra Komunikacji z dnia 10 I-
stopada 1947 r.

Nr L 1-91047.

INSTRUKCJA
0 sktadnicach &kt

§ 1.

Postanowienia ogoélno.

1 Instrukcja niniejsza dotyczy przechowywania
akt w Ministerstwie Konunikacji, w Glownej In-
goekcji Kamunikacji, w Panstwowym Instytucie
Hydrologiczno-Meteorologicznym, w organach
kolegialnych dziadu komnikacji, w urzedach
panstwowych, w dyrekcjach przedsiebiorstw
panstwowych i ich jednostkach shuzbowych,
oraz w iInnych organach dziadu komunikacji,
niezespolonych z wkadzami administracji ogol-
rej-

. Instrukcja niniejsza nie dotyczy akt w spra-
wach wojskowych.

Przez wyrazenie ,urzad” uzywane w _niniejszej

Irstrucyi, nalezy rozumieC wszystkie organa

wymienione w st J, a przez wyrazenie ,,ko-

morka organizacyjna’’, jednostki, na ktore dzie-
la sie urzedy (tp. departament, wydziak, dziab)-

_ Przez wyrazenie ,pracomnik’ uzywane w ni-
niejszj Instrukgyi nalezy rozumie€ rowniez pra-
cownikoéw przedsiebiorstw dziadu komunikacji.

. Przez wyrazenie ,wykaz akt" uzywane w ni-
nigjszj Irstrucji nalezy rozumie¢ wydgcznie
wykazy akt, o ktorych mowa w Instrucji Kan-
celaryjrej, przez wyrazenie zas ,znak akt’,
znaki akt, o ktorych mowa w tgj |I’Str1k:_|l

. Przez wyrazenie ,skladnica”™ uzywane w ni-
gi(eej&ej Instrucji nalezy rozumiec€ ,skdadnice

§ 2.
Podziat akt na kategorie.

Zalemie od czasu przechowywania akta, dzie-
4a sie na dwie kategorie:

D kategoria A — akta 0 znaczeniu trwadym;
2) kategoria B — akta 0 znaczeniu czasowym.
0 zaliczeniu &kt do jednej z powyzszych dwoch
kategorii decyduje kierownik komorki organi-
zoyJrej, W ktorym sprawe zakatwiono przy
sposobnosci zkozenia sprawy ,,do akt" w re-
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jestratorze. W tym celu zatatwione akta ozna-
cza czerwonym otowkiem ,Kat. A" lub ,Kat.
B“ zaznaczajgc na aktach Kat. B jak dtugo
nalezy je przechowac¢ jako potrzebne do pra-
cy biezacej.

. Instrukcja niniejsza stosuje sie takze do akt za-

tatwionych ostatecznie przed wejsciem w zy-
cie niniejszej Instrukcji.

8 3.
Akta kategorii A.

Do kategorii A nalezg akta, posiadajace trwa-
de, znaczenie dla interesu 1 historil Panstwa,
dla wkadz urzeddéw i irstytcji panstwowych,
ze wzgledu na prawa obywateli oraz dla ba-
dan naukovvych W  szczegolnosci do akt ka-
ool A naleza:

I. Sprawy ogolne ir6zne dotyczace wszyst-
kich dziakow komunikacji lab co najmiej
wszystkich shzb kolejonych-:

D materiaty zwiazane z wydawaniem, przepi-
sow (projekty i materialy do_ustaw, roz-
porzadzen, statutdw organizacyjnych, zarza-
dzen _ogolnych, regulamindw,  instriugyi,
przepisow stuzbowych, warunkéw technicz-
nych, norm, wazniejszych okolnikow wtp.);

2) akta w sprawach dotyczacych organizacji i
zakresu dziadenia, urzedow dziadu komuni-
kegji, jak rowniez dotyczace trybu zakatwia-
nia spraw w tych urz

3) akta dotyczace ialu terytorlal urz
dow dziaiu k(]TUF”lexlgCJI w <

4) akta_dotyczace zmiany siedzib urzedow i ich
likwidec)i;

5) sprawozdania okresowe 1 sprawozdania or-
ganow

6) protokoly kongresovv zjazdow, konferencji,

iedzenl, zebran riodycznych, komisji

% w sprawach zas%%lniczydw; -

7) akta zasadniczego znaczenia dotyczace Or-
ganizacji Narodow Zjednoczonych (O.N.Z.) i
Jg organow, miedzynarodowych zwigzkow
1 organizacji kolejowych, krajowych zwigz-
koéw izrzeszen kolejowych mp.;

8 protokoly zdawczo-odbiorcze;

9) tblice, wykazy, zestawienia, wykresy, ra-
porty mp., statystyczne i sprawozdawcze

dotyczace spraw zasadniczego charakteru;

10) akta dotyczace nabywania, zbywania, ob-
cigzania, zmiany, dzierzawy, likwidecji wd
nieruchomego maintku panstwowego, oraz
akta dotyczace spraw wwHaszczen;

ID orzeczenia Najwyzszego Trybunatu Admini-
sﬁacyjnego; N i

12) &kta, dotyczace wazniejszych  stosunkow
prywatno—prawnych pomiedzy Skarbem
Panstwa 1 przedsiebiorstwami panstwowy-
mi, podleghymi Ministerstwu Komunikacji
z JedEJ, a osobami prywatnyml z drugiej

13) akta W sprawach fmcbqa, Zzapisow, daro—
wizn i stypendiow;

14) umowy zawarte przez Ministerstwo Ko-
munikacji oraz organa jemu podlegle;

15) akta 1 dokumenty w sprawie wazniejszych
ubezpieczen;

16) akta dotyczace miedzynarodowych I umoéw
zawartych przez Ministerstwo Komunikacji
oraz organa jemu podlegle z innymi resor-
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tami Iub zarzadami kolejowymi panstw ob-

17 aclzgh dotyczace badann ekonomicznych w
dziale komunikacji;

18) akta ogolnego znaczenia w sprawach kata-
strof i klesk zywiotowych;

19) akta dotyczace rozruchdw, zaburzen,- straj-
kéw polityczrnych 1 ekonomicznych, dziakal-
nosci wywrotowej mp.;

) akta dotyczace stosunkéw polityczrych, na-
rodowosciowych, gospodarczych, szkolnic-
twa Wp.;

21) akta ilustrujgoe miejscowe obyczaje 1 zwy-—

czaje;
22) akta dotyczace wprowadzenia czasu letnie-

) glgta dotyczace jezyka urzedowego;

2 akta dotyczace pieczeci 1 oznak urzedo-
wych ;

») wydawnlctwa urzedowe (rajmiej w 10 eg-
zemplarzach) ;

X) rejestry, wykazy, karty pism, dziemiki po-
dawcze i osobne rejestry kancelaryjre;

2N akta 1 materialy ewidencyjne zwigzane
z prowadzeniem skdadnicy;

28) ksiggl ewidencyjne 1 ksiegi przedmiotow in-
wentarialnych oraz ksiegi inwentarza jako
tez materialy dotyczace oszacowania ma-
Jatku przedsiebiorstw panstwowych podleg-
+ych Ministerstwu Komunikacji;

2) mapy, play, projekty, szice, rysuki,
dia, pomiary, aparaty tednicze, kosztory
sy, programy nowych robst budowlanych

D) aln<%a i materialy dotyczace spraw normali-
zcji ;

3D akta 1 materialy dotyczace laboratoridow i
badarn laboratoryjnych (z wyjatkiem labora—
toridw learskich);

) akta i1 materialy dotyczace Muzeum Komu-
nikacji oraz w ogole muzedw 1wystaw;

) akta 1 materi ce wynalazkow
i ulepszeni, badan 1 goinii nowych urzadzen
i projektiw, badann naukowych, nowych ma-
terialdv budowlanych, izolacyjrych 1 in-
nych, nowych metod wykonywania robot

D all?ta dotyczace zasadniczych spraw kolei u-
zytku prywatnego (bocznic kolejowych);

) akta dotyczace spraw gwarancyjnych;

) akta zasadniczych spraw pozamictwa;

37) akta dotyczace zasadniczych spraw ratow-
nictwa;

) akta dotyczgce wazniejszych spraw proce-

sowych ;
zasadniczych spraw shuzby

D) akta do
ochrony kolei;

40) akta dotyczace nadzoru nad biurami pod-
rozy;

41) akta dotyczace spraw koncesyjnych;

42) akta dotyczace zezwolen na budowe i ek-
splaatacje kolei uzytku publicznego Iub pry-
watnego oraz zezwolen na przewdz osob
tymi kolejami;

43) akta do strat i1 szkdd wojennych po
ll-gigj wojnie Swiatonej, zwigzanych z tym
oszacowan majgtkowych, repartycji, repa-

ragi, rewindykacyi, restytucji oraz Swiad-
czen wynikdych na sktej € wojny;
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44)

45)

46

=

47)

48)

49)

50)

3)

9)
10)

11)

Nr 12

akta dotyczace spraw kolei
normalnotorowych;

akta dotyczace ustalenia i wyptaty odszko-
dowan za przedsiebiorstwa przejete na wita-
snos¢ Panstwa,;

akta dotyczgce likwidacji lub przejecia na
wiasnos¢ Skarbu Panstwa kolei prywat-
nych oraz likwidacji spétek kolei prywat-
nych;

akta dotyczace przymusowych  zarzgdow
nad kolejami prywatnymi oraz ubezpieczen
kolei prywatnych;

akta dotyczace nadzoru nad kolejami uzytku
publicznego, prywatnymi i komunalnymi
oraz kolejami elektrycznymi i tramwajami;
akta dotyczace wazniejszych spraw z zakre-
su turystyki jak to subwencji, pozyczek, za-
pomdég na inwestycje turystyczne i na ak-
cje propagandowag oraz na wydawnictwa
turystyczne; akta dotyczace organizacji sto-
warzyszen i zwigzkoéw turystycznych, akta
zasadniczego znaczenia dotyczace miedzy-
narodowych organizacyj turystycznych; mie-
dzynarodowych umow turystycznych, zjaz-
doéw i kongreséw turystycznych, oraz akta
dotyczace zasadniczej organizacji panstwo-
wej turystyki i organow doradczych;

akta dotyczace wazniejszych wynikéw do-
chodzen w sprawach przeprowadzanych
przez Gidbwna Inspekcje Komunikacji;

prywatnych

Il Sprawy personalne.

dokumenty osobiste stron wytgczone z akt
kategorii B przeznaczonych do zniszczenia
(8 13, ust. 1, pkt. 4);

akta w sprawach przyznawania zaopatrzen
emerytalnych i rent, oraz zaopatrzen wdo-
wich i sierocych, jako tez odszkodowan za
nieszczesliwe wypadki w stuzbie;

akta dotyczgce spraw zasadniczych zwiag-
zanych z likwidacjg b. Kasy Emerytalnej
dla robotnikéw kolejowych b. dzielnicy pru-
skiej;

akta zwigzane 2z centralnym optacaniem
sktadek ubezpieczeniowych za pracowni-
kéw P.K.P.;

akta dotyczace Komisji do Spraw Transpor-
tu Wewnetrznego Miedzynarodowej Orga-
nizacji Pracy;

akta spraw dyscyplinarnych i wazniejszych
dochodzen;

akta dotyczace zasad normowania
pracy;

akta dotyczace ogolnych spraw szkolenia,
egzaminowania i doksztatcania pracowni-
kow ;

akta dotyczace odznaczen pracownikow;
akta zasadniczych spraw gospodarki perso-
nalnej, dotyczacej ilosci stanu, nadmiaru
personelu, normowania etatéw i statystyki
personalnej, podziatu pracownikéw, zasze-
regowania do grup uposazenia i nazw stuz-
bowych, zaliczek, wynagrodzen ubocznych,
dodatkéw, premii, odpraw posmiertnych
itp.;

akta spraw zasadniczych dotyczgcych
Swiadczen (ulgowe przejazdy, deputaty opa-
towe, opieka lekarska, umundurowanie,
mieszkania itp.;

Czasu
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12) akta spraw zasadniczych, dotyczacych ur-
lopéw na studia, do celéw politycziych, spo-
Icznych, zwigzkowych, mp.;

13) akta dotyczace stypendidw udzielanych st~
dentom 1 uczniom oraz akta dotyczace za-
sadniczych spraw praktyk wakacyjnych
studentdw 1 ucznidw;

14) akta dotyczace zasadniczych spraw zwigz-
kéw zawodowych pracownikow;

15) akta dotyczace szkok ksztalcacych kandy-
datow na pracownikow dziabu konunikacji;

Ill. Sprawy finansowe.

D akta _dotyczace:
preliminarzy budzetowych, budzetow, oraz
planéw Finansowo- czych, Jak row-
niez akta natury ogolnej w sprawie wyko-
nania budzetéw i1 planéw finansowo-gospo-
darczych,

kredytow dodatkowych,

prowizoriéw budzetowych,

podziadu, otwierania 1 przenoszenia kredy-

tow Ministerstwa Komunikacji oraz podleg-

lyc:h urzedow;

akta dotyczace:

g zamknieC rachunkowych,

b) sprawozdarh rachunkowo-budzetowych i
bilansdw Ministerstwa Komunikacji oraz
podleghych urzedow;

3) akta zasadniczego znaczenia i materialy do-
tyczace:

a) majatku stalep,

b) funduszu Inwestycyjnego,
funduszu zasobow,
funduszu zal |cﬂ<0/vego innych funduszdéw
Jak romniez

e) efektdw wkasnych Ministerstwa Komuni-
kecji oraz podleghlych przedsiebiorstw
panstwowych;

4 akta i1 materialy zasadniczego znaczenia do-
tyczace rozrachunkéw z kolejami zagra-
nicznymi;

5) akta imaterialy zasadniczego znaczenia do-
tyczace rozrachunkéw z wkadzami i przed-
sigbiorstwami  panstwowymi ;

6) akta-dotyczace wpisow do rejesttru handlo-
wego przedsiebiorstw panistwowych podleg-
4ych Ministerstwu Komunikacji;

7 akta w sprawie zabezpieczenia od whaman
kas i1 ldali, w ktorych sg przechowywane
wazne dokumenty i akta;

8 akta dotyczace pozyczek dhugotermino-
wych;

9 bilarse 1 ime dokument-y dotyczace majat-
kow prywatnych, znajdujgcych sie pod
przymusowym zarzadem panstwowym oraz
ich upanstwowienie, tudziez ime akta nie-
wymienione wyzej, ale majace znaczenie

dokumentéw historycznych, statystycznych
Ib sgdowych;

IV. Sprawy handlowo-taryfowe:

D aktaw sprawach prawa przewozowego ko-
lejonego, lotniczegp, drogowego i§wodnego;
2) akta w sprawach zasadniczych taryf kole-
lejonego, lotniczegp, drogowego 1wodnego;
nych, oraz studiow ekonomicznych dla ce-

16w politki taryfonej;

3 akta dotyczace reglarentacji przewozow na
szlakach drogowych, wodnych 1 powietrz-

nych uzytku publicznego;
4) dortyczqce badarn konkurencji portow

obcych

5 akta dortyczqoe handlowej organizacji prze-
wozow 1dowozu na kolejach;

6) akta zasadnicze spraw przewozowo-rekla-

macy /J nych

7) akta dotyczace rodzaju przewozow przez
porty wlasne;
8 akta dotyczqce rozwoju i ukdadu stosunkdéw

celnych na lolejach, ze szczegllnym
uvzglednieniem odpowiedzialnosci material-
rej kolei wobec wkadz celnych;

9) akta organizacyjne przedsiebiorstw pomoc-
niczych w zakresie shuzby handlowo-tary-
fonej na kolejach;

10) akta dotyczgce zasadniczych®™ spraw dzia-
dalnosci akwizycyjnej na kolejach;

1) akta dotyczace badann konkurencji samo-
chodowej w stosunku do kolei;

12) akta dwu — Iub trojwymiarowej komunika-
gi sradlgdonej, kolejowo-drogowej i kole-
Jowo-wodnej ;

13) akta mdotyczace planowania przewozéw
wchodzacych w zakres planowej gospodar-
ki panstwowej ;

14) akta dotyczace ubezpieczen w przewozach
kolejowych;

15) akta dotyczace calosci handlowych ushug
kolei pozaprzewozowych;

16) akta ce badan stosunkéw w komuni-
kacjach miedzynarodowych;

17) akta dotyczace konkurencji w. komunika-
cjach miedzynarodowych;

18) akta dotyczace przedswbmrslw i gjaqgji
P.K.P. zagranica;

19) akta dotyczace mledzynarodowych organi-
zzcji transportowych;

V. Sprawy zasoboéw i zakupow;

akta dotyczace:

D plandw i organizacji zakupow materiatow;

2) wazniejszych spraw dotyczacych mianow-
nictwa materiadow 1 przedmiotéw irwen-
tarialnych oraz drukéw;

3) rewizji gospodarki zasobowej w_ dyrekcjach
okregowych kolei panstwowjKdi 1w zaso-
bownrach k. p.;

4) nadmiaréw i materiakow zbednych oraz ich
likwidecji;

VI. Sprawy dotyczace ruchu kolejowego:

D) akta dotyczace sprawy badania pracy sta-
cyj rozrzadowych 1weztowych, oraz ustala-
nia planu przystosovania I, szlakow, sta-
o™ 1 budowli do potrzeb rud‘u

2) akta dotyczgce badan i ustanawiania prze-
lotosci 1 przewpzowej zdolnosci Il ko-
lejowych;

3) akta ce otwierania ruchu na nowych
liniach kolejowych;

4) akta w sprawach otwierania i zamykania
gtay[ posterunkow ruchu, przystankow ida-

owni ;

5) akta dotyczape regulaminéw stacyjnych;

6) akta dotyczagce wypadkéw 1 wazniejszych
wydarzen kolejowych oraz stosowania Srod-
kow zapobiegawczych;
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akta w ruchowych sprawach ogdlnych kolei
waskotorowych i tramwajow;

akta dotyczace przejecia rozrachunku, lik-
widacji kolei waskotorowych po okupantach
tudziez dortyczqoe zdobyczy wojennej 1 spo-

row o tytut whasnosc

ityczace rEJGSl]’&DI dhugosci szlakaw
kolejowych 1 Inii tramwajowych;
akta 1 materialy zasadniczego znaczenia do-
tyczacego taboru kolejowego znaczenia za-
sadniczego jak sprawy rewindykecji, repa-
triegi i repartycji taboru, uzywanie wago-
néw (ostem) oraz innych wagonow spe-

cjalnych » « » . zagranicznych komunikacji
przestawczej z panstwami sgsiednimi, kosz-

tow prowadzenia pociagdw, europejskiego
planu kurséw bezposrednich wagonow oso-
bowych, necisku kot rozstawdw csi i skrgj-
i, rozrachunkow za przebieg wagonow
zagranicznych, najmu wagonow oraz paro-
wozéw, wiaczania wagonéw prywatnych
do taboru P.K.P., sekwestru coystem, i-
so6w wagonow it ilosten, numeracja
i ewidencja wykazow wagonow poszukiwa-
nych zapotrzebowania i1 zamdwienia tabo-
ru itp.;

akta dotyczace umoéw zagranicznych co do
dostarczania wagonow do przewozu;

12) akta dotyczace okreslenia stawek op“at za

B)
)
)
.16)

VII.

D

2
3
)

9
n
6

D,

najem wagonow i opkgt bocznicowych;
akta dotyczgce warunkow eksploatacyjnych
budowy nowych wagonoéw;

akta dotyczace kosztow wyrobu i naprawy

opon;

akta dotyczace migdzynarodowych spisow

wagonow towarowych

akta

a) budzetu poaago—kllometro/v

b) konferencji europejskich rozkkadow jaz-
dy ruchu pesazerskiego, towarowego i
pociggdw miedzynarodowych;

c) komunikacji sgsiedziej;

d) spisu i ilostoou wagonow osobowych;

e) osio km. w konunikacji zagraniczrej;

Sprawy dotyczace budowy i utrzymania kolei,
w szczego6lnosci akta dotyczace:

budowy limi kolejowch, projekty, koszto-
rysy, Cistawy sejmowe, wywlaszczenie
gruntdw, stdia, poszukiwania, sposoby wy -
konywania raxt, skrzyzowanie I kolejo-
wych, skrzyzowanie drég publicznych z ko-
lejami;

innestycji na istniejacych liniach;
odbudowy zniszczern wojennych;

I kolejowych o szerokosci toru 1524 mm;
Il kolejowych granicznych i en gra-
: JOWy g Ty potaczen g
zatwierdza-

nadzoru
spraw -

I kolejowych prywatnych,
nia projektow, konoesji, budowy,
technicznego, polaczenn z P.KP.,
nansowych, agji, doligecji;
bocznic prywatnych, odgateziajacych sie od
P.K.P., zatwierdzania projektdv, budowy
nadzoru technicznego;

stosunkéw sgsiedzkich, gruntow i zabudo-
wan prywatnych, w pesie ogniochronnym,
paséw przeciwpozarowych, odszkodowan
za pozary, zaston przenosnych, zywopto-

9

1

D

2

S)
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tow odsnieznych, dzierzawy gruntow + bu-
dynkow prywatnych;

naprawy 1 utrzymania Inii kolejowych:
grunty kolejore, pas wwlaszczenia, pod-
torze, mury ochronne, oporowe, skarpy pod-
torza, odwodnienie, rowy, place, ogrody,
drogi, ogrodzenia, podsypka, meteriak, pia-
sk, zwir, tHuzen, kopalnie piasku 1 zwiru,
2wir rzeczny, kamieniotomy, roboty, napra-
wy iutrzymania, narzedzia, normy robociz-

ny;
naprawy i utrzymania linii kolejowych: ze-
lazna nawierzchnia, szyny i Zlacza, oporkd
przciwpelzne, rOZJazdy skrzyzowania, koz-
oporowe, profile 1 dhugosci mate-
1risllal-gzoyn S|-Iy dzialajace na szyn?/Zyn wytwor-
nie, warsztaty naprawcze, typy zlgz, spa-
wanie zlaz, narawianie koncow szyn, okres
gwarancyjny materialdv, badanie pracy
san, czas stuzby szyn, narzed2|a i hormy
robocizny;
naprawy iutrzymanie I kolejowch: pod-
ktady kolejowe (drewmniane, zelazre, zelbe-
tonowe, betonone), podrozjczdnice, typy i
wymiary podkiadow i podrozjezdnic, doli-
czanie wymiarow, nasycanie, okres gwaran-
c,yjny, czas shuzby podkdaddw surowych
nych, stosunek kosztow nasycania
do kosztow podktaddéw surowych, roboty
torowe z podkladami, narzedzia, normy
robocizny;
naprawy i utrzymania Inii kolejowych; bu-
dynkow i urzadzen, kolejowych, wodocig-
gow, lkamalizzcji, odmietlenia, ogrzewania,
narzedzi norm robocizny;
naprawa i utrzymanie Inii kolejowch: mo-
sty, przepusty i1 tuele kolejone, studia
hydrograficzne, regulacja rzek 1 potokaw,
roztopy, powodzie i zalewy, stosunki z ad-
Jecentami, przebudowa, wzmocnienie mo-
stow, przyczokki, filay, konstrukcje drew-
niane, zelazne 1 stalowe, urzadzenia prze-
ciwpozarowve, wyrdwnawcze, urzadzenia
ochronne na wypadek wykolejenia pociagu
na moscie, wytwornie konstrukcji stalowych
i zelaznych, warsztaty i pogotowia mosto-
we. mosty i przepusty drogone, malowanie,
mostownice, narzedzia, normy roboazny

dootnice, przesuwnice, wagi pomostowe,
fundamenty;
VIIl. Sprawy mechaniczno-kolefowe

w szczegblnosci akta dotyczace:
zasadniczych spraw mechaniczno-trakcyj-
nych jak:

a) normalnotorowych  wagonéw  osobo-
wych, towarowych, pocztowych i spe-
cjalnych na P.K.P. oraz normalnotoro-

wych wagonéw osobowych 1 towaro-

wych kolei prywatnych w zarzadzie
P.K.P.;
b) gospodarkl cieplrej oraz premii za 0sz-
czednos¢ paliva itp.;
zasadniczych spraw budowy, zakupu i za-
méwien dostaw rewindykacji parowozow,
wagonow motorowych, lokomotywek, dre-
zyn, samochoddw, plugdw odsnieznych,
oraz czesci wymiennnych taboru kolejowe-

go;
budowy wagonéw doswiadczalnych 1 go-

spodarki cieplrej;
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4 zastosowanie nowych urzgdzen na parowo-
zach, wagonach 1 wagonach motorowych
(hamu ec gorezarki, podgrzewacze, prze-
grzewacze, stokery, sprzegi samoczynne
ip);

5 zasadniczych spraw budowy 1 rozbudowy
parowozowni, wagonowni, stegji wodnych
1 gazowni ;

6) zamowien, zakupu, dostawy i rewindykacji:
cbrabiarek, urzadzenn mechanicznych, trak-
cyjnych, wodociggowych mp., oraz narzedzi;

7) zasadniczych spraw budowy, rozbudowy i
modemizacji warsztatéw kolejowych;

8 zambwien, zakupu, dostawy i1 rewindykacji
dorabiarek, urzadzen warsztatowych i na-
rzedzi.

9 premii warsztatowych, systemow plac ista-
tystki warsztatow;

10) zagadnien orgenizacji 1 planowan warszta-
towych;

IX. Sprawy elektrotechniczno-kolejowe,
w szczegolnosci akta dotyczace:

D spraw zasadniczych, dotyczacych tacji
elektryczrej 1 spraw elektryfikacyjnych;

2) spraw radicstacji;

3) spraw zasadniczych, dotyczacych budowy,
przebudowy, odbudowy 1 utrzymania urza-
dzen teletechnicznych i zabezpieczenia ru-
chu pociagow;

4) zasadniczych spraw pogotowia urzadzen

lizacy ! teletednl war-
sztasyg?am el yh,

5) zasad premii Warsztatowych oraz za O-
szczedne zuzycie materiakow;

6) zasadniczych spraw zegardw kolejowych
itp.;

D zase;dniczydw spraw przekazywania przez
Ministerstwo Poczt i Telegrafow tras tele-
fonicznych na wlasnos¢ P.K.P.;

8) zasadniczych spraw dzierzawy przewozow
pocztowych;

9 zasadniczych spraw budowy, zakupu 1 za-
méwienn lokomotyw elektrycznych i elektio-
wozow Twagonow doczepnych;

10) zasadniczych spraw budowy i rozbudowy
elektromni, raadzielni, podstacji sked, zasi-
lgjaej 1 trakeyjrej oraz  elektrowozownl
i warsztatow elektrotechnicznych;

1) zasadniczych spraw tani za erergie elek-
tryczmg, sprawy p

12) zasadniczych spraw budowy i odbudowy
urzadzen elektrycznych w warsztatach, pa-
rowozowniach mp.;

13) zasadniczych spraw skrzyzowan sieci elek-
trycznych z torami kolejowymi;

14) zasadniczych spraw elektrycznego oswietle-
nia taboru, sprawy budowy 1 odbudowy
akunulgtomi ;

15 spraw zabezpieczenia ruchu pociggow;

16) spraw badania sprawnosci rozbudowy i
przepisow dacznosci teletedmiczej;

17) zasadniczych spraw otwierania izamykania
stacyj dla przyjmowania telegraméw pry-
watnych ;
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X. Sprawy sanitarno-kolejowe:

D protokoly ktmsp lekarskich rejonowych
i gkdwnych;

2) protokoly dochodzer w sprawach nieszcze-
sliwych wypadkow kolejowych z luddmi;

3 wyniki badan psychotechnicznych;

4) historie choroby ostb leczonych w  szpita-
lach (saratoriach) -kolejomych;

5 akta zasadniczego mmaczenia, dotyczace
Panstwowej Rady Zdrowia;

Xl. Sprawy z zakresu drdg kotowych,
w szczegolnosci:

akta zasadniczego znaczenia w sprawach
D klasyfikecji drog i ustalenia sieci drog pu-
blicznych;
2) rozbudowy sieci drog publicziych;

3) budowy, przebudowy i_utrzymania drég
i mostéw oraz zapomog i subwepcji na wy -
konanie tych raot

4) drog fortecznych, oelnych i granicznych;

5 pasow drogowych;

6) planow liniowch drog;

- 7) zadrzewienia drog;

8 budynkéw drogowych;

9 doploatacji kamieniotomdw, klirkiemi 1 in-
nych wytworni ;-

10) inspekcyi drog 1 mostow;

11) kontroli ruchu drogowego

12) statystyki d .

13) drogowych znakow ostrzegawczych, infor-
macyjnych mp.;

14 wypadkow na drogach i pomocy sanitamej;

15) spraw celnych w miedzynarodowym ruchu
samochodowym;

16) ulatwien w ruchu granicznym;

17) Swiadczeh drogowych w naturze;

XIl. Sprawy z zakresu komunikacji samochodowej,

w szczegolnosci akta dotyczace:

) gospodarki taboru samochodowego;
2) rejestragyi pojazdow mechanicznych;
3 etatow samochoddw;

4 organizacji 1 koordynacji przewozow;

5 studiow ekonomicznych przewozow i poli-
ki komunikacyjno-samochodowej ;

6) przewozéw towarowych 1 osobowych sa-
mochodami ;

7 planowania taryf przewozowych, urzadzen
przewozowych, koncesyj osobowych 1 to-
warowych ;

8 materialdw dotyczacych wzoréw biletdw;

9 spraw zawierajacych dane pordéwnawcze o
pracy taboru na réznych liniach komunika-
gi samochodowej ;

10) propagandy ruchu samochodowego;

1) budowy dworcéw i garazy samochodo-
wych;

12) orgenizacji 1 zwigzkéw miedzynarodowych
samochodowych 1 drogowych;

13) zamowien cze&c1i samochodowych  (plan
i realizcja);

149 materiaddw reglamentowvanych (realizacja

4 ! o g ych  ( >

15) norm i danych technicznych zuzycia czesci
i zespolow;
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16) materiakon pednych (plany zapotrzebowan
i rozzialu, kotrola 1 zestawienia staty-
styczre) ;

17) planowania zakupéw zagranicznych;

18) likwidacja materialow poniemieckich;

19) spraw warsztatow samochodowych;

XIIl. Sprawy z zakresu drég wodnych,
w szczegolnosci akta dotyczace;

D zasadniczych spraw plattacji wiklinowych
i odsypisk zardéwno na rzekach zeglownych
Jak 1 na wodach spfawnych oraz technicz-
nego opinionaniaw sprawach wodno-praw-
nych ;

2) zasadniczych spraw regulacji wod  splaw-
nych i oceny odnosnych projektdw;

3 qoinii hydrologicznych, regulecji rzek i po-
tokow gorskich oraz plantacyj wiklinowych
i odsypisk na tych rzekach 1 potokach;

4 zasadniczych spraw regulacji rzek granicz-
nych, zbiomikdwv wodnych 1 zakdadow
0 silewodnej, obwatowan rzek zeglownych;

5) zasadniczych spraw budowy 1 utrzymania
sztucznych drég wodnych;

6) zasadniczych spraw budowy portdow;

7 miedzynarodowych orgenizacji 1 zwigzkow
zeglugowych ;

8 spraw z zakresu prawa wodnego, dotycza-
cych:  przewozéw (promow), utrzymania
wod, gruntéw uzyskanych wskutek regula-
gi rzek;
obiektow kolejowo - wodnych, zakkaddw
wodnych, odwolan w sprawie regulacyi
rzek, sptawéw, budowy portéw it p.;

9 spraw wodnych jek: przekazanie wojewo-
dom prawo do udzielania zezwolen na wy -
Jazd statkdw idodzi obcych na polskie Srod-
ladowe drogi wodne, rozgraniczenie wlasci-
wosci w sprawach wodnych rt.p.;

10) orgenizacji zeglugi Sradligdonej ;

1) zasadniczych zarzadzen taryfowych wodno-
kolejowych;

12) podstawowych i wazniejszych spraw budo-
wy, eksploatacji, przejecia Ib przekazania
taboru wodnego, maszyn 1warsztatéw por-
towych ;

13) wazniejszych spraw mechanicznych i zaso-
bowych w zakresie prac i urzadzenn wod-
nych oraz wodno-komunikacyjnych;

XIV. Sprawy z zakresu lotnictwa cywilnego,
w szczegolnosci akta dotyczgce:

D poliyki loticzej wewnetrznej 1 miedzy-
narodowej ;

2) zasadniczych spraw éwiadczer’] lotnictva cy-
wilnego na rzecz wojska

3) zasadniczych spraw odpo/vled2|almsc:| cy-
wilrnej 1 kamej;

4 zasadniczych spraw Inii lothiczych komu-
nikecji wewnetrznej ;

5 zasadniczych spraw mledzynarodowych (9]
lothiczych konunikacji ogolrej;

6) zasadniczych spraw miedzynarodowych liii

pocztono-lotniczych;
lotnictwa sportowego

7) zasadniczych spraw
1 sanitamego;

8 zasadniczych spraw granicznych bram wlo-
towych ;
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9 zasadniczych spraw szlakéw wyznaczonych
do lIotu nad obszarem paristwa;

10) zasadniczych spraw stref zakazanych dla
zeglugi powietrzrej;

1) zasadniczych spraw aerofotograretrii, labo-
ratoridy, instytutdw aerodynamicznych i
tedniki loticzj;

12) zasadniczych spraw nadzoru technicznego

nad budowg 1 eksploatacjg sprzetu lotni-
Czego ;

13) zasadniczych spraw rejestrow statkow po-
wietrznych 1 sprzetu lotniczego;

1) albuméw lotisk 1 drég powvietrznych, irsta-
lacy] zabezpieczajacych loty 1 tp_;

15) miedzynarodowych organizacji lotniczych
i miedzynarodowych stowarzyszen lomi-
czych prywatnych;

16) spraw zasadniczych budowy portow loti-
czych i budynkéw dla lothictwa cywilnego.

XV. Sprawy z zakresu hydrologii i meteorologii,

w

2

3

szczegblnosci akta i materialty zasadniczego
znaczenia, dotyczace spraw hydrologicznych
i meteorologicznych jak:

D adninistracji sieci obserwacyjnej stgji hy-
drologicznych i1 meteorologicznych;

2 obserwatorow Swysokogorskle aerologicz-
re, magnetyczne);

3 pomiardw i studiow w zakresie shuzby hy-
drologiczrej 1 meteorologiczrej ;

4 stuzby informacyjno-ostrzegawczej,
logiczej 1 meteorologicznej ;

5 badan ogblnych zasobéw s#wodnych;

6) rejestragyi zglaszanych uprawnien wodnych
w Polsce;

7) katastru s# wodnych,
tow 1 opracowania

8) ochrony meteorologiczrej zawodéw  lotni-
czych, konstrukcji i sprawdzania przyrza-
dow hydrologicznych i1 meteorologicznych;

9 wspOlpracy z instytucjami  naukowymi
w_ Pollsce oraz zagranicznymi organizacjami
miedzynarodowymi hydrologicznymi 1 me-
teorologicziymi;

10) wszelkie materialy statystyczne z zakresu
hydrologii 1 meteorologii;

Do kategorii A nalezg akta w kazdej fezie ich

zadatwienia, bez wzgledu na to w jakim urze-

dzie (irstagyi) odbywa sie ich zalatwienie.

Kieromik urzedu I upowazniony przezen

pracowmnik moze powyzszy zakres akt katego-

m A rozszerzyC. Jezli przy wydzielaniu akt

@G 13) okaze sk, ze pewne akta w sprawach

niecbjetych powyzszym spisem posiadajg

trwate zmaczenie, nalezy w porozumieniu z kie-

romikiem urzedu (upowaznionym pracowni-

kiem) zaliczyC je do kategorii A

8§ 4
Akta kategorii B.

Do kategorii B raleza:

D ata, ktdrych nie zaliczono do kategorii A;

2) pomocnicze Srodki rejestracyjre,” zarowno
obecnie obowigzujace jak 1 dawniejsze,
M- spisy numerow obcych , kontrolki** biegu
wewnetrznego, dziemiczki referertion, wy -
kazy przesylanej korespondencji, rewersaty
(sigzki doreczen), ksiggi 1 dziemiki tele-

hydro-

opiniowania projek-
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graméw, skorowidze numerodw innych ko-
morek organizacyjnych w urzedzie Hp.

2 Jezeli w pewnym urzedzie nie ma akt kate-

gii A, o istotre Srodki rejestracyjre &k, na-

lezy traktowa¢ narowni ze Srodkami pomoc-

niczymi, nalezacymi do kategorii B
§5

Czas i miejsce przechowywania akt. 8

1 Akta spraw bedgcych w zakatwieniu przecho-
wujg whasciwi referaci.

2. Akta spraw zakatwionych, potrzebne jeszczedo *

=pracy biezapej, przechowujg w wiekszych urze-
dach rejestratury, a w mniejszych kancelarie
(ancelisci) w sposdb przewidziany w Instruk-

gi Kancelaryjrej, zasadniczo przez 3 lata. Ter-
min ten moze byC¢ skrécony Iub przedhuzony za
zgodg kierownika wkasciwej komorki organiza-
Cyinej urzedu. o

3. Akta spraw zakonczonych przechowje sk
w skdadnicy urzedu, zasadniczo przez 10 H, nie 9
dhuzej jednak niz przez 35 H, po ich ostatecz-
nym zakatwieniu. I10-cioletni okres przechowy-
wania w skladnicy akt spraw zakoriczonych
nie obejmuje 3-letniego okresu przechowywania
przez rejestrature (kancelarie, kanceliste) akt
spraw zakatwionych.

4. Akta spraw zakonczonych kategorii A_ niepo-
trzebne do pracy biezacej, ktorych termin prze-
chowania w skdadnicy uplynglk, przekazuje sie 1
do archiwéw panistwowych (& 13, wst. 1, pkt. J).

5 Akta kategorii B niepotrzebne do pracy bie-
za0ej nalezy zniszczyC B 13, st 1, Kt 4).

6. Skdadnica stanowi czes¢ kancelarii  urzedu;
sikdadnica zawiaduje kieromik, podlegly kie-
rovnikowi kancelarii.

7. W urzedach, w ktdrych nie ma sidadhicy, jako
osobnych oddziakow kancelarii skdadnice pro- 2
wadzg kancelisci.

8. Postanowienia wst. - 7 nie dotyczg akt osobo-
wych, prowadzonych w mysSl przepisow o ewi- 3
decji  pracownikdow, ktore rngIUJq rowniez

spostb przechowywania tych akt.

§ 6.
Lokal skiadnicy.

1 Magazyn skladhicy, tj ldal w ktorym prze-
chowuje sie akta, nie powinien daczy¢ sie, bez- 1
posrednio z lokalami biurowymi urzedu.

Magazyn powinien byC widny i suchy. Drzwi
do niego powinny byC zaopatrzone w mocne 2
zanki, okna zaS w kraty.

2. Magazyn skdtadnicy powinien mie¢ wylkacznie

elektryczne  oSwietlenie.  Przewody nalezy

uniesciC w rurkach blaszarnych. Magazyn po-
winien posiadaC wykgcznik pradu. Po zakon-
czeniu pracy w magazynie, prad nalezy wy -
doczaC. W magazynach nie posiadajacych oswie-
tenia el praca moze sk odbywac

tylko przy Swietle dziennym.

3 Magazyn i ldal biurowy skdadnicy nie moga 3
by¢ opalane za pomocg piecow zelaznych. Pa-
lenida piecdw nie powinny mie¢, o ile mozno-

&, otworéw od strony magazynu.

4. Magazyn skladnicy nalezy zabezpieczy¢ od

ognia. W tym celu umieszcza sie w magazynie

<
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odpowiednig ilc& aparatéow do gaszenia, ktore
co pewien czas nalezy kontrolowac.

5 Palenie tytoniu w magazynie skdadnicy jest

zabroniore.

6. Magazyn skdladnicy powinien miec

il wentylatorow Iub lufcikov. Lokal nalezy
czesto przewietrzac.

7. Magazyn skladnicy nalezy chroni¢ od szczu-

row, myszy, much i innego robactwa.
Magazyn skdladnicy powinien posiadaC dosta-
teczng 1lo polek. Mogg one by¢ z drzewa
sosnowego konstrukcji mozliwie prostej. Wy -
sokoSC polek odpowiada wysokosci  pokoju.
Poli powinny mie¢ przegrodki glebokosci
40 cm, wysokosci 40 cm oraz szerokoscl 30 cm.
Polki podwOjne (dwustronne) ustawia sie bo-
kiem do okien. Kazda pdtka powinna by¢ ozna-
czona duzg Iiterg w porzadku alfabetycznym:
(A, B, C 1 ), kazda zaS przegrodka cyfra
, liczac z gxj- na ddk. Numeracja prze-
grodek w dbrebie kazdej polki rozpoczyna sie
od cyfry ,,1%.

. Osoby, nie nalezace do personelu skdadnicy,

moga zajmowaC sie w magazynie skdadnicy
tylko w obecnosci  kierownika skiadnicy Ib
Jego pomocnika.

87

Przekazywanie akt do skiadnicy.

Akta po uplywie terminu przechowywania
w komorce organizacyjnej urzedu @8 5, wst. 2)
przekazuje rejestratura do skiadnicy na po-
czgtiku kazdego roku. O wczesniejszym Iub po-
Zniejszym przekazaniu_akt do skladnicy decy-
duje kierownik wkasciwej komorki organiza-
chrEJ w urzedzie (kieromik urzedu niepodzie-
lonego na komorki orgenizacyjrej).-

Przed przekazaniem do skiednicy akta powin-
ny by¢ uporzadkowane zgodnie z postanowie-
niami Instrugcji Kancelaryjrej .-

Do akt przekazywanych do skdadnicy dolacza
siew dwoch egzemplarzach spis akt podpisany
przez rejestratora, przekazujacego akta B 10).

§ 8.

Przekazywanie srodkoéw rejestracyjnych
do skiadnicy.

Niepotrzebne do biezacego urzedowania sSrodki

rejestracyjre przekazuje rejestratura (kancela-

g, kancelista) do skladnicy.

Na wierzchu okladki kazdej ksigzki (zeszytu)

rekleja sie posrodku karte czystego papieru

Z napisem zawierajacym:

D nazwe urzedu i1 komdrki organizacyjrej
urzedu;

2) nazwe sSrodka rejestracyjnego;

J rk, w ktorym Srodek rejestracyjry miak
zastosonanie.

Ten sam napis umieszcza sie na pierwszej, we -

wnetrznej karcie ksieoi.

Kartoteki przekazuje sie do skdadnicyw skrzyn-

kach, w ktorych byly przechowywane w reje-

straturach (kancelariach) na frocie kazdej

skrzynki wypisuje sie nazwe urzedu i komorki

organizacyjnej urzedu oraz lata, ktdre kartote-

ka obejnuje.
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§9 3. Akta obce mozna wypozyczacC tylko za zgoda

) ) ) ) kieromnika urzedu (komorki organizacyjrej

Przyjmowanie, ukiadanie | przechowywanie akt W urzedzie majacej prawo dysponowania ak-
w skiadnicy. tami).

- - - - . Pozyczajacy akta ponosza pelng odpowiedzial-
L 5('3620@&;:5‘(, :adﬁ 2'W5|Ipsnr£%5tpam, ielgazcml:lescr;g_ nos¢ za ich calosC i1 nalezyte przechovwwanle

nych do nich spisow &kt, sprawdzajac, czy akta
sa nalexncie uporzadkowane 1 czy nie ma
w nich brakéw. Przyjecie akt stwierdza kie-
romik skdadnicy na obu egzemplarzach spisu
akt, po czym jeden egzemplarz zwraca przeka-
zujacemu akta, drugi zas zatrzymuje u siebie.
Na teczkach zawierajacych akta, po prawej
stronie u dolu kazdego tomu &kt, wyciska sie
znak ,,S° wysokosci 3 an. Jeeli akta nie s3
umieszczane w teczkach, tj. jeli bydy prowa-
dzone numerycznie, wyciska sie znak ,,S* na
kazdym pidnie.

Po ostemplowaniu teczek z aktami umieszcza
sie je na polkach, w porzadku pozycji wyka-
zow akt poszczegolnyoh komorek organizacyj-
nych urzedu. Akta prowadzone numerycznie,

umieszcza sie na potkach w _porzadku kolejnym
numerow, wigzac je w_pliki odpowiedniej gru-
boci. Kazdy plik powinien posiadaC szyldzik
(Je2K), na ktorym wypisuje sie nazwe komorki
organizacyjrej, z ktorej akta pochodza, rok
oraz poczatkowy i koncowy numer akt za-
mieszczonych w  pliku.

. U gory kazdej polki umieszcza sie-gpis z ozna-
czeniem komorki organizacyjnej, od ktorej akta
pochodzg

Kazda komorka organizacyjna powinna miec
zarezerwowane miejsce na polkach na akta
przyszie

Srodki repstraqane przechowuje sie w skdad-
nicy na cstainigj dolnegj pokce pod aktami, kto-
rych one dotycza.

. Spisy akt ikarty wypozyczenia akt (8 11) prze-
chowujg sie w osobnych teczkach, weddug ko-
mérek organizacyjnych urzedu.

Ukl-adanlem akt na polkach zajnuje sie zasad-
niczo osthiscie kierownik sidadnicy. Ciezsze
prace wykonujg wozni przydzielani do skiad-
nicy w razie potrzeby.

§ 10.

Ewidencja akt w sktadnicy.

Do utrzymywania ewidencji akt, shuzg w skdad-

nicy przede wszystkim spisy akt, w ktdrych

w odpowiedniej rubryce notuje sie:

D daty przyjecia akt do sikdadnicy;

2) iloX tomow tecAkki i okresy czasu, jekie
one obejmuja;

3) dalszy los akt (8 14 1 b).

Procz spisow akt, o ktorych mowa w wst. 1,

shuzg do celow ewidencji akt w skkadnicy spisy

gztt dz)lelonych G 13) i karty wypozyczenia

§ 11.
Wypozyczenie akt ze skiadnicy.

Skdadnica wypozycza pojedyricze akta Ib to-
my &kt, zalemie od tep, czy akta s3 tivele,

czy tez lumie zlgczone z innymi aktami.

. Wypozyczenie kat ze skdadnicy odbywa sie na

podstawie karty wypozyczenia (zadacmik D).

Wyjmowanie pism Iub dokumentéw, map 1 in-
nych zakacznikdw z akt WypOZyczonych Jjest
zabronione.

Pozyczajacy akta wypetnia nalezycie I czesc
karty i1arzesyla ja do Sikdadnicy. Kierownik
sikdadnicy bada przed wydaniem stan akt, wy -
pehia Il czes€ karty, notujac enventualne braki
i uszkodzenia, po czym zgdane akta wraz
z kartg przesyla pozyczajacemu. Odbierajacy
potwierdza odbidr akt w 1l czesci karty czy-
telnym wlkasnorecznym podpisem 1 datg, po
czym zwraca Jg skdadnicy.

. Przy =zwrocie akt pozyczonych, Kkieromik

skdadnicy sprawdza w obecnosci zwracajacego
&kta, czy wrocidy one w takim stenie, w _jakim
Je wypozyczono. Zwrot akt potwierdzajg doaj
w IV czedel karty wypozyczenia.

8. Jezeli wypozyczajacy nie zwroci aktw ozna-
czonym terminie, kierownik skladnicy powinien
upomnieC sig o ich zmot. W razie bezskutecz-

noscl zadania zwrotu &kt, kierownik skdadnicy
zawiadamiano tym kierownika kancelarii, ktory
w razie potrzeby przedstawia sprawe do de-
ozji I postawienia wniosku wyzszemu
zwierzchnikowi .

. W razie zaginiecia Iub uszkodzenia wypozyczo-

nych akt albo stwierdzenia brakéw przy od-
biorze, kieromik skdadni¢y sporzadza nie-
2vocznie protokot (zakacnik 2), ktdry podpi-
sujg pozyczajacy ekta, jego  bezposredni
zwierzchnik 1 kieromik skdadhicy. Protokol
taki wlgcza sie do skt

10. Srodkéw rejestracyjrych nie wolno wydawaé

poza obreb skdadhicy.
§ 12.

Zwrot dokumentéw stronom.

Jezeli w aktach znajdujg sie oryginalne doku-
menty, bedace wkasnoscig prywatng, nalezy je
wydac ze sidadnicy na zadanie strony.
Pozwolenia na wydanie stronie dokumentu
udziela kierownik wkasciwej komorki organiza-
ofjrej.-

Na miejsce wydanego dokumentu skdada sie
pokwitowanie odbiorcy, oraz na zadanie refe-

reta, odpis dokumentu, wwierzytelniony przez
kieromika kancelarii.

§ 13
Wydzielanie akt.

Zasadniczo z poczatkiem kazdego roku, kie-

romik sikdadhicy, w porozumieniu z referenta-

mi wyznaczonymi przez kierownikow vwAasci-

wych komorek organizacyjnych, dokonywawy -

dzielenia akt, tj. czynnosci majacych na celu:

D zaliczenie akt do kategorii A Ui B;

2) pozostawienie w sklladnicy akt na czas
dhuzszy niz 10 lat (85 st 3J);

3) przekazanie do wkasciwego archiwum pan-
stwowego do dalszego przechowywania akt
kategorii A, ktdrych termin przechowywa-
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niaw skdadnicy juz upkyrat, po sprawdze-
niu, ze akta te nie wigzg sie z pracg bie-
zacg urzedu (B85 wst. 4);

# miszczenie akt kategorii B, ktorych termmin
przechowywania w skdadnicy uplymgk, po
sprawdzeniu, ze akta t& nie sg potrzebne
Jw do pracy w urzedzie (8 5, ust. 5); z akt
kategorii B nalezy wydaczy¢ dokumenty
przedstawione w swoim czasie przez

strony.

2 Jezeli w teczece Znajdujg sie akta kategorii A
i B, ktorych razdzielenie nie jest wskazane, na-
Iezy zalicz¢ calg zawartosS¢ teczki do kate-

iA

3. Srodki rejestracyjre wydziela sie podobnie
Jak akta

4. Wnioski powziete przy wydzielaniu akt ujmuje
sie w spisy akt wydzielonych @k 3, przy
czym w poszczegllnych spisach akt wydzielo-
nych nalezy wykazywaC zasadniczo akta gru-
pami przedmiotowymi (teczkami). Jednak jesli
&kta, ktore ma sie wazielic, byly prowadzone
nie systemem rzeczowym, lecz numerycznie,
w_ takim przypadku spisy nalezy sporzqdzac
nie grupami przedmiotowymi (teczkami),
wyszczegolniaC pojedyncze akta sprawy.

5. Whioski, powziete przy wydzielaniu &kt, za-
twierdza kieroanik urzedu I upowazniony
przezen organ Kieromiczy w urzedzie.

§ 1
Przekazywanie akt do archiwow panstwowych.

1 Po zatwierdzeniu wnioskow, poazigtych przy
wydzielaniu akt, nalezy zawiadomié
archiwum panstwowe o zamierzniach c©o do
przekazania akt kategorii A-wkasciwemu archi-
wum oraz co do zniszczenia akt kategorii B.
Do zawiadomienia dolgcza sie odpisy Spisow
akt wydzielonych, zaréwno kategorii A jak iB.

2. Whasciwymi terytarialnie s3 nastepujace archi-
wa panstwowe:

D dla Ministerstwa Komunikacji i podleghych
urzeddw, majacych swa siedzibe w War-
szawie — Archiwum Gkowne Akt Dawnych
w Warszawie, Patac pod Blachg, Pl. Zam-
kowy Nr 2;

2) dla urzeddw z siedzibgw Gdansku i Olszty-
nie oraz dla podleglych im jednostek shuz-
bowych — Archiwum Panstwowe w Gdan-
s, Biblioteka Miejska;

3) dlaurzedow z siedzibg w Katowicach i pod-
leghych im jednostek stuzbowych — Archi-
wum Panstwowe w Katowicach, Gmach
Urzedu Wojewodzkiego;

4) dla urzedu z siedzibg w Krakowie i podle-
glych im jednostek shuzbowych — Archi-
wum Panstwowe w Krakowie, . Grodz-
ka 53;

5 dla urzedow z siedzibg w Lublinie 1 podle-
glych im jednostek stuzbowych — Archi-
wum Panstwowe w Liblinie, ul. Naruto-
wicza 10;

6) dla urzedow z siedzibg w todzi i podleghych
im jednostek stuzbowych — Archiwum Pan-
stwowe w Piotrkowie, u. Torunska 10;

7 dla urzedow z siedzibg w Poznaniu i pod-
leghch Im jednostek shuzbowych —  Archi-
wum Panstwowe w Poznaniu, Gora Prze-
mysdowa Nr 1;

8 dla urzedow z siedzibg W Sczecinie i pod-
leghych im jednostek stuzbowych — Archi-
wum Panstwowe w Szczecinie, Wl. Sw. Woj-
ciecha 13;

9 dia urzedéw z siedzibg we Wrockawiu ipod-
leghych im jednostek stuzbowych — Archi-
wum Panstwowe we Wrockawiu, u. Gdyn-
ska 2;

10) dla Centralnego Biura Taryf 1 Rozrachun-
kéw Zagranicznych P. K. P. w Bydgoszczy
—eArchiwum Panstwowe w Bydgoszczy,
ul. Dworcowa 6b.

Jezeli w ciggu 2 miesiecy archiwum panstwowe

nie podniesie zadnych zastrzezen, badz co do

przejecia akt kategorii A, badZz co do zniszcze-
nia akt kategorii B, urzad przekazuje akta ka-
teorii A whasciwemu archiwum panstwowe-—

mu oraz zarzadza zniszczenie aktu kategorii B

(& 5. Brak odpowiedzi ze strony archiwum

w terminie 2-miesieczhym uwaza sie za zezwo-

lenie na dokonanie zamierzonych czynnosci.

Akta przeznaczone do archiwum panstwowego

nalezy uporzadkowaC wed ug systenu, jaki

byl przyjety plzy ukdadaniu 1Ich w rejestratu-

. Z aktami, ktore byly prowadzone syste-
mem lich kolejrych przekazuje sie zasadni-
czo rowniez wszystkie dziemiki, skorowidze,
rejestry 1tp.

Akta przeznaczone do wysydki do archiwum,

nalezy zwigzaC¢ mocnym sznurkiem na krzyz

Celem ochrony akt od zniszczenia podkdada sie

kawadki kartonu pod sznur w miejscach, gdzie

dotyka on bokow paczki. Jezeli archiwum znaj-
duje sie w Wmej miejsconosci, akta przesyla
sie w skrzyniach. Akta szyte Iub dobrze za-
bezpieczone w tekturze mozna przesylac takze

w workach.

Do przesykek dotacza sie w dyyoch egzempla-

rzach spis akt przekazywanych do archiwum

panstwowego (zk. 3). Do spisu nalezy wpisy-
wac akta wedtug komdrek organizacyjnych

(wydzia’ani, dziadami i tp), w kolejnosci po-

2cji wykazu akt. Archiwum kwituje na jed-

nym z tych egzemplarzy odbidr ,otrzymanych
akt, zwracajac go nadawcy, drugi zas egzem-
plarz zatrzymuje w swych aktach;

7. Date przekazania akt do archiwum wpisuje

8.

NI

5

kieromik skdadnicy do spisu &kt
Koszty przekazania akt do archiwum panstwo-
wego ponosi urzad przekazujacy-®

§ 15.

Niszczenie akt.

Zniszczeniu podlegaja tylko akta kategorii B
Akta przeznaczone do mniszczenia 8 13, wst 1,
pkt. 4) wolno sprzedawaC tylko na przerobke
na mase papierong.-

Przed sprzedazg akta zszyte nalezy sonuc, roz-
racic i pomieszac.

Z chwillg nagromadzenia sie wiekszej ilox ma-
kulatury, urzad sprzedaje jg z zachowaniem
obowigzujacych przepison. Uzyskane ze sprze-
dazy makulatury kwoty zarachowuje sk na
przychéd danego urzedu w mysl cbowigzuja-
cych przepisow.

Date miszczenia (Sprzedazy) akt wpisuje sie
do spisu &kt
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8 16.

Wydzielanie, przekazywanie do archiwow
i niszczenie akt osobowych.

Akta osobowe wydziela sk, przekazuje do ar-
chiwéw panstwowych Iub niszczy w spostb prze-
widziany w 88 13- 15 na zasadzie spisow zatwier-
dzanych przez Ministerstwo Komunikacji w poro-
zumieniu z Ministerstwem OSwiaty.

§ I7.

Wizytacja skiadnicy przez organa panstwowe
stuzby archiwalnej.

xl. Upowaznione organa panstwowe shuzby archi-
walnej maja prawo dokonywania wizytacji
sikdadnic akt Ministerstwa Komunikacji oraz
podleghych urzeddw i przedsiebiorstw panstwo-
wych.

2. Wizytacja polega na zaznajomieniu sie ze Spo-
sobem prowadzenia skdadnic pod wzgledem
technicznym oraz na sprawdzaniu stanu akt
i warunkow ich przechowywania.

3. Kierownicy skdadhic obowigzani s3 przedsta-
wiC wszystkie akta 1 Srodki rejestracyjre wizy-

tujacym organom shuzby archivalnej wykazu-
Jacym sie upowaznieniem kierownika wlkasci-

wego urzedu dzialu karunikacji.

§ 18
Akta tajne i poufne.

1 Instrikcja ninigjsza ma zastosowanie rowniez
do akt tajnych 1 poufnych z zastrzezeniem, ze
przy postepowaniu z nimi beda zachowane po-
stanowienia Irstrucji o zabezpleczenlu tajem-
nicy shuzbonej. (Oz- Urz. K.z 1946 r Nr 14,
poz. 198).

2. Wydzielania (& 13) akt tajnych i poufnych do-
konuje organ upowazniony do ich przechowy-
wania, przy wspotudziale referenta wyznaczo-
nego przez kierownika wkasciwej komorki or-
genizacyjrej -

3. Akt tajnych i poufnych, wydzielonych do znisz-
czenia nie wolno sprzedawaC, lez nalezy je
galic w obecnosci osob wydzielajacych te
akta; po spaleniu spisuyje sie protokol z wymie-
nieniem akt spalonych.

4. 0d wizytatora (8 17) nalezy przy wizytacji akt
tajnych ipoufnych zadaC okazania dodatkowego

upowaznienia do odbycia wizytacji, wydanego
przez kieromnika wkasciwego urzedu dzialu

komunikacji .
§ 19,

Akta i materiaty w sprawach rachunkowo-
kasowych.

1 Postanowienia 88 13- 15 nie dotyczg aktw spra-
wach rachunkowo-kasowych, oraz ksiag kaso-
wych, buchalteryjnych, gdownych, pomocni-
czych, arkuszow likwidacyjnych pracownikow

ip. Sprawy t& unormuje osobne zarzadzenie
Ministra Komunikacji w_ porozumieniu z Mini-

sterstwem Skarbu, Najwyzsza Izbg Kool
i z zainterowanymi Ministerstwami .

2 Do czasu wydania wymienionego w wt. 1 za-
rzadzenia, dokumenty rachunkowo - kasowe

P.K.P. nalezy przechowywa¢ 1 wydziela¢
w mysl obowigzujacych postanowien rozporza-
dzenia Ministra Komunikacji z dnia 1 marca
1930 r. o wprowadzeniu w 2zycie tymczasowe-
go Regulaminu dzialow ksiegonosci wydzia-
+6w finansowych dyrekcji okregowych kolei
panstwowych (@z. Urz. M. K. Nr 6, paz. ).

224

Zarzadzenie Ministra Komunikacji z dnia 5 listo-
pada 1947 r. o wydaniu Instrukcji dla woznych.

Niniejszym zatwierdzam Instruikcje dla woz-
nych, stanowiaca zatgcznik niniejszego zarzadze-
nia.

Zarzadzenie ninigjsze wchodzi w zycie z dniem
ogloszenia.

Z tym dniem traci moc obowigzujaca zarzadze-
nie Ministra Komunikacji z dnia 22 li 195 r.
o wydaniu Irstrugji 1dlawoznych (Oz. Urz. M. K.

Nr 14, poz. 146).
Nr 14, 921/47. *°

Zakacznik do zarzadzenia Ministra
Komunikacji z dnia 5 listopada
197 .

Nr. L 1-9/21/47

Instrukcja dla WozZnych.
§ 1

Instrukcja niniejsza obowigzuje w Ministerstwie
Komunikacji, w Glownej Inspekcji Komunikacyi,
w Panstwowym Instytucie Hydrologiczno-Meteo-
rologicznym, w organach kolegialnych dziadu ko-
mnikacji, w urzedach panstwowych w dyrekcjach
przedsiebiorstw panstwowych ich jednostkach
stuzbowych oraz w innych organach dziadu komu-
nikecji  niezespolonych z wkadzami  adninistracji
oplrgj, a zwanych w dalszym ciggu ninigjszj
Instrukcji ,urzedami®'.

§ 2

1 Do obowigzkéw woznych nalezy pomoc
w czynnosciach biurowych oraz utrzymywanie
porzadku w lokalach biurowych, jezeli nie uzy-
wa sie do tego osobnych st roboczych,
w  szczegolnosci :

D dokkadna znajomos¢ rozkdadu Idali biuro-
wych 1 nazwisk pracownikoéw urzedu, w kto-
rym wozny jest zatrudniony, zwlaszcza
pracownikow na stanowiskach Kkierowmni-

2) zghaszanie Ypraybycia interesanton;

) przenoszenie korespondencji;

4 pomoc przy ukdadaniu i porzadkowaniu akt;

5 pomoc przy sporzadzaniu odbitek hektogra-
Ticznych 1 Iograficznych;

6) utrzymywanie w porzadku w lokalach biu-
rowych powierzonych ich pieczy, z wyjat-
kiem mycia podkdg, drzwi i okien;

7 otwieranie Idali biurowych, zamykanie ich
po wprzgtnieciu i skdadanie kluczy w miej-
scu do tego przeznaczonym;
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8 ogrzewanie i oswietlenie Idali biurowych;

9 dstup: telefondw, na osobne zlecenie wia-
Sciwego zwierzchnika;

10) czuvanie w czasie godzin pracy, a na zle-
cenie whasciwego zwierzchnika 1w czasie
wolnym od pracy, nad bezpieczeristwem
Idali biurowych 1 znajdujacego sie w nich
mienia;

1) pehnienie dyzurdéw w granicach obowigzkéw
woznego poza godzinami urzedowymi, we-
dhug planu i listy kolejrnosci;

12) wykonywanie, na polecenie wkasciwego
zwierzchnika, innych czynnosci odpowia-
dajacym kel ifikacjon woznego.

8§ 3
Wozni powinni pod odpowiedzialnoscig shuzbo-
wa 1kama przestrzegaC przepisow Instrukcji o za-
bezpieczeniu tajemicy shuzbovej @Oz- Urz. M. K.
z 1946 r. Nr 4, poz. 19), w szczegolnosci jexeli
idzie 0 przenoszenie 1 doreczenie korespondencji,
postanowienia § 19 tg Instrucyi.

8§ 4

1 Wozni wchodza w sklad wydzialéw (oddzia-
+0n) ogdlnych w urzedach, w_ ktorych s3 za-
truchieni 1 podlegaja kierownikom takich wy -
dziatow (oddziatow) dziakow.

2 W urzedach nie podzielonych na komorki or-

ganizacyjne wozni podlegaja bezposrednio kie-
rownikowi urzedu.
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3. Wozni, przydzieleni do pomocy w kancelarii

urzech wchodza w jg skdad 1 podlegajg kie-
rownikowi kanoelarii.

8§85

Wozny powinien wykonywacC polecenia shuz-
bowe zardwno zwierzchnikow jak I innych praco-
wnikéw biurowych komorki organizacyjnej urze-
du, w ktérym jest zatrudniony, zgodnie z instruk-
cja udzielorg mu przez kieromika urzedu (ko-
morki organizacyjnej urzedu).

§ 6.

W czasie dyzuru wozny podlega pod wzgledem
stuzbowym dyzurnemu pracomnikowi .

8 7.

Wszelkie materialy 1 przybory potrzebne do
utrzymywania porzadku w lokalach biurowych,
otrzynuje wozny w Ministerstwie Komunikacji
z Gabinetu Ministra, w DOKP 1 w jednostkach
stuzbowych podleghych DOKP — z wydziadu (od—
dziadu) drogowego, a w innych urzedach podle-
%;ym M. K. z wydziatu (dzialu) ogolnego w urze-

e,

. § 8.

W mniejszych urzedach czynnoSci woznych
spelnlagq obok swych zwykdych prac wyznaczeni
do tego robotnicy.



370 Dziennik Urzedowy Nr 12

Zakacaniki do Poz. 2. Zakacnik 1 do § 3, uisb 1

WYKAZ AKT
Oznaczenie komorki organizacyjrej, w kiorej Oznaczenie podleglej komorki
prowadzi sie karte pism organizacyjrej
Znak ekt Nazwisko referenta
s Kategoria spraw opracowujgacego dang Uwagi
(kategorii sprawy) P late"prie Spraw.
>
Zakacznik 2 do § 6, st 15. Zakacznik 3 do § 7, st 1
POTWIERDZENIE ODBIORU PIECZATKA WPELYWU
Dnia......_._...... 194 r. otrzymano
Nazwa urzedu ...........
_ : , Otrzymano dnla ......... ..
Optate manipulacyjng w kwocie......_.._......

Ui ) Nr pisma ..............

1t zakacznikdw

Kieromik Kancelari

Zakacznik 4 do 8 8, st L
KSIAZKA KONTROLI WPELYWU KORESPONDENCJI DO KANCELARII

Data
otrzymania  Obcy Nr pisma Nadawca Przestano do
= 0
pisma
Zakacznik 5'do § 12, st 2
KARTA PISM
Oznaczenie
Rok 19... Znak akt Kategoria spraw: komorki Uwagi
organizacyjnej )
1 2 3 4 | 5 6 7 8
data
) Data Data i Nadawca z zewnatrz u- data przeka-
L_|c_zba wptywu obcy Nr rzedu i krétka tre$¢ pis- Bieg pisma przel_<a- zania
biezaca . . zania pisma
pisma pisma ma

& ,do akt* do sktad-
nicy akt
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Zakacniki do Poz. 2. Zadacznik 6 do § 12, st 13

SKOROWIDZ PISM OTRZYMANYCH DO UZGODNIENIA, PRZEPISANIA LUB UZUPELNIENIA

Data otrzy- i Oznaczenie komorki or-
mania pis- Nr pisma ) A j . .
L ) P ganizacyjnej, ktéra o- Bieg pisma po .-
ma z innej  otrzyma- Krotka tre$é pisma : ' ; d S
komorki nego rzymatra pismo do u- zgodnieniu itp.
9 zgodnienia itp.

organizac.

Zakacznik 7 do § M, st 1 Zadacznik 8 do § 1, st 2.

PIECZATKA DO PRZEPISYWAN NAGLOWEK CZYSTOPISU

I WYSYLKI PISM “(przykiadowo)
Warszawa, dnia ... ... .
L otrzymano dnia. - - .- ... ......
MINISTERSTWO KOMUNIKACJI
NAZW. MASZ..ccvcenccnnccn tncecncenans Departament Finansowy
2 przepisano dnia. - .. oo ooo. N S
3 sprandzili @Y. oo Na Nr......... zdnia. ...l
Okresleni D e e e e .
4 wyskano dnia. .. ..o .... . eie sprawy
5 il pism ... ...... il&zb. ... .. zakacznikow

Zakacznik 9 do 8§ 16, wt. 5

REWERS
napismo Nr............. tom. ... ......
nteczke ... ... ..... tom.._._.....
podjeto do pisma (do tecki) nr .. ..o ... ..

ZWrot nestapl - - . oo Lo
oznaczenie komorki orgenizacyjrej, dla ktorej
pismo sie podejmuje. - . o oo oo

dhia . ... 19 r.

Podpis podejmujacego:

Zakacznik 10 do 8§ 17, st 5.
KSIAZKA DORECZEN PISM WYSYLANYCH PRZEZ POSEANCOW

| oS - dol
. N i ) ) reczono
Drien Godz. ..~ zakacz-  Nazwisko postarca Odbiorca Po_dpls
pisma o e odbiorcy dzien  Qodz.
*

%
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Zadacznik 11 do Poz. 22, # 19, wst. 2
% .
KSIEGA REJESTRACYJINA DOKUMENTOW

I\;rkp;(ljsm, Data otrzymania
rego dokumentu Krotka tre&¢ dokumentu Uwaga

doklfment do przechowania
wyjeto

Zatacznik do Poz. 223 Zatecznik 1 (do 8 1D).
Skdadnica Akt - -

B

(urzedu)

KARTA WYPOZYCZENIA AKT

Wydziat @z ... o
wypozycza do dnla - - ..o 9..

akta whasne (Wwodziadu, dziaby) - ... ... ._.

i upowaznia do ich odbioru
Podpis zwierzchnika

Stan akt
Braki -

i Podpis kierowmnika Skdadnicy

Akta otrzymadem
Dnia -....... 9 r

Podpis odbierajacego akta.

Akta zwrécono dnia. L.r
Uwagi

Podpis Kierownika Skdadnicy
Podpis zwracajacego akta.

Uwaga: Druk 2-stronnicowy formatu A-5.
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Zakaczniki do Poz. 223. Zakacznik 2 do 8§ 1L

Nazwa urzedu
Skdadnica akt
PROTOKOL

sporzadzony dnia - - ... oo-. 19_.. rw sprawie 1) zaginiecia, 2) uszkodzenia,
3) stwierdzonych brakow wypozyczonych akt ze skdtadnicy ekt
Akta Nr ... tom pozyczone ze skdadnicy

imie 1 nazwisko i tytuk stuzbowy

D zagirely
2 ulegly uszkodzeniu, a ThIanONICEE ™) . . . L. i it i e m e e e ee imae aeaaaaan

3 maja nizj wykazane breki, stwierdzone przy odbiorze akt: **)

dnia 9.
Kieromik Skdadnicy Akt: Pozyczajacy akta:

(pochis) (pochis)
bezposredni zwierzchnik pozyczajacy akta:

(pochis)
D. 2), 3, Niepotrzebne wkreslic.
*) podac¢ w Jad sposth akia zostaly uszkodzore 1czy w o, czy tyllo niekidre karty dw ty:n przypedku.
kiore laty,
**) WyszczegoIni€ 1 ogpisaC wszystkie brdd.

Zakacznik 3do § 18

Nazwa urzedu
Skiadnica akt dhia ... O_r

SPIS AKT KATEGORI1 (A Ib B)
wydzielonych przez:

D - .
2) e e e e aiaeaa
(imiona 1 nazwiska oraz tytdy stuzbone)
los¢ Data
teczek
L. p. Znak Tytut akt Katego- Tom plik, Lata prz_ekz- . Uwagi
akt ria akt ksiag zania do  znisz-
it archiwum czenia
fp. Panstw.
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