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ZARZĄDZENIA: 

Poz. 113.
Z a r z ą d z e n i

Ministra Poczt i Telegrafów z dnia 24 listopada 1949 r. o wprowadzeniu w życie przepisów 
kancelaryjnych dla jednostek eksploatacyjnych państwowego przedsiębijorstwa „Polska Pocz

ta, Telegraf i Telefon".

§ 1. Z dniem 1 stycznia 1950 r. wprowadza 
się w życie „Przepisy Kancelaryjne dla jedno
stek eksploatacyjnych państwowego przedsię
biorstwa „Polska Poczta, Telegraf i Telefon",

stanowiące załącznik do* niniejszego zarządze
nia.

§ 2. Równocześnie tracą moc obowiązującą 
wszelkie przepisy, wydane w sprawach unor
mowanych niniejszym zarządzeniem.

Minister Poczt i Telegrafów
Prof. dr. inż. W. Szymanowski

Załącznik do Zarządzenia Ministra 
Poczt i Telegrafów z dnia 24 listo- 
da 1949 r.

PRZEPISY KANCELARYJNE
dla jednostek eksploatacyjnych państwowego przedsiębiorstwa „Polska Poczta, Telegraf i Te

lefon".

I. Przepisy wstępne

§ 1. Przepisy niniejsze regulują postępowanie 
w sprawach wpływu, rozdziału, zewnętrznej 
formy, podpisywania, wysyłki i przechowywa
nia pism (korespondencji, aikt) w jednostkach 
eksploatacyjnych: agencjach i/ urzędach do I
klasy włącznie, zarówno kierowniczych jak 
wykonawczych.

Urzędy pozaklasowe, okręgowe składnice 
materiałów pocztowych i teletechnicznych, u- 
rzędy przewozowe i urzędy radiotelegraficzne, 
na podstawie zasad podanych w niniejszych 
przepisach, opracują dla siebie indywidualne 
„Instrukcje kancelaryjne", podlegające za
twierdzeniu dyrekcyj okr. p. i t.

2. Czynnościami kancelaryjnymi w rozumie
niu niniejszych przepisów są:

1) przyjmowanie, kwitowanie i cechowanie 
wpływających pism,

2) dziennikowanie ich (wpisywanie do dzien
nika podawczego i do kontrolki wpły
wów),

3) sporządzanie czystopisów i odpisów,
4) rejestracja załatwionych pism,
5) wysyłka pism (kopertowanie, adresowar 

nie, prowadzenie ewidencji nadanych li
stów),

6) prowadzenie składnicy ak t załatwionych, 
a niepotrzebnych do bieżącego urzędowa
nia.

3. Czynności kancelaryjne wykonują:
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1) w  up. i pt. IV i V kl. oraz agencjach — 
naczelnicy urzędów wzgl. kierownicy 
agencyj osobiście;

2) w up. i pt. III kl. —  pracow nicy 4 stano
wiska (kontrolnego) lub  sekretaria tu , o 
ile zatw ierdzony podział czynności u rzę
du przew iduje sekretaria t;

3) w  up., upt. i u tt. I i  II kl. — pracownicy 
um ysłowi S ekretaria tu  wzgl. Oddziału 
Ogólnego, wyznaczeni do tych  czynności 
regulam inem  urzędu (podział czynności).

§ 2. Postępow anie z pism ami tajnym i, pouf
nym i i ,,Mofo“ u regu lu je  odrębna instrukcja.

§ 3. Używane form aty papieru  w inny odpo
wiadać tabeli norm  Polskiego K om itetu Nor
malizacyjnego: form at A6 — 105 x 1 4 8 , A5 
=  148 x 210, form. A4 =  210 x 297, form. A3 
=  297 x 420 mm.

i

II. Otwieranie i cechowanie nadchodzących 
pism.

§ 4. 1. Naczelnicy urzędów  wzgl. kierow ni
cy agencyj osobiście o tw ierają  pism a nadcho
dzące:

1) wszystkie —  w  up. i  pt. IV i V kl. oraz 
ag. poczt i pt.

2) w innych urzędach tylko-:
a) poufne, ta jn e  i „Mob“.
b) adresowane im iennie lub do rąk  w ła

snych naczelnika urzędu.
c) pochodzące od władz pocztowych i 
państwowych.

. 2. Pism a nadchodzące n ie  wym ienione w 
poprzednim  ustępie niniejszego § pod 2) otw ie
rają:

1) w  up. i pt. I, II oraz tych III klasy, w k tó 
rych jest przew idziane zatw ierdzonym  
podziałem  czynności stanow isko sek re
ta ria tu  — wyznaczony regulam inem  urzę
du  (podział czynności) pracow nik sekre
tariatu ,

2) w  u tt  —  wyznaczony regulam inem  urzę
du (podział czynności) pracow nik oddzia
łu  (działu) ogómego,

3) w  up. i pt. III klasy, w1 których niem a za
tw ierdzonego podziałem czynności urzędu 
stanow iska sekre taria tu  — pracow nik

.wyznaczony podziałem  czynności.
§ 5. 1. P rzy  w yjm ow aniu pism z kopert na

leży:
1) porównać num ery oznaczone na koper

tach z num eram i poszczególnych pism 
i na znak zgodności odkreślić na koper
tach poszczególne num ery.

2) spraw dzić czy ilość załączników zgadza 
się z oznaczoną na  poszczególnych pis
mach.

2. W w ypadku stw ierdzenia niezgodności 
najeży to zaznaczyć na kopercie, zakreślając 
do-ckoła odnośnego N -ru  kółko i w ym ieniając 
jaki b rak  stwierdzono, wzgl. dopisując ozna
czenie pisma nadliczbowego. Tego sam ego dnia

należy brak, wzgl. nadm iar, reklam ow ać u 
nadawcy, dołączając odnośną kopertę. B rak 
wzgl. nadm iar załączników — należy zazna
czyć pod nagłów kiem  pisma.

3. Do wszelkiego rodzaju odwołań, sprzeci
wów, skarg, do pism nie zaw ierających daty 
(lufo oznaczenia nadawcy, a także do zawartości 
o trzym anej jako list wartościowy należy dołą
czać koperty, w k tó rych  odnośne pisma zostały 
otrzym ane.

§ 6. Za załącznik uważa się każdy luźny od
cinek papieru  lub przedm iot; dokum enty i b ro 
szury  oraz złączone trw ałe  (zbroszurowane, 
zszyte lufo sklejone) protokóły, zestawienia itp. 
liczy się jako pojedyńcze załączniki.

§ 7. Opróżnione koperty  z poszczególnych 
dni lub, w  razie m ałego ruchu, z poszczegól
nych tygodni, należy wiązać w  paczki i p rze
chowywać dla celów reklam acji przez 2 ty 
godnie. Po tym  term inie mogą być przerobione 
lub  przekazane Okr. Skł. Mat. Poczt, jako ma
kulatura. Nie dotyczy to  kopert w ielokrotne
go użytku.

§ 8. 1. W szystkie nadchodzące pism a w inny 
być ocechowane pieczątką w pływ u wg pon żej 
podanych wzorów, z tym, że pieczątką wg wzo
ru  pierwszego posługują się jednostki eksplo
atacyjne I, II i n iektóre III (§ 4 p. 2, 1) klasy, 
wg wzoru drugiego — pozostałe jedn. eksploa
tacy jne III, oraz wszystkie IV i V klasy i agen
cje. Pieczątkę należy umieszczać u góry pisma, 
a w  b rak u  miejsca poniżej treści z lewej s tro 
ny (patrz § 10, pkt. 3) lub na dołączonej kartce.

2. Na załącznikach, na dokum entach nadsy
łanych w oryginale, rachunkach,szkicach itp. 
n ie umieszcza się pieczątki wpływu. Jeśli do
kum ent nadszedł bez pisma towarzyszącego 
należy dołączyć k a rtk ę  czystego papieru  i na 
niej odcisnąć tę pieczątkę.

3. W pierwszej pozycji pieczątki umieszcza 
się odcisk stem pla kalendarzowego lub odręcz
nie datę wpływu, na telgram ach także godzinę 
i m inutę wpływu.

4. W urzędach IV i V klasy oraz agencjach, 
zamiast przew idzianej pieczątki w pływ u może 
być używana pieczątka nagłówkowa (pod któ
rą  w pisuje się da tę  wpływu) lub datow nik u- 
rzędu (agencji).

W z ó r  N r  I

Urząd p o c z t o u o t e l e k o m  
Rnł ia> i r e  1

Data

Nacz.

Kier

Ref (Nr)

W y m i a r y  40 x 45 m m

WT7Ór N r  2

Urząd poc/ . tomo- te lekom.  
r a r r 7 e u t

Data

Nacz.

Ref. (Nr)

W y m i a r y  40 x 40 mm.
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III. Przydział pism do załatwienia.

§ 9. 1. Cechowane i datowane pisma, pracow
nik wykonujący czynności kancelaryjne przed
stawia naczelnikowi urzędu do przydziału.

2. Naczelnik Urzędu dokonuje przydziału 
przez umieszczenie w pozycji „Nacz.“ pieczątki 
wpływu wzór 1, znaku oddziału lu:b działu (wy
kaz skrótów — Zał. Nr. 14) lub (wzór 2) — 
cyfrę arabską, oznaczającą Nr. stanowiska, a 
w drugiej ruoryce swój podpis. Nu pism ich 
pozostawionych sobie do załatwienia nacz. urzę
du (kier. agencji) nie umieszcza znaku przy
działu i podpisu.

3. Kierownik Oddziału (działu, sekretariatu) 
w pozycji „Kier." stawia cyfrę arabską na 
oznaczenie miejsca pracy, któremu przydziela 
pismo do załatwienia, a w drugiej rubryce swój 
podpis. Na pozostawionych sobie do załatwie
nia nie umieszcza znaków przydziału.

4. Pozycja „Ref" p eczątki wpływu służy do 
wpisania numeru pozycji dziennika podawcre- 
go, jeżeli w danej jednostce eksploat. prowadzi 
się dziennik podawczy (§11) lub numeru pisma 
(teczki) wg wykazu akt (§ 42).

5. Jeżeli wpływ pism wymienionych w pkt
1. pod 2e § 4 lub wymienionych w pkt. 2 § 4 
przeKracza 50 szt. dZitnme, naczelnik urzędu 
może powierzyć odnośnie pism wymienionych 
w  pkt. 1 pod 2c) — otwieranie, odnośnie 
pism wymienionych w pkt. 2 — przydział tych 
pism swemu zastępcy lub innemu pracow
nikowi. Wówczas wyznaczony pracownik p zy- 
dziela pisma w sposób określony w pkt. 2 ni
niejszego paragrafu, tj. wypełnia pozycję 1 
pieczątki wpływu. W każdym razie przeglądo
wi naczelnika urzędu podlegają pisma od 
władz i urzędów przełożonych, dotyczące zaża
leń, reklamacji i inspekcji.

§ 10. Przydzielając nadchodzące pisma do 
załatwienia naczelnik urzędu:

1) w jedn. eksploat, I kł. — pozostawia so
bie do załatwień4 a sprawy tajne, poufne 
i „Mob", pozostałe zaś p rzydzie l stano
wiskom sek re ta ra tu  i oddziałom urzędu 
stosownie do podziału czynności.

2) w jedn. ekspl. II kl. i tych III kl., w któ
rych jest przewidziane zatwierdzonym po
działem czynności stanowisko sekretariatu 
—pozostawia sobie do załatwienia sprawy 
tajne, poufne, „Mob", kierownictwa, 
orgainizoicji i bezpieczeństwa, oraz praso
we i inspekcji, pozostałe zaś przydziela 
sekretarzowi i dział- m urzędu, stosown e 
do podziału czynności.

3) w pozostałych jedn. eksploat. III kl. — 
pozostawia sobie sprawy poufne, tajne 
„Mob", dotyczące kierownictwa, organi
zacji i bezp'eczenstwa urzędu, osobowe, 
gospodarcze, lokalowe, prasowe, p~ona- , 
gandy usług i akwizycji, a pozostałe przy
dziela do załatwienia poszczególnym sta
nowiskom, lub jeżeli to jest uzasadnione 
warunkami lokalnymi, stanowisku 4

kontrolnemu, co należy określić w po
dziale czynności.

4) w jedn. IV i V klasy oraz agencjach na
czelnik względnie kierownik w zasadz ę 
opracowuje wszystkie pisma. Naczelnik 
urzędu może jednak niektóre pisma przy
dzielać do załatw ienb innym pracowni
kom.

IV. Ewidencja pism.

§ 11. 1. Ewidencję nadchodzących pism
prowadzi się:

1) w agencjach i urzędach V i IV klasy za 
pomocą dziennika podawczego (wzór — 
zał Nr 1), do którego wpisuje się wszyst
kie pisma wpływające.

2) w pozostałych jednostkach eksploatacyj
nych za pomocą kontrolki wpływów, 
(wzór — zał. Nr 2), do której wp'suje się
tylko pisma ważniejsze (Dyrekcji Okrę

gu, władz jtp.).
Nacze’nik Urzędu z-* zmacza obok p'eczątki 

wpływu znakiem „kcntr.“, które pisma mają 
być wciągnięte do „kontrolki wpływów".

2. Przydział i ob:eg pism wewnątrz urzędu 
odbywa się bez pokwitowań.

§ 12. 1. Przy wpisywaniu pism nadchodzą
cych do dziennika podawczego wypełnia się wg 
nadruków rubryki od 1 do 5.

Rubrykę 5, należy wypełnić w  ten sp~sób, 
aby nad kreską umieścić tzw. „hasło". Naprz.:

Jaworski Jan, asystent
o urlop

Jankowski Stan. kontr.
opinia

Przewóz poczty Broń
przetarg zapotrzebowanie

2. Rubryki 6 przy wpisywaniu do dziennika 
podawczego nie wype’nia się.

3. Pisma wszczęte z inicjatywy urzędu win
ny być również wciągnięte do dziennika po
dawczego. W tym wypadku należy również, 
niezależnie od reiestracji załatwienia, wypełnić 
rubryki i 1 i 2. W rubryce 3 umieszcza się znaki 
„ZU“ (z urzędu).

Rubrykę 5, wypełnia się i przy tych pismach 
wg wskazówek podanych w pkt. 1 niniejszego 
paragrafu.

4. Numerację pozycyj dziennika podawczego 
rozpoczyna się co roku od 1.

V. Zewnętrzna forma opracowywania (za'at- 
wiania) pism.

§ 13. 1. Rozróżnia się cztery sposoby pi
semnego załatwienia pism:

1) brulionowe,
2) przebitkowe,
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3) odręczne,
4) wew nętrzne.
2. Załatw ienie „brulionowe" jes t to opraco

w anie pisma lub szeregu pism  w  pewnej sprai- 
wie, k tóre następnie zostają przepisane, a o ry 
ginał opracowania pozostaje w  aktach urzędu 
(wzór — zał. Nr 3). B rulion w inien być ozna
czony znakiem  „odpr.“ (Odprawa).

3. Załatw ienie „przebitkow e" m a m iejsce 
wówczas, gdy oryginał opracowanego pisma, 
czy to napisanego ręcznie, czy na maszynie do 
pisania, czy też podyktowanego maszynistce, 
zostaje w ysłany do adresata, kopia zaś pozo
sta je  w aktach, (wzór — zał. Nr 4). Przebitkę 
należy oznaczyć znakiem  „Kcp." i zaopatrzyć 
w parafy  refe ren ta  i zatw ierdzającego (apro- 
banta).

4. Załatw ienie „odręczne" jest to  sporządze
nie czystopisu ręcznie lub na m aszynie do pi
sania lub częściowe wypełnienie drukowanego 
form ularza albo użycie pieczątki ze stosownym 
napisem  i w ysłanie takiego pisma bez pozosta
wienia brulionu lub przebitki. Pism o odręcz
ne w inno być oznaczone znakiem  „odr.“ (od
ręcznie, wzór — zał. Nr. 4).

5. Załatw ieniem  „w ew nętrznym " nazyw a się 
adnotacja w  akcie, kierująca go do innej ko
m órki organizacyjnej urządu lub do a k t (wzór— 
zał. Nr. 5 i 6).

6. B rulion załatw ienia (odprawa) lub prze
bitka załatw ienia z załącznikami, ew. z odpra
wami czy przebitkam i poprzednio w ysłanych 
w tej spraw ie pism, nazyw a się aktem.

§ 14. Załatw ienie brulionow e (odprawa) w in
no odpowiadać następującym  w arunkom :

1) Z lewej strony  artkusz w inien bezw arun
kowo posiadać m argines szerokości około 
20 mm., um ożliw iający umieszczenie pi
sm a w segregatorze lub skoroszycie.

2) Trzecią część pozostałej powierzchni a r 
kusza czy kartk i należy pozostawić wol
ną, zajm ując tylko część ut góry na 
umieszczenie liczby dziennika podawcze- 
go wzgl. N-iru pisma wg „wykazu akt", 
(zał. Nr. 10 j 11), powołanie się na Nr. lub 
znaki adresata, k ró tką treść pisma (hasło) 
i oznaczenie ilości załączników, a u dołu 
na wskazówki dla kancelarii lub w łasne
go działu jak: „Term in wznowienia
d n ...................... 19 . r .“, „oczekuje odpo
wiedzi" itp.

W yraz: „zał." z określeniem  ich ilości 
lub z kreską na oznaczenie, że ich nie ma 
—  w inien być bezwzględnie w  nagłów ku 
pism a umieszczony.

3) Pozostałe dwie trzecie powierzchni arku 
sza czy kartk i oraz strona odwrotna cała 
(20 mm. m argines z praw ej srony), p rze
znaczone są n a  właściwy pro jek t załatw ie
nia.

4) Data pisma w inna być zawsze umieszczo
na u góry, przy czym pisząc pro jek t — 
w  dacie należy opuścić cyfrę odnoszącą

się do dnia miesiąca: „Miejscowość, dn.
............. /6-1950 r .“. Cyfrę tę  wstawia
się przy spraw dzaniu lub podpisyw aniu 
czystopisu. Daty umieszczone na  czysto- 
pisie i odpraw ie w inny się zgadzać. (§ 30,
4); § 36,5).

5) Poniżej daty, p o  lew ej stronie, należy 
umieścić wskazówki dla działu wysyłko
wego, jak. „Nieopł." (sprawa urzędowa, 
opłatę uiści adresat), „Polec." (polecone), 
„Pośw." (za zw rotnym  poświadczeniem 
odbioru), „w art." (listem  wartościowym) 
oraz ewent. „Zaraz" lub „Pilne". Te 
ostatnie wskazówki w inny być napisane 
kolorowym  ołówkiem.

6) Na wysokości da ty  z lew ej strony lub po 
ew ent. uzasadnieniu (votum) referenta, 
należy umieścić wyraz, „odpr." (odprawa) 
lub  „odpr. 1", jeżeli p ro jek t załatwienia 
będzie zawierał kilka pism (odpraw), przy 
czym nad każdym  dalszym projektem  pi
sma należy umieścić wyraz: „odpr." i, ko
le jną  cyfrę arabską.

Kilka pism o tej samej treści uważa się 
za ty le  odpraw  ile adresów. W tym  w y
padku należy oznaczyć „odpr." w  sposób 
następujący:

Odpr. 1 — 5
1. A dres pierwszy
2. Adres drugi
3. Adres trzeci itd. do piątego
1— 5. Treść pisma.

7) Jeżeli wszyscy adresaci m ają być poin
formowani, k to  oprócz nich  tak ie  pismo 
otrzym a, należy:
zam iast adresów umieszczać wyrazy: „wg 
rozdzielnika", a poniżej treści z lewej 
strony w yraz: „O trzym ują" i podać po
szczególne adresy:

1. A dres pierw szy
2. Adres drugi i td. do piątego 

ewent. z dopiskiem  obok poszczególnych
adresów: „do wykonania", „do wiado

mości", „Na N r . . . .  z dn. . . ." 
itp.

8) Jeżeli re fe ren t chce uzyskać dodatkowe 
odpisy — wówczas oznacza to  w  następu
jący sposób:

Odpr. 1 — 5 
(6 x)

„Kop. dla Og." lub „Kop. do akt".
§ 15. Uwagi dotyczące odpisania załączni

ków, należy umieścić bezpośrednio pod w yra
zem: „Odprawa", Naprz.:

Odpr. 1 
2 x

odp. zał. 1, 3 i 7 po 2x
(sporządzić po 2 odpisy zał. Nr. 1, 3 i 7)
l u b :

Odpr. 2
wyc. z zał. Nr. 3 <  >
(sporządzić wyciąg z załączn. Nr. 3 jak  zakre
ślono znakam i od <  do >
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§ 16. Projekty zarządzeń i komunikatów 
przeznaczone do „zbioru zarządzeń urzędu11 
wzgl. do „księgi zarządzeń urzędu11 należy 
adresować „do zb. zarz. poz. . . wzgl. „do 
ks. zarz. . . ., poz. .

§ 17 Innych sposobów adresowania niż po
dane w §§ 14 — 16 używać nie wolno.

§ 18. Adresy: „Dyrekcja Okręgu Poczt i Te
legrafów11, „Urząd pocztowy11, „Urząd poczto- 
wo-telekomunikacyjny11, „Rejonowy Urząd te- 
łefaniezno-telegraficzny11, „Agencja pocztowo- 
itelekomunikacyjna11, mogą być napisane w for
mie skróconej:
„Dyr. O.P. i T.“, „Up“, „Obw. Upt“, „RUTT“; 
„Ag. p t“.

§ 19. 1. Odręcznie, t. zn. bez pozostawienia
brudnopisu lub przebitki, załatwia się pisma, 
zawierające przypisek „za zwrotem akt11, do
tyczące zapytań, przypomnień, zwrotu i żąda
nia akt, odstępowania akt wg właściwości itp., 
bez względu na to, do jakiego urzędu czy wła
dzy kieruje się korespondencję.

2. Zamiast odręcznego załatwienia należy 
(stosować przebitkowe, wówczas, gdy tylko cz^ść 
aktu odeszłaby z czystcpisem, a część pozosta
łaby na miejscu.

3. Projekt odręcznego załatwienia p:sze się 
bezpośrednio pod tekstem nadeszłego pisma, 
tak, aby pieczątka wpływu służyła jako pie
czątka nagłówkowa pisma odręcznego. Jeżeli 
pieczątka wpływu została umieszczona nad tek
stem nadeszłego pisma lub w innym miejscu, 
należy dodatkowo umieścić odcisk pieczątki 
nagłówkowej, a z prawej strony u  góry znak: 
„odr.“.

4. W razie braku miejsca lub z innych 
względów, pismo odreczne może bvć rówmeż 
sporządzone na blankiecie z nagłówkiem lub 
na specjalnym formularzu z częściowo już wy
drukowaną treścią, czy też za pomocą pieczątki, 
jak: „Przesyła się do wiadomości11, „wg właści
wości11 itp. W każdvm razie pismo będące 
przedmiotem odpowiedzi, zawsze winno być do 
odpowiedzi dołączone.

§ 20. Pisma wewnętrzne pod względem for
my odpowiadaią „Odprawom11, t. zn. należy je 
pisać na 2/3 powierzchni arkusza. Pieczątka 
nagłówkowa jest zbędna—wystarczy skrót od
działu (działu! wg zał. Nr. 14, Nr. pismai. Adres 
i  podpisy skrócone (parafa).

2. Załatwienia kierujące pisma „aa11 (do akt) 
w jed. eksploat. III kl. posiadaiacych sekreta
riat i wyższych klas, winny być aprobowane 
(dwa podpisy) (wzór — zał. Nr. 6).

§ 21. W jednostkach eksploatacyjnych I i II 
klasy:

1) Każde załatwione pismo od chwilj spo
rządzenia projektu, winno bvć włożone

do „teczki obiegowej11 i w  niej odbywa drogę 
do zatwierdzenia, przepisania, sprawdzenia, 
podpisu i wysłania (wzór — zał. Nr. 7).

2) Teczki obiegowe są dwu rodzajów: czer

wone dla pism „pilnych11 i „zaraz11, inne
go koloru dla pozostałych.

3) Przebieg aktu winien być z góry uwi
doczniony w rubrykach teczki w sposób 
wskazany we wzorze. Każdy z otrzymu
jących, po dokonaniu czynności, dla któ
rej akt do niego został skierowany, skre
śla odnoszącą się do jego miejsca pracy 
wskazówkę kierującą.

§ 22. W jednym piśmie nie mogą być poru
szone dwie lub 'więcej spraw.

VI. Zatwierdzenie projektów załatwień 
(aprobata).

§ 22. 1. Każdy projekt załatwienia bruliono
wego, o ile referentem nie jest sam aprobant, 
(urzędów IV i V kl. oraz agencji przepis ten 
nie dotyczy) winien bvć podpisany poniżej 
ostatniego projektu (odprawy) z lewej strony 
przez referenta (opracowującego projekt załat
wienia). Jeżeli pismo podleca ponadto aprobat 
cie wstępnei (kier. oddz., działu itp.) powyżej 
skróconego podp;su referenta um'eszcza znak. 
„k. o.11 (kier. oddz.), ,,K. d.11 (kier. działu) itp. 
(patrz wzór załącznik Nr 3). a z prawej strony 
napis „Naez. urz.11, „w. z. Naicz. urz.11 zależnie 
od tego, kto dokona ostatecznej aprobaty.

2. Aprobant stawia swój skrócony podpis i 
datę obok przygotowanych p^zez referenta zna
ków lub dokonuje odpowiednich poprawek tych 
bnaków.

3. Postawienie skróconego podpisu (parafy) 
na odprawie oznacza, że aprobant życzy sobie 
podpisać czystopis. Natomiast, jeżeli umreści 
swój podpis pełny. znaczy to, że na czvstop!- 
sie należv umieścić zamiast podpisu faksynrl.

§ 24. Odprawy ostateczne zatwierdzone oraz 
podpisane odręczne załatwienia, przekazuje się 
pracownikowi załatwiającemu czynności kance
laryjne do dalszego postępowania.

VII. Sporządzenie czystopisów i odpisów.
1. Odprawy ostatecznie zatwierdzone — p-a- 

cownik załatwiający czynności kancelaryjne 
zaopatruje w pieczątkę czynności wg poniższe
go wzoru, o ile to jest uzasadnione względami 
natury  praktycznei, jak dużym ruchem pism, 
tym, że czynności kancelaryjne spełnia nie je
den pracownik, lecz pow:en ich zespół itp. (w 
jedn. wykon. IV kl. i niższych używanie tej 
pieczątki jest zbyteczne).

otrzym. (Daia) (podpis)

Przep.

Spraiudz.

Wysł.

W ymiary  : 40 X 40 mm.
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Następnie w  pierwszej pozycji pieczątki u- 
mieszcza datę otrzymania odprawy i podpis

2. Układ czystopisu winien odpowiadać wzo
rowi (zał. Nr. 4).

3. Datą pisma jest data sporządzenia czysto
pisu.

§ 26. Jeżeli projekt załatwienia jest trudny 
do odczytania z powodu licznych poprawek, 
wstawek, uzupełnień itp., należy sporządzić 
dodatkową kopię czystopisu, oznaczając ją 
„kopia do ak t“.

§ 27. Przebitki czystopisów, które mają słu
żyć jako odpisy (naprz. pismo na odpisie inne
go pisma), należy zaopatrzyć u góry w wyraz: 
„odpis**, a poniżej podpisów, zastąpionych zna
kami (—), wyrazy, ,,za zgodność1*.

§ 28. Odpisy pism, wykazów itp. należy spo
rządzać zachowując ich układ i formę, odpisy 
zas dokumentów, zgodność których ma być po
tem  stwierdzona odciskiem pieczęci okrągłej, 
należy sporządzić od nagłówka poczyna 'ąc, 
wiersz po wierszu, bez pozostawienia przerw, 
aż do podpisu włącznie jako jednolity tekst.

Forma stwierdzenia zgodności takiego odpi
su z oryginałem lub potwierdzenia autentycz
ności podpisu jest następująca:

Urząd
pocztowo-łelekcmuinikaeyjny 

Nr . . .  .
 dn 194 . . r.

Autentyczność podpisu Ob. . . . . .  (podać 
stanowisko służbowe lub, odnośnie orób pry
watnych, adres zamieszkania) stwierdza się

lub: Zgodność powyższego odpisu z orygina
łem stwierdza się.
Pieczęć okręgła Naczelnik Urzędu

z orłem
Pierwsza litera imienia 

i nazwisko

§ 29. Na sporządzonych czystopisach i od pi
kach pracownik przepisujący umieszcza w le
wym roku swoje inicjały ('maszynowe) oraz 
stawia datę i podpis w drugiej pozycji piecząt
ki czynności (§ 25).

i VIII. Sprawdzanie czystopisów.

§ 30. Sporządzone czystopisy wraz z brulio
nami kieruje się do sprawdzenia przez referen
tów, którzy po sprawdzeniu i dokonaniu ewen
tualnych ipeprawek:

1) umieszczana na czystopisach obok inicja
łów maszynistki swój skrócony podpis,

2) podpisuią odpisy i kopie po wyrazach: 
,,za zgodność**,

3) dołączają i przypinają właściwe załączni
ki.

4) stawiają datę czystopisu na odprawie, o 
ile podpisujący nie zastrzegł te ro  sobie,

5) wypełniają trzecią pozycję pieczątki czyn
ności (data i  podpis)

IX. Podpisywanie czystopisów.
§ 31. Czystopjsy podpisują osoby, które osta

tecznie zatwierdziły projekt załatwienia, przy 
czym obowiązek własnoręcznego podpisywania 
obejmuje pisma do wiadz wy^szycn i równo
rzędnych oraz zaświadczenia, polecenia wy
płaty i inne pisma, mające charakter doku
mentów.

§ 32. 1. Podpisy kładzie się pod następujący
mi pieczątkami wzgl. napisami:

1) Naczelnik Urzędu
skrót tyt. nauk., pierwsza litera imienia 
i nazwisko.

2) p. o. Naczelnika Urzędu
skrót tyt. nauk., pierwsza litero imienia 
i nazrosko stanowisko służbowe.

3) w/z Naczelnika Urzędu
skrót tytułu naukowego pierwsza litero 
imienia i nazwisko, stanowisko służbowe.

4) za Naczelnika Urzędu skrót tytułu nau
kowego, pierwsza litero imienia i nazwi
sko, stanowisko służbowe.

2. Pod pieczątką wzgl. napisem ,,p. o-. Naczel
nika Urzędu** podpisują pracownicy, któ~ym 
powierzono pełnienie obowiązków naczelnika 
urzędu, lecz którzy nie uzyskali nominacji na 
to  stanowisko.

3. Pod pieczątką wzgl. napisem „w. z. Na
czelnika Urzędu** podpisują pracownicy, zastę- 
puiącv nieobecnego nacze’nika urzędu.

4. Pod pieczątką względnie napisem „za Na
czelnika Urz°du“ podpisuią pracownicy, któ
rym naczelnik urzędu powierzył samodzielne 
załatwianie pism pewnych kategorii.

§33. Czystopisy winny być podpisane w dniu 
przepisania.

§ 34. Odcisk pieczęci okrągłej umieszcza się 
jedynie na pismach mających charakter doku
mentów. jak zaświadczenia, umowy itp. oraz 
na poświadczeniach zgodności odpisów doku
mentów z orvg:nałami (patrz § 28) i na tele
gramach służbowych.

X. W ysylan'e pism.
§ 35. Podpisane czystopisy w zd. pierwopisy 

załatwień przebitkowych i pisma odręczne 
przekazuje sie wraz z odprawami pracowniko
wi wzgl. zespołowi załatwiającemu czynności 
kemceVrvjne.

8 36. Z rtrzvm anvch odpraw pracownik wy
syłający korerom dencie wvłaczą czystopisy 
w zd. p'erwop:sy. sprowdzaiac, czy:

U iłom pwm odrow adą ilości odpraw,
2) czystopisy sa podpisane i zaopatrzone w 

pieczątki nagłówkowe,
3) N-rv oznaempe na czystopisach i odpra

wach sa zrodne,
4) ilość załączników oznaczona na czvstopir 

s’e ie d  zgodna z faktycznie przvp;ętą,
5) czvstopis i odprowa m aia te  same daty.
W razie niezgodności dokonuje odpowied

nich poprawek w  porozumieniu z referentem 
pisma.
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Następnie:
6) w pisuje datę i umieszcza swój podpis w 

pozycji „w ysłano'1 pieczątki czynności,
7) zwraca odpraw y właściwym  referentom .
§ 37. 1. W szystkie wyłączone z odpraw  czy-

stopisy oraz otrzym ane pism a odręczne, pra
cownik w ysyłający dzieli na:

1) przeznaczone do w ysłania pocztą,
2) przeznaczone do doręczenia w  miejscu.
Po za,kopertowaniu i zaadresowaniu (wzór

— zał. Nr. 8) pisma pod 1 w pisuje się do pocz
tow ej książki nadawczej (druk poczt. Nr. 1 
(płatny), pism a pod 2) do „książki doręczeń w 
m iejscu'1 (wzór — zał. Nr. 9).

2. Jednostki eksploatacyjne pełniące służbę 
doręczeń mogą wpisywać całą przeznaczoną do 
wysłania korespondencję do „Pocztowej książ
ki nadaw czej11, używ ając „książki doręczeń w 
m iejscu11 ty lko w w ypadkach pilnych.

3. P rzy  wysyłce większej ilości pism  do jed
nego adresata w  m iarę możności należy użyć 
jednej koperty, w pisując na kopercie N -ry 
wszystkich pism, k tóre koperta zawiera.

4. W ysyłki korespondencji dokonuje się w 
godzinach określonych podziałem  czynności 
urzędu.

§ 38. 1. Na kopertach pism  w ysyłanych n a 
leży, oprócz dokładnego adresu, umieścić od
cisk pieczątki nagłówkowej urzędu, N -r lub 
n r-y  pism, o  ile w tej kopercie wysyła się k il
ka pism do jednego adresata i odcisk pieczątki 
wzgl. z b raku  tej, wyrazy: „Spraw a służbow a11, 
o ile pismo ma być w ysłane pocztą.

2. W skazówki umieszczone przez refe ren ta  
na  „odpraw ie11 (§ 14,5) należy uwidocznić na 
kcpercie, nie używ ając jednak  skrótów.

3. K opertow ania i zam ykania pism, do których 
dołączono pieniądze lub papiery wartościowe 
itp. należy dokonywać kom isyjnie. Biorący 
udział w  zam ykaniu przesyłki w inni umieścić 
na kopercie, po stronie pieczęci lakowych, swo- 
je podpisy.

P rzesyłki tego rodzaju w inny być w ysyłane 
jako listy  wartościowe.

XI. Rejestracja, wykaz akt i przechowywanie 
pism.

§ 39. Pracow nik lub zespół załatw iający czyn
ności kancelary jne po w ysłaniu czystopisów 
względnie pierwopisów:

1) w  jednostkach eksploatacyjnych IV i V 
klasy oraz agencjach p. t., re je s tru je  w  
dzienniku podawczym odpraw y i pisma 
w ew nętrzne oznaczone „a,a“ (do akt), 
unreszcza na  drugim  m arginesie odpraw  
i załatw ień w ew nętrznych znak „R11 (re
jestrow ano) oraz datę  i podpis, po czym 
umieszcza pism a w e właściwych tecz
kach.

2) w  pozostałych jednostkach eksploatacyj
nych zwraca pisma referentom , k tórzy 
um ieszczają je  w e właściwych teczkach 
aktowych.

§ 40. 1. R ejestracja załatw ionych pism 
polega na w ypełnieniu rubryk- 7 — 9 dzienni
ka podawczego (tylko urzędy IV i V kl. oraz 
agencje).

2. R ubryka 9 jest przeznaczona do w skazy
w ania gdzie się znajduje odpraw a (akt) danej 
spraw y. Należy zatem  w tej rubryce:

1) w  w ypadku gdy załatw ienie było od
ręczne — umieścić znak: „odr.“

2) jeżeli odpraw ę złożono do  ak t znak: „aa1',
3) jeżeli odpraw ę złożoną do teczki: „Ocze

ku jące  odpowiedzi11 —  znak: „ocz.“,
4) jeżeli pismo zostało objęte wspólnym  za

łatw ieniem  z innym  p:sm em  lub pismami, 
albo też odpraw a została dołączona do 
późniejszego załatw ienia (odprawy) — 
um ieścić N r wg dziennika podawoezgo 
te j odpraw y, do której dana została dołą
czona.

§ 41. 1. W jednostkach eksploatacyjnych, w  
których prowadzi się dziennik podawczy —  ak
ta załatw ione przechow uje się system em  licz
bowym w g num erów  dziennika w  teczkach o- 
znaczonvch. „1 — 20011, „201 — 400“, wzgl.
„1 —  500“, „501 — 1000“ itd.

2. W pozostałych jednostkach eksploatacyj
nych przechow uje się pisma system em  rzeczo
wym. w  teczkach ponum erow anych wg „w yka
zu a k t11 (zał. Nr 10 i 11).

§ 42. 1. Urzędy, zależnie od wmlkości ruchu  
pism, mogą stosować „wykaz a k t11 w g wzoru 
podanego w  zał. N r 10 lub opracować dla sie
bie indyw idualnie rozszerzony „wykaz akt", 
w zorując się na przykładzie podanym  w  zał. 
Nr. 11, z tym  jednak, że podział na grupy pod
dany w  zał. Nr. 10 w m ieo być zachowany, a 
ty lko  każda grupa może być podzielona na do
wolną ilość (do 10) teczek. W ten  sposób p ier
wsza cyfra znaku ak t w e wszystkich jednost
kach eksploatacyjnych na teren ie całego P ań 
stw a będzie orientow ała do jakiej grupy akt 
należy.

2. Ustalony na dany rok „wykaz ak t"  w inien 
być dołączony do „Regulam inu Urzędu".

3. N -rem  pksma w  systenrre rzeczowym jest 
N r teczki, obejm ujący w g „wykazu ak t“ zakres 
danych spraw . Pism a tego samego N-ru, k tó
rych w  ciągu roku badzie kilkadziesiąt lub  w ię
cej, różnic się w :ęc będą ty lko datą, a niekiedy 
i daty  mogą być jednakowe.

§ 43. Załatwione pism a przechow uią pracow 
nicy względnie m iejsca pracy k tó re  je załatw i
ły, o ile sta le  te  spraw v załatw 1 a ją.

§ 44. W miesiącu lu tym  każdego roku m ie j
sca pracy względnie pracownicy, którzy zała
tw ione pism a przechowywali:

1) w yłączają z segregatorów ak ta  za rok 
ub :egły i w szyw ają ie  w  okładki aktowe 
(wzór — zał. Nr. 121. na których um ie
szczają stosowne napisy, lub  jeże1 i w  d a 
nej jednostce nie używ ano segregatorów 
lecz skoroszyty, zakładają nowe skoro
szyty na> rok bieżący.
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2) sporządzają w dwu egzemplarzach (w 
jedn. ekspl. IV, V kl. oraz agencjach 
w  jednym) „zestawienie akt przekaza
nych do składnicy ak t“ (wzór — zał. Nr. 
13), w którym wpisują poszczególne tecz
ki wzgl. skoroszyty,

3) przekazują akta wraz z jednym egzem
plarzem „zestawienia ak t przeznaczonych 
do składnicy akt“, za pokwitowaniem na 
kopii, pracownikowi wzgl. zespołowi, za
łatwiającemu czynności kancelaryjne do 
dalszego przechowywania, lub, w jednost
kach IV i V kl. oraz w agencjach, składa
ją akta w  miejscu przeznaczonym na

przechowywanie akt niepotrzebnych do 
bieżącego urzędowania.

XII. Przepisy końcowe.

1. Jednostki eksploatacyjne IV i V klasy oraz 
agencje pt. za zgodą właściwej dyrekcji okrę
gu p. t. mogą zamiast dziennika p zdawczego 
wprowadzić u siebie system rzeczowego po
działu akt, ich znakowania i ewidencji wg za
sad określonych dla jednostek wyższych klas.

2. Przepisy niniejsze nie naruszają postano
wień'przepisów II P 10, dotyczących dziennika 
pism reklamacyjnych.

Zał. Nr. 1
do § 11 „Przep. Kanc.“ 

(Dziennik podawczy)

W P Ł Y W Z ałatu t ien ie O H pra ira  fakt)

Nr
porz.

Da ta 
mpłyuiu

O d  kogo

D ata
p i sm a

T reść
Przijdzie- 
lono  do 
załatio.

D ata
mjjsłania

D o kogo znak
akt

N-ry
d o ty cząceI lość

za łącza .
nr (znak 

p ism a
Ilość

zaląozn

1 ---------------

2

3 ---------------

Zał. Nr. 2
do § 11,2 „Przep. Kanc.“ 

(Kontrola wpływów)

Nr
porz.

D a ta
wpł. N ad au ica N r  i da ta  

o b c e
Przy
dzia ł

Nr
porz.

D a ta
wpł. N a d a m c a Nr i data  

o b c e
Przy
dział



Nr 20 Dziennik Urzędowy Ministerstwa Poczt d Telegrafów Str. 241

ocxi

CC

01
C

'SbHca

*/* pozostałej 
powierzchni

Nr 71
Na Nr PK. 12 z 7.1.1949 r, 
Przekazy ponad 500 zł. 

zał. 1

Przepis.
Sprawdź.
Wysłano.

Na Nr . . z  dn.
1. w. 

Zał. —

Przed, zatw., OR. dołączy 
protokół

po wysłaniu.
SK — do wiadomości

Zał. Nr. 3
do § 13,2 „Przep. Kanc.“ 

(wzór załatw, brulion.)

Odpr. 1

2 x zał. 1 x

Lublin, dn. . . .

D. O. P. i T.

2.1949 r.

L u b l i n

Odpr. 2
na odp. odpr. 1

Obw. up.

Przesyła się do wiadomości.
Kier. Parafa 

data

Ref. Parafa 
data

lub

Ref. Parafa 
data

Lublin 1

Naczelnik Urzędu 
lub

wz. Naczelnika Urzędu 
Parafa, data 

ty tu ł nauk. pierwsza litera 
(imienia, nazwisko

za Naczelnika Urzędu
Parafa, data 

ty tu ł naukowy, pierwsza 
litera imienia, nazwisko, 
stanowisko służbowe.

Zał. Nr 4
do § 13,3 „Przep. Kane.“ 
(wzór czystopisu i załatwienia 
przebitkowego i odręcznego).

Pieczątka nagłówkowa 
N r 22 

Na Nr . . . z  dn. 
Kowalski, asyst 
— zapomoga 

Zał. 2

Lublin, dn. 20/1. 49

(Adres) 

koniec adresu
Między końcem adresu, a początkiem treści 

odstęp 1,5 cm (3 odstępy maszyny)

Tu rozpoczynamy treść pisma.

Papier zakładamy do maszyny tak, aby lewa jego krawędź wypadała na 0 podziałki 
maszynowej. Początek pisma i tzw. „nowe wiersze1* rozpoczynamy na 20 punkcie skali, a dru
gie wiersze na 15-tym. Koniec wierszy winien wypadać na 75 punkcie skali. W ten sposób na 
wiersze składa się 60 skoków maszyny. Pisma sporządzone ręcznie pod względem rozmiesz
czeń a winny być do tego dostosowane.

Na przebitkach czystopisów umieszczamy znak: ,,Kop.“, na załatwieniach odręcznych 
znak: ,,odr.“.

Pisząc na odwrocie margines pozostawiamy z prawej strony.

Parafa Naczelnik Urzędu

referenta Mgr. J. Nowakowski
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Zał. Nr 5
do § 13,5 „Przep. Kanc.“ 

(wzór załatw, wewnętrznego)

DYREKCJA OKRĘGU Lublin, dn. 20 1. 1949 r.
POCZT I TELEGRAFÓW

w Lublinie Urząd pocztowo-telekoanunikaeyjny
Nr OOrg. 225

Nr N r ...........— z dn.....................
Zał. 2 Lublin 2

£
g (Treść dotyczy składu osobowego urzędu).

CD Dyrektor
C/3

(—) Podpis.
CD
c

‘3o
as

g
Nr 31 22.1. 49 r.

Tc
do zanotowania i zwrotu do 24.1.49 r.

Parafa Parafa
Referenta Naczelnika Urzędu
data

Zał. Nr 6
do § 13 i 20 „Przep. Kanc.“

(wzór załatw, wewnętrznego).

DYREKCJA OKRĘGU Lublin, dn. 20.1. 1949 r.
POCZT I TELEGRAFÓW

w Lublinie Urząd pocztowo-telekomunikacyjny
N r ,OOrg. 225

Nr N r ..........— z dn................... Lublin 2
Zał. 2

B
(Treść dotyczy składu osobowego Urzędu )

B
CO DYREKTOR
rH
CO

(—) Podpis,
Q)r<

* 3o

c3

§

Nr 31 22.1.49.

a. a.

Po przyjęciu do wiadomości.

Parafa
Referenta
data

Parafa 
Naczelnika Urzędu
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Zał. Nr 7
do § 21 „Przep. Kanc.“ 

^  (teczka obiegowa)

62

K

\

Przep.

SM-Spr.

Wys. ■ -

Urząd
pocztowo-telekomunikacyjny 

Nr 63, 72, 86, 89, 91

Zał. N r 8
od § 37,2 „Przep. Kanc.“ 
(wzór adresu na kopercie)

Sprawa służbowa

Polecone
Dyr. Okr. P. i T.

Poznań

Zał. Nr 9
do § 37 „Przepis. Kancel.“ 
(Książka doręczeń w miejscu)

Nr
porządk Data Odbiorca Nr pism a Potiuierdzf nie odbioru
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Zał. Nr 10
do §§ 14, 41, 42 

„Przepisów Kancel.“
Zasadniczy wykaz akt.

Tecz
kaN Nazwa Zawiera sprawy:

1 Ogólne Społeczne (związków zawodowych, L. M., P.C.K. itp.), inspekcji i kontroli, 
dotyczące jednostki ekspl., a nie należące do pozostałych działów

2 Personalne Przyjęcia, zwolnienia, urlopy, delegacje, awanse, opinie pracowników, 
ubezpieczenia społeczne, pomoc lekarska, umowy z prac. kontrakt., spra
wy związane ze stosunkiem wojskowym pracowników.

3 Organiza
cyjne

Regulamin Urzędu, podział czynności, schemat organizacyjny, protokóły 
oddawczo-odbiorcze, obsada kier. urzędu i zastępstwa, klasa, godziny 
urzędowe, akwizycja i propaganda usług, bezpieczeństwo, obszary do
ręczeń.

4 Gospo
darcze

Inwentarz, sprzęt, materiały, druki, ryczałty, umundurowanie, plomby, 
ifarba, broń i amunicja, inwentarz specjalny i przeciwpożarowy, środki 
przewozowe (konie, rowery, wózki, samochody) opał, światło, utrzymanie 
porządku, palacze, sprzątacze, dozorca, administracja lokalu, lokatorzy, 
remonty i drobne naprawy lokalu, pokoje gościnne.

5 Komunikacyj
ne

Plany komunikacyjne (przeglądy kierowania i wymiany, tabela kursowa) 
umowy z przedsiębiorcami (oferty, przetargi)), przewóz poczty, odprawa 
i  odsyłki, usterki z działu przewozowego, listy i przesyłki dworcowe.

6 Pocztowe Przesyłki pocztowe, (listy, kartki, druki, próbki, papiery handlowe, pacz
ki, czasopisma i listy wartościowe), taryfy odnoszące się do przesyłek 
pocztowych, cło, przegródki, skrytki, doręczenie przesyłek, znaczki pocz
towe i stemplowe, usterki z tego działu.

7 Raeh.-
Kasowe

Przekazy, zlecenia, pobrania, przekazy kaisowe, rachunki miejscowe, zasił
ki, nadmiary, znaki pieniężne, likwidacja uposażeń, ogólny r-k  miesięcz
ny, taryfy odnoszące się do przesyłek, objętych tym działem.

8 Teletech
niczne

Budowa, napraw a i konserwacja linii i urządzeń telekomunikacyjnych 
oraz sprzętu teleteehn. Materiały teletechniczne (nabywanie, rozdział, 
ewidencja, przechowywanie).

9 Telekomuni
kacyjne

Telegramy, rozmowy telefoniczne, spis abonentów, radioabonament, rozra
chunek z abonentami, taryfy  odnoszące się do telegrafu i telefonu.
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Zał. Nr. 11
do §§ 14, 41 i 42 
„Przepisów Kancelar.."

Wzór rozszerzonego wykazu akt (przykład)

G r u p a T e c z (k a Znal
Zawiera sprawy

Nr Nazwa Nr Nazwa akt,

1 Ogólne 0 Ogólne 10 Dotyczące grupy, a nie należące do pozosta
łych teczek grupy i  do innych grup.

1 Społeczne 11 Związków Zawód., L. M., P. C. K., L. L. itp, 
zrzeszeń społecznych i poiit.

/
2 Inspekcja

i
Kontrola

12 Inspekcji własnej w  obwodzie, inspekcji dy- 
rekcyjnej urzędu, kontroli społecznej i pań
stwowej.

3 Prasa i staty
styka 13

2 Personalne 0 Ogólne 20 Dotyczące grupy, a nie niależęące do pozosta
łych teczek grupy.

I Pracownicy
stali

21 Przyjęcia, zwoln., urlopy, choroby itp. person, 
stałego (etat. i prow.).

2 Pracownicy
kontrakt. 22 To samo odnośnie pracowników kontraktowych

3 23

4 Ubezpieczenia
społ.

24

3 Organizacyjne 0 Ogólne 30 Dotyczące grupy, a nie należące do pozosta
łych teczek grupy, akwizycja i  propaganda 
usług, o ile nie jest wydzielona w  osobną 
teczkę

1 Organizacja
urzędu

31 Podział czynności, regulaminy i instr. wew
nętrzne, schemat organizac., granice obszaru 
doręczeń, godz. urzęd., klasa urzędu, skład 
osobowy urzędu, sprawy bezpieczeństwa, o ile 
nie są wydzielone w  osobną teczkę

2 Kierownictwo
urzędu

32 Obsada naczelnika i  jego z-cy, kierowników 
oddziałów (działów), sekretariatu, obsada in. 
stanowisk i miejsce pracy, protokóły oddaw- 
czo-odb. urzędu, oddziałów (działów,) stano
wisk i miejsc pracy

4 Gospodarcze 0 Ogólne 40 Dotyczące gupy, a nie należące do pozostałych 
teczek grupy.

1 Gospodarcze 41 Inwentarz, sprzęt, m ateriały druki, ryczałty, 
środki przew.

2 Lokalowe 42 Opał, światło, utrzymanie porządku, remonty, 
w ynajem lokalu.
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G r u p a T e c z k a Zna4
Zawiera sprawy

Nr Nazwa Nr Nazwa akt.

5 Komunikacyjne
°

Ogólne 50 Dotyczące grupy, a nie należące do pozostałych 
teczek grupy.

1 Przewóz na ko
lejach

51 Plany wymiany i kierowania, przewóz i uster
ki.

2 Przewóz na 
traktach.

52 To samo odnośnie traktów, umowy z przedsię
biorcami przewozu poczty.

6 Pocztowe 0 Ogólne 60 Dotyczące grupy, a nie należące do pozosta
łych teczek grupy. Celne, o ile nie są wydzie
lone w osobną teczkę.

1 Nadawcze 61 Nadawanie przesyłek i sprawy z tym  związa
ne, usterki z tego działu.

2 Oddawcze 62 Wydawanie i doręczanie przesyłek oraz spra
wy z tym  związane, usterki z tego działu.

3 Reklamacje 63 Reklamacje stron w sprawie przesyłek pocz
towych.

7 Rachunkowo - 
Kasowe

0 Ogólne 70 Dotyczące grupy, a nie należące do pozosta
łych teczek grupy.

1 Pcez'.owy obrót 
pieniężny

71 Przekazy, zlecenia, pobrania, znaczlki, znaki 
pieniężne, P. K. O. i sprawy z tym  związane.

2 Wewnętrzne o- 
pera-cje pień. i 

rachunki

72 Przekazy kasowe, rachunki miejscowe, zasiłki 
nadmiary, likwidacia uposażeń i wynagrodzeń, 
rwolnv rachunek miesięczny.

8 Teletechniczne 0 Ogólne 80 Dotyczące grupy, a nie należące do innych te
czek grupy.

1 Linie napo
wietrzne i kable

81 Budowa, naprawa i utrzymanie linij napo
wietrznych i kabli, projektowanie nowych, 
schematy, ewidencja.

2 Urządzenia
stacyjne

82 Budowa, naprawa i utrzymanie w ruchu urzą
dzeń stacyjnych, schematy, ewidencja.

3 Materiałowe 83 Nabywanie, przechowywanie, ewidencja, na
prawa i konserwacja materiałów liniowych 
’ sta-cyjnvch, słupów, przyrządów, narzędzi. 
Inwentaryzacja (o ile nie stanowi oddzielnej 
teczki).

9 Telekomunika
cja

0 Ogólne 90 Dotyczące grupy, a nie należące do innych te 
czek tej grupy.

1 Telegraf 91

- 2 Rozr: chuniki z 
abonentami. 92

3 Telefoniczne
inne

93
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Zał. Nr. 12
do § 44 „Przep. K anc.“ 
(Okładka aktowa)

OBWODOWY URZĄD POCZTOWO -TELEKOMUNIKACYJNY

A K T A
N r...................

za rok

GRUPA

TECZKA

(Nr)

(Nr)

(nazwa)

(nazwa)

Nr rok . . . .

Urząd pocztowo-telekomunik Zal. Nr 13
do § 44 „Przep. Kcmcel.“ 

.............................d n . . .  194

Z E S T A W I E N I E  

akt za r. 194 . . . przekazanych do składnicy akt

Nr.
perz.

N a z w a
(grupa, teczka)

Nr.
ak t

Ilość
teczek Uwagi.

W Y K A Z

skrótów  na oznaczenie oddziałów i stanow isk 
w  jednostkach eksploatacyjnych 

p. p. „P. P. T. i T.“
Naczelnik Urzędu (Kierownik Agencji)
Zastępca naczelnika Urzędu  ..........................................................
S ekretaria t naczelnika Urzędu  .................................................
Oddział nadawczy Urzędu poczt, i p. t. . . . . . . . .

„ oddawczy U rzędu poczt, i  p. t. . ' .
„ obrotów pieniężnych i dział obrotów pieniężnych urzędu poczt, i p. t. 

Dział nadawczo-oddawczy urzędu poczt, i pt. w . ’
Oddział telekom unikacyjny i dział telekom unikacyjny urzędu poczt, i p. t.
Oddział i dział sieci rejonowej urzędu tf.  .....................................................
Oddział i dział sieci m iejskiej urzędu telefoniiczno-telegrafieznego
Oddział i dział ruchu  telef.-telegr. . ......................................................................

„ ogólny urzędu telef. telegr. . . . . . . . . .
„ „ techniczny urzędu radiotelegraf.  .......................................

Stanowisko kontrolne

Zał. Nr. 14

N
NZ
Sk
Nd
Od
Rp
No
Te
SR
SM
OR
OG
Tch
K
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