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Zarzadzeni

Ministra Poczt i Telegraféw z dnia 24 listopada

1949 r. o wprowadzeniu w zycie przepisow

kancelaryjnych dla jednostek eksploatacyjnych panstwowego przedsiebijorstwa ,Polska Pocz-
ta, Telegraf i Telefon".

§ 1. Z dniem 1 stycznia 1950 r. wprowadza
si¢ w zycie ,,Przepisy Kancelaryjne dla jedno-
stek eksploatacyjnych panstwowego przedsie-
biorstwa ,,Polska Poczta, Telegraf i Telefon",

stanowigce zalgcznik do* niniejszego zarzadze-
nia.

§ 2. Rownoczes$nie tracg moc obowigzujaca
wszelkie przepisy, wydane w sprawach unor-
mowanych niniejszym zarzadzeniem.

Minister Poczt i Telegraféw
Prof. dr. inz. W. Szymanowski

Zatacznik do Zarzadzenia Ministra
Poczt i Telegraféow z dnia 24 listo-
da 1949 r.

PRZEPISY KANCELARYJNE

dla jednostek eksploatacyjnych panstwowego przedsiebiorstwa ,Polska Poczta, Telegraf i Te-
lefon".

I. Przepisy wstepne

§ 1. Przepisy niniejsze regulujg postepowanie
w sprawach wplywu, rozdzialu, zewng¢trznej
formy, podpisywania, wysytki i przechowywa-
nia pism (korespondencji, aikt) w jednostkach

eksploatacyjnych: agencjach i/ urzedach do I
klasy wtacznie, zaré6wno kierowniczych jak
wykonawczych.

Urzedy pozaklasowe, okregowe sktadnice
materiatow pocztowych i teletechnicznych, u-
rzedy przewozowe i urzedy radiotelegraficzne,
na podstawie zasad podanych w niniejszych
przepisach, opracuja dla siebie indywidualne
,Instrukcje kancelaryjne", podlegajace =za-
twierdzeniu dyrekcyj okr. p. i t.

2. Czynnosciami kancelaryjnymi w rozumie-

niu niniejszych przepisow sa:

1) przyjmowanie, kwitowanie i cechowanie
wplywajacych pism,

2) dziennikowanie ich (wpisywanie do dzien-
nika podawczego i do kontrolki wpty-
wWOw),

3) sporzadzanie czystopisOw 1 odpisow,

4) rejestracja zalatwionych pism,

5) wysytka pism (kopertowanie, adresowar
nie, prowadzenie ewidencji nadanych li-
stow),

6) prowadzenie sktadnicy akt zatatwionych,
a niepotrzebnych do biezacego urz¢dowa-
nia.

3. Czynnos$ci kancelaryjne wykonuja:
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1) w up. i pt. IV iV kl. oraz agencjach —
naczelnicy urzedow wzgl. kierownicy
agencyj osobiscie;

2) w up. i pt. III kl. — pracownicy 4 stano-
wiska (kontrolnego) lub sekretariatu, o
ile zatwierdzony podziat czynnosci urzg-
du przewiduje sekretariat;

3) w up., upt. i utt. I i II kl. — pracownicy
umystowi Sekretariatu wzgl. Oddziatu
Ogoblnego, wyznaczeni do tych czynnoSci
regulaminem urz¢du (podzial czynno$ci).

§ 2. Postgpowanie z pismami tajnymi, pouf-

nymi i ,,Mofo“ ureguluje odrgbna instrukcja.

§ 3. Uzywane formaty papieru winny odpo-

wiadac¢ tabeli norm Polskiego Komitetu Nor-

malizacyjnego: format A6 — 105 x 148, AS
= 148 x 210, form. A4 = 210 x 297, form. A3
= 297 x 420 mm.

II. Otwieranie i cechowanie nadchodzacych
pism.

§ 4. 1. Naczelnicy urzedow wzgl. kierowni-
cy agencyj osobiscie otwieraja pisma nadcho-
dzace:

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

ag. poczt i pt.

2) w innych urze¢dach tylko-:

a) poufne, tajne i ,,Mob“.
b) adresowane imiennie lub do rak wta-
snych naczelnika urzedu.
¢) pochodzace od wtadz
panstwowych.
. 2. Pisma nadchodzace nie wymienione w
poprzednim ust¢gpie niniejszego § pod 2) otwie-
raja:

1) w up. ipt. I, IT oraz tych III klasy, w kto-
rych jest przewidziane zatwierdzonym
podziatem czynnos$ci stanowisko sckre-
tariatu — wyznaczony regulaminem urzg-
du (podzial czynnos$ci) pracownik sekre-
tariatu,

2) w utt — wyznaczony regulaminem urzg-
du (podzial czynnos$ci) pracownik oddzia-
hu (dziatu) ogoémego,

3) w up. i pt. III klasy, wlktorych niema za-
twierdzonego podziatem czynnos$ci urzedu
stanowiska sekretariatu — pracownik
.wyznaczony podziatlem czynnoSci.

§ 5. 1. Przy wyjmowaniu pism z kopert na-

lezy:

1) poréwna¢ numery oznaczone na koper-
tach z numerami poszczegdlnych pism
i na znak zgodnos$ci odkresli¢ na koper-
tach poszczegdlne numery.

2) sprawdzi¢ czy ilo§¢ zalacznikow zgadza
si¢ z oznaczong na poszczegodlnych pis-
mach.

2. W wypadku stwierdzenia
najezy to zaznaczy¢ na kopercie, zakres$lajac
do-ckota odnos$nego N-ru kotko i wymieniajac
jaki brak stwierdzono, wzgl. dopisujac ozna-
czenie pisma nadliczbowego. Tego samego dnia

pocztowych i
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nalezy brak, wzgl. nadmiar, reklamowaé¢ u
nadawcy, dolaczajac odnos$ng koperte. Brak
wzgl. nadmiar zalgcznikdow — nalezy zazna-
czy¢ pod nagtowkiem pisma.

3. Do wszelkiego rodzaju odwotan,
wow, skarg, do pism nie zawierajacych daty
(lufo oznaczenia nadawcy, a takze do zawartosci
otrzymanej jako list wartosciowy nalezy dota-
cza¢ koperty, w ktorych odnos$ne pisma zostaty
otrzymane.

§ 6. Za zalacznik uwaza si¢ kazdy luzny od-
cinek papieru lub przedmiot; dokumenty i bro-
szury oraz zlaczone trwate (zbroszurowane,
zszyte lufo sklejone) protokoly, zestawienia itp.
liczy si¢ jako pojedyncze zalaczniki.

§ 7. Oproznione koperty z poszczegdlnych
dni lub, w razie matego ruchu, z poszczegol-
nych tygodni, nalezy wigzaé w paczki i prze-
chowywac¢ dla celow reklamacji przez 2 ty-
godnie. Po tym terminie moga by¢ przerobione
lub przekazane Okr. Ski. Mat. Poczt, jako ma-
kulatura. Nie dotyczy to kopert wielokrotne-
go uzytku.

§ 8 1. Wszystkie nadchodzace pisma winny
by¢ ocechowane pieczatkag wplywu wg pon zej
podanych wzorow, z tym, ze pieczatka wg wzo-
ru pierwszego poshiguja si¢ jednostki eksplo-
atacyjne I, II i niektore III (§ 4 p. 2, 1) klasy,
wg wzoru drugiego — pozostate jedn. eksploa-
tacyjne III, oraz wszystkie IV i V klasy i agen-
cje. Pieczatke nalezy umieszcza¢ u gory pisma,
a w braku miejsca ponizej treSci z lewej stro-
ny (patrz § 10, pkt. 3) lub na dolaczonej kartce.

Wzér Nr I WTOr Nr 2

Urzad pocztouotelekom Urzad poc/.tomo-telekom.

Rnt ia>ire 1 rarr7eut
Data Data
Nacz. Nacz.
Kier
Ref. (Nr)
Ref (Nr)

Wymiary 40 x 40 mm.
Wymiary 40 x 45 mm

2. Na zatacznikach, na dokumentach nadsy-
tanych w oryginale, rachunkach,szkicach itp.
nie umieszcza si¢ pieczatki wptywu. Jesli do-
kument nadszedl bez pisma towarzyszacego
nalezy dotaczy¢ kartk¢ czystego papieru i na
niej odcisna¢ t¢ pieczatke.

3. W pierwszej pozycji pieczatki umieszcza
si¢ odcisk stempla kalendarzowego lub odrgcz-
nie dat¢ wptywu, na telgramach takze godzing
i minut¢ wpltywu.

4. W urzedach IV i V klasy oraz agencjach,

niezgodno$ci zamiast przewidzianej pieczatki wpltywu moze

by¢ uzywana pieczatka nagltowkowa (pod kto-
ra wpisuje si¢ dat¢ wptywu) lub datownik u-
rzedu (agencji).

sprzeci-
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III. Przydzial pism do zalatwienia.

§ 9. 1. Cechowane i datowane pisma, pracow-
nik wykonujacy czynnosci kancelaryjne przed-
stawia naczelnikowi urzedu do przydziatu.

2. Naczelnik Urzedu dokonuje przydziatu
przez umieszczenie w pozycji ,,Nacz.“ pieczatki
wpltywu wzér 1, znaku oddziatu lu:b dzialu (wy-
kaz skrotow — Zak Nr. 14) lub (wzér 2) —
cyfre¢ arabska, oznaczajaca Nr. stanowiska, a
w drugiej ruoryce swoj podpis. Nu pism ich
pozostawionych sobie do zalatwienia nacz. urze-
du (kier. agencji) nie umieszcza znaku przy-
dziatu i podpisu.

3. Kierownik Oddziatu (dzialu, sekretariatu)
w pozycji ,,Kier." stawia cyfr¢ arabska na
oznaczenie miejsca pracy, ktéremu przydziela
pismo do zalatwienia, a w drugiej rubryce swdj
podpis. Na pozostawionych sobie do zatatwie-
nia nie umieszcza znakow przydziatu.

4. Pozycja ,,Ref" p eczatki wptywu sluzy do
wpisania numeru pozycji dziennika podawcre-
go, jezeli w danej jednostce eksploat. prowadzi
si¢ dziennik podawczy (§11) lub numeru pisma
(teczki) wg wykazu akt (§ 42).

5. Jezeli wptyw pism wymienionych w pkt
l. pod 2¢ § 4 lub wymienionych w pkt. 2 § 4
przeKracza 50 szt. dZitnme, naczelnik urze¢du
moze powierzy¢ odno$nie pism wymienionych
w pkt. 1 pod 2¢) otwieranie, odno$nie
pism wymienionych w pkt. 2 — przydzial tych
pism swemu zastepcy lub innemu pracow-
nikowi. Wowczas wyznaczony pracownik p zy-
dziela pisma w sposob okreslony w pkt. 2 ni-
niejszego paragrafu, tj. wypelnia pozycje 1
pieczatki wptywu. W kazdym razie przeglado-
wi naczelnika urzedu podlegaja pisma od
wtadz i urzedéw przetozonych, dotyczace zaza-
len, reklamacji i inspekcji.

§ 10. Przydzielajac nadchodzace pisma do
zalatwienia naczelnik urzedu:

1) w jedn. eksploat, I kl. — pozostawia so-

bie do zatatwiend sprawy tajne, poufne
i ,,Mob", pozostate za§ przydziel stano-
wiskom sekretaratu i oddzialom urzedu
stosownie do podzialu czynno$ci.

2) w jedn. ekspl. II kl. i tych III kl., w kto-
rych jest przewidziane zatwierdzonym po-
dziatem czynnosci stanowisko sekretariatu
—pozostawia sobie do zatatwienia sprawy
tajne, poufne, ,Mob", kierownictwa,
orgainizoicji 1 bezpieczenstwa, oraz praso-
we 1 inspekcji, pozostate zas przydziela
sekretarzowi i1 dziat-m urzgdu, stosown e
do podzialu czynno$ci.

3) w pozostatych jedn. eksploat. III kl. —
pozostawia sobie sprawy poufne, tajne
»Mob", dotyczace kierownictwa, organi-
zacji i bezp'eczenstwa urz¢du, osobowe,
gospodarcze, lokalowe, prasowe, p~ona-
gandy ustug i1 akwizycji, a pozostate przy-
dziela do zalatwienia poszczegdlnym sta-
nowiskom, lub jezeli to jest uzasadnione
warunkami lokalnymi, stanowisku 4
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kontrolnemu, co nalezy okresli¢
dziale czynnosci.

4) w jedn. IV i V klasy oraz agencjach na-
czelnik wzglednie kierownik w zasadz ¢
opracowuje wszystkie pisma. Naczelnik
urz¢du moze jednak niektdre pisma przy-
dziela¢ do zalatwienb innym pracowni-
kom.

W  po-

IV. Ewidencja pism.

§ 11. 1. Ewidencje
prowadzi sig:

1) w agencjach i urzegdach V i IV klasy za
pomoca dziennika podawczego (wzdér —
zal Nr 1), do ktéorego wpisuje si¢ wszyst-
kie pisma wptywajace.

2) w pozostatych jednostkach eksploatacyj-
nych za pomoca kontrolki wplywow,
(wzér — zal. Nr 2), do ktérej wp'suje si¢

tylko pisma wazniejsze (Dyrekcji Okreg-
gu, wiadz jtp.).

Nacze’nik Urzedu z*zmacza obok p'eczatki
wplywu znakiem ,kcntr.“, ktéore pisma maja
by¢ weciagniete do ,.kontrolki wpltywow".

2. Przydziat i ob:eg pism wewnatrz urze¢du
odbywa si¢ bez pokwitowan.

§ 12. 1. Przy wpisywaniu pism nadchodza-
cych do dziennika podawczego wypetnia si¢ wg
nadrukoéw rubryki od 1 do 5.

Rubryke 5, nalezy wypetlni¢ w ten sp~sob,
aby nad kreskg umiesci¢ tzw. ,hasto". Naprz.:

nadchodzacych  pism

Jaworski Jan, asystent
o urlop

Jankowski Stan. kontr.

opinia
Przewo6z poczty Bron
przetarg zapotrzebowanie

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

3. Pisma wszczete z inicjatywy urzedu win-
ny by¢ réwniez wciagnigte do dziennika po-
dawczego. W tym wypadku nalezy rowniez,
niezaleznie od reiestracji zatatwienia, wypetnié
rubryki i 11 2. W rubryce 3 umieszcza si¢ znaki
,ZU*“ (z urzedu).

Rubryke 5, wypelnia si¢ i przy tych pismach
wg wskazowek podanych w pkt. 1 niniejszego
paragrafu.

4. Numeracj¢ pozycyj dziennika podawczego
rozpoczyna si¢ co roku od 1.

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

§ 13. 1. Rozroznia si¢ cztery sposoby pi-
semnego zatatwienia pism:

1) brulionowe,

2) przebitkowe,
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3) odrgczne,

4) wewnetrzne.

2. Zatatwienie ,brulionowe" jest to opraco-
wanie pisma lub szeregu pism w pewnej sprai-
wie, ktdore nastgpnie zostajg przepisane, a ory-
ginal opracowania pozostaje w aktach urzedu
(wzér — zal. Nr 3). Brulion winien by¢ ozna-
czony znakiem ,,odpr.“ (Odprawa).

3. Zatatwienie ,przebitkowe" ma miejsce
wowczas, gdy oryginal opracowanego pisma,
czy to napisanego rg¢cznie, czy na maszynie do
pisania, czy tez podyktowanego maszynistce,
zostaje wystany do adresata, kopia za§ pozo-
staje w aktach, (wzor — zal. Nr 4). Przebitke
nalezy oznaczy¢ znakiem ,Kcp." i zaopatrzyc
w parafy referenta i1 zatwierdzajacego (apro-
banta).

4. Zatatwienie ,,odrgczne" jest to sporzadze-
nie czystopisu re¢cznie lub na maszynie do pi-
sania lub czesciowe wypetnienie drukowanego
formularza albo uzycie pieczatki ze stosownym
napisem i wystanie takiego pisma bez pozosta-
wienia brulionu lub przebitki. Pismo odrgcz-
ne winno by¢ oznaczone znakiem ,odr.“ (od-
r¢cznie, wzor — zal. Nr. 4).

5. Zalatwieniem ,wewng¢trznym" nazywa si¢
adnotacja w akcie, kierujaca go do innej ko-
morki organizacyjnej urzadu lub do akt (wzér—
zal. Nr. 51 6).

6. Brulion zatatwienia (odprawa) lub prze-
bitka zalatwienia z zalacznikami, ew. z odpra-
wami czy przebitkami poprzednio wystanych
w tej sprawie pism, nazywa si¢ aktem.

§ 14. Zatatwienie brulionowe (odprawa) win-
no odpowiada¢ nastepujacym warunkom:

1) Z lewej strony artkusz winien bezwarun-
kowo posiada¢ margines szeroko$ci okoto
20 mm., umozliwiajacy umieszczenie pi-
sma w segregatorze lub skoroszycie.

2) Trzecig cz¢$¢ pozostatej powierzchni ar-
kusza czy kartki nalezy pozostawi¢ wol-
na, zajmujac tylko czg$§¢ ut gory na
umieszczenie liczby dziennika podawcze-
go wzgl. N-iru pisma wg ,wykazu akt",
(zat. Nr. 10 j 11), powotanie si¢ na Nr. lub
znaki adresata, krotkg tre$¢ pisma (hasto)
i oznaczenie ilosci zalacznikéw, a u dotlu
na wskazowki dla kancelarii lub wtasne-
go dzialu jak: ,lermin wznowienia
dn..eeiiienn, 19 . r.”, ,,oczekuje odpo-
wiedzi" itp.

Wyraz: ,zal." z okresleniem ich ilo$ci
lub z kreska na oznaczenie, ze ich nie ma
— winien by¢ bezwzglednie w nagtowku
pisma umieszczony.

3) Pozostale dwie trzecie powierzchni arku-
sza czy kartki oraz strona odwrotna cala
(20 mm. margines z prawej srony), prze-
znaczone sg na wlasciwy projekt zatatwie-
nia.

4) Data pisma winna by¢ zawsze umieszczo-
na u gory, przy czym piszac projekt —
w dacie nalezy opusci¢ cyfre odnoszaca
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si¢ do dnia miesigca: ,Miejscowos$¢, dn.
............. /6-1950 r.“. Cyfre t¢ wstawia
si¢ przy sprawdzaniu lub podpisywaniu
czystopisu. Daty umieszczone na czysto-
pisie i odprawie winny si¢ zgadzac. (§ 30,
4); § 36,5).

5) Ponizej daty, po lewej stronie, nalezy
umies$ci¢ wskazéwki dla dzialu wysytko-
wego, jak. ,Nieopl." (sprawa urzedowa,
oplate uisci adresat), ,,Polec." (polecone),
,Posw." (za zwrotnym poswiadczeniem
odbioru), ,wart." (listem wartosciowym)
oraz ewent. ,,Zaraz" lub ,Pilne". Te
ostatnie wskazowki winny by¢ napisane
kolorowym otowkiem.

6) Na wysokosci daty z lewej strony lub po
ewent. uzasadnieniu (votum) referenta,
nalezy umie$ci¢ wyraz, ,,odpr." (odprawa)
lub ,odpr. 1", jezeli projekt zalatwienia
bedzie zawierat kilka pism (odpraw), przy
czym nad kazdym dalszym projektem pi-
sma nalezy umie§ci¢ wyraz: ,,odpr." i ko-
lejng cyfre arabska.

Kilka pism o tej samej treSci uwaza si¢
za tyle odpraw ile adresow. W tym wy-
padku nalezy oznaczy¢ ,,odpr." w sposob
nastgpujacy:

Odpr. 1 — 5
1. Adres pierwszy
2. Adres drugi
3. Adres trzeci itd. do piatego
1—5. Tres$¢ pisma.

7) Jezeli wszyscy adresaci maja by¢ poin-
formowani, kto oprécz nich takie pismo
otrzyma, nalezy:
zamiast adresOw umieszczaé wyrazy: ,,wg
rozdzielnika", a ponizej tresci z lewej
strony wyraz: ,,Otrzymuja" i poda¢ po-
szczegolne adresy:

1. Adres pierwszy
2. Adres drugi i td. do piatego
ewent. z dopiskiem obok poszczegdlnych

adres6w: ,,do wykonania", ,,do wiado-
moséci”, ,,Na Nr z dn. S
itp.

8) Jezeli referent chce uzyska¢ dodatkowe
odpisy — wowczas oznacza to w nastgpu-
jacy sposob:

Odpr. 1 — 5
(6 x)
,Kop. dla Og." lub , Kop. do akt".
§ 15. Uwagi dotyczace odpisania zalaczni-

kéw, nalezy umiesci¢ bezposrednio pod wyra-
zem: ,,Odprawa", Naprz.:

Odpr. 1

2x

odp. zat. 1, 31 7 po 2x
(sporzadzi¢ po 2 odpisy zal. Nr. 1, 31 7)
lub:

Odpr. 2
wyc. z zal. Nr. 3 < >
(sporzadzi¢ wyciag z zataczn. Nr. 3 jak zakre-
$lono znakami od < do >
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§ 16. Projekty zarzadzen 1 komunikatow
przeznaczone do ,zbioru zarzadzen wurzedull
wzgl. do ,ksiegi =zarzadzen wurzedull nalezy
adresowaé ,,do zb. zarz. poz. . . wzgl. ,,do
ks. zarz. . . ., poz. .

§ 17 Innych sposoboéw adresowania niz po-
dane w §§ 14 — 16 uzywac¢ nie wolno.

§ 18. Adresy: ,,Dyrekcja Okrggu Poczt i Te-
legrafow 1l ,,Urzad pocztowyll ,,Urzad poczto-
wo-telekomunikacyjnyll ,,Rejonowy Urzad te-
tefaniezno-telegraficznyll ,,Agencja pocztowo-
itelekomunikacyjnall moga by¢ napisane w for-
mie skrdconej:

,Dyr. O.P. 1 T.“, ,Up*, ,,Obw. Upt“, ,RUTT";
»Ag. pte.

§ 19. 1. Odrgcznie, t. zn. bez pozostawienia
brudnopisu lub przebitki, zatatwia si¢ pisma,
zawierajace przypisek ,za zwrotem aktll do-
tyczace zapytan, przypomnief, zwrotu i zada-
nia akt, odstgpowania akt wg wlasciwosci itp.,
bez Wzglt;du na to, do jakiego urzedu czy wta-
dzy kieruje si¢ korespondencje.

2. Zamiast odrgcznego zalatwienia nalezy
(stosowaé przebitkowe, wowczas, gdy tylko cz"$¢
aktu odesztaby z czystcpisem, a czg$¢ pozosta-
taby na miejscu.

3. Projekt odrgcznego zalatwienia p:sze si¢
bezposrednio pod tekstem nadesziego pisma,
tak, aby pieczatka wptywu stuzyla jako pie-
czatka nagtowkowa pisma odrgcznego. Jezeli
pieczatka wpltywu zostala umieszczona nad tek-
stem nadeszlego pisma lub w innym miejscu,
nalezy dodatkowo umiesci¢ odcisk pieczatki
nagtowkowej, a z prawej strony u gory znak:
,,odr. .

4. W razie braku miejsca lub =z innych
wzgledow, pismo odreczne moze bv¢é rowmez
sporzadzone na blankiecie z nagtowkiem lub
na specjalnym formularzu z cz¢$ciowo juz wy-
drukowang trescia, czy tez za pomocg pieczatki,
jak: ,Przesyta si¢ do wiadomoscill ,,wg wlasci-
woscill itp. W kazdvm razie pismo bedace
przedmiotem odpowiedzi, zawsze winno by¢ do
odpowiedzi dotaczone.

§ 20. Pisma wewnetrzne pod wzgledem for-
my odpowiadaig ,,Odprawoml], t. zn. nalezy je
pisa¢ na 2/3 powierzchni arkusza. Pieczatka
nagldéwkowa jest zbgdna—wystarczy skrot od-
dzialu (dziatu! wg zat. Nr. 14, Nr. pismai. Adres
i podpisy skrdécone (parafa).

2. Zalatwienia kierujace pisma ,aall (do akt)

w jed. eksploat. III kl. posiadaiacych sekreta-
riat 1 wyzszych klas, winny by¢ aprobowane
(dwa podpisy) (wzér — zalk Nr. 6).

§ 21. W jednostkach eksploatacyjnych I i II
klasy:

1) Kazde zatatwione pismo od chwilj spo-

rzadzenia projektu, winno bv¢é wlozone

do ,teczki obiegowejll i w niej odbywa droge
do zatwierdzenia, przepisania, sprawdzenia,
podpisu i wystania (wzoér — zal. Nr. 7).

2) Teczki obiegowe s3 dwu rodzajow: czer-
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wone dla pism ,,pilnychlli ,,zarazll inne-
go koloru dla pozostatych.

3) Przebieg aktu winien by¢ z gory uwi-
doczniony w rubrykach teczki w sposéb
wskazany we wzorze. Kazdy z otrzymu-
jacych, po dokonaniu czynnos$ci, dla kto-
rej akt do niego zostal skierowany, skre-
$la odnoszaca si¢ do jego miejsca pracy
wskazowke kierujaca.

§ 22. W jednym piSmie nie moga by¢ poru-

szone dwie lub 'wigcej spraw.

VI. Zatwierdzenie projektow zalatwien
(aprobata).
§ 22. 1. Kazdy projekt zatatwienia bruliono-

wego, o ile referentem nie jest sam aprobant,
(urzedow IV i V kl. oraz agencji przepis ten
nie dotyczy) winien bv¢ podpisany ponizej
ostatniego projektu (odprawy) z lewej strony
przez referenta (opracowujacego projekt zatat-
wienia). Jezeli pismo podleca ponadto aprobat
cie wstepnei (kier. oddz., dziatu itp.) powyzej
skroconego podp;su referenta um'eszcza znak.
k. o.1 (kier. oddz.), ,,K. d.1 (kier. dziatu) itp.
(patrz wzor zatacznik Nr 3). a z prawej strony
napis ,,Naez. urz.1, ,,w. z Naicz. urz.ll zaleznie
od tego, kto dokona ostatecznej aprobaty.

2. Aprobant stawia swoj skrocony podpis i
dat¢ obok przygotowanych p”zez referenta zna-
kow lub dokonuje odpowiednich poprawek tych
bnakow.

3. Postawienie skroconego podpisu (parafy)
na odprawie oznacza, ze aprobant zyczy sobie
podpisa¢ czystopis. Natomiast, jezeli umresci
swoj podpis pelny. znaczy to, ze na czvstop!-
sie nalezv umieSci¢ zamiast podpisu faksynrl.

§ 24. Odprawy ostateczne zatwierdzone oraz
podpisane odreczne zatatwienia, przekazuje sie
pracownikow1 zalatwiajacemu czynno$ci kance-
laryjne do dalszego postgpowania.

VII. Sporzadzenie czystopiséw i odpisow.

1. Odprawy ostatecznie zatwierdzone — p-a-
cownik zalatwiajacy czynno$ci kancelaryjne
zaopatruje w pieczatke czynno$ci wg ponizsze-
go wzoru, o ile to jest uzasadnione wzgledami
natury praktycznei, jak duzym ruchem pism,
tym, ze czynnosci kancelaryjne spelnia nie je-
den pracownik, lecz pow:en ich zespol 1tp (w
jedn. wykon. IV Kkl. i nizszych uzywanie tej
pieczatki jest zbyteczne).

otrzym. (Daia) (podpis)
Przep.
Spraiudz.

Wyst.

Wymiary : 40X 40 mm.
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Nastgpnie w pierwszej pozycji pieczatki u-
mieszcza dat¢ otrzymania odprawy i podpis

2. Uktad czystopisu winien odpowiadaé wzo-
rowi (zal. Nr. 4).

3. Datg pisma jest data sporzadzenia czysto-
pisu.

§ 26. Jezeli projekt zalatwienia jest trudny
do odczytania z powodu licznych poprawek,
wstawek, uzupetnien itp., nalezy sporzadzic¢
dodatkowg kopi¢ czystopisu, oznaczajac ja
»kopia do akt®.

§ 27. Przebitki czystopisow, ktore maja stu-
zy¢ jako odpisy (naprz. pismo na odpisie inne-
go pisma), nalezy zaopatrzy¢ u gory w wyraz:
,,0dpis** a ponizej podpisow, zastgpionych zna-
kami (—), wyrazy, ,,za zgodnoS$¢F

§ 28. Odpisy pism, wykazoéw itp. nalezy spo-
rzagdzaé¢ zachowujac ich uktad i forme, odpisy
zas dokumentow, zgodnos$¢ ktorych ma by¢ po-
tem stwierdzona odciskiem pieczeci okraglej,
nalezy sporzadzi¢ od nagléwka poczyna 'ac,
wiersz po wierszu, bez pozostawienia przerw,
az do podpisu wlacznie jako jednolity tekst.

Forma stwierdzenia zgodnos$ci takiego odpi-
su z oryginatem lub potwierdzenia autentycz-
no$ci podpisu jest nastgpujaca:

Urzad
pocztowo-telekcmuinikaeyjny
Nr ...
dn 194 .. 1.
Autentyczno$¢ podpisu Ob. .. ... (poda¢
stanowisko stuzbowe lub, odnos$nie ordéb pry-
watnych, adres zamieszkania) stwierdza si¢
lub: Zgodnos$¢ powyzszego odpisu z orygina-
tem stwierdza sig.
Pieczg¢ okrggla
z ortem

Naczelnik Urzegdu

Pierwsza litera imienia
1 nazwisko

§ 29. Na sporzadzonych czystopisach i odpi-
kach pracownik przepisujacy umieszcza w le-
wym roku swoje inicjaly (‘maszynowe) oraz
stawia dat¢ i podpis w drugiej pozycji pieczat-
ki czynnosci (§ 25).

1 VIII. Sprawdzanie czystopisow.

§ 30. Sporzadzone czystopisy wraz z brulio-
nami kieruje si¢ do sprawdzenia przez referen-
tow, ktorzy po sprawdzeniu i dokonaniu ewen-
tualnych ipeprawek:

1) umieszczana na czystopisach obok inicja-

16w maszynistki swoj skrocony podpis,

2) podpisuig odpisy i kopie po wyrazach:

,,Za zgodno$¢**,

3) dotaczaja i przypinaja wtasciwe zalaczni-

ki.

4) stawiajg dat¢ czystopisu na odprawie, o

ile podpisujacy nie zastrzegl tero sobie,

5) wypelniaja trzecia pozycje pieczatki czyn-

nosci (data i podpis)

Dziennik Urzedowy Ministerstwa Poczt i Telegraféw

Nr 20

IX. Podpisywanie czystopisow.

§ 31. Czystopjsy podpisuja osoby, ktdre osta-
tecznie zatwierdzity projekt zatatwienia, przy
czym obowiazek wlasnorgcznego podpisywania
obejmuje pisma do wiadz wy”szycn i réwno-
rzednych oraz za$wiadczenia, polecenia wy-
ptaty 1 inne pisma, majace charakter doku-
mentow.
§ 32. 1. Podpisy ktadzie si¢ pod nastepujacy-
mi pieczatkami wzgl. napisami:
1) Naczelnik Urzedu
skrot tyt. nauk., pierwsza litera imienia
i nazwisko.

2) p. o. Naczelnika Urzedu
skrot tyt. nauk., pierwsza litero imienia
1 nazrosko stanowisko stuzbowe.

3) w/z Naczelnika Urzedu
skrot tytulu naukowego pierwsza litero
imienia i nazwisko, stanowisko stuzbowe.

4) za Naczelnika Urzedu skrot tytutu nau-

kowego, pierwsza litero imienia i nazwi-
sko, stanowisko stuzbowe.

2. Pod pieczatka wzgl. napisem ,,p. o~ Naczel-
nika Urzedu** podpisujg pracownicy, kté~ym
powierzono petnienie obowigzkéw naczelnika
urzedu, lecz ktérzy nie uzyskali nominacji na
to stanowisko.

3. Pod pieczatka wzgl. napisem ,w. z Na-
czelnika Urzedu** podpisujg pracownicy, zaste-
puigcv nieobecnego nacze’nika urzedu.

4. Pod pieczatka wzglednie napisem ,za Na-
czelnika Urz°du“ podpisuig pracownicy, kto-
rym naczelnik urzedu powierzyt samodzielne
zalatwianie pism pewnych kategorii.

§33. Czystopisy winny by¢ podpisane w dniu
przepisania.

§ 34. Odcisk pieczeci okraglej umieszcza sie
jedynie na pismach majacych charakter doku-
mentow. jak zas§wiadczenia, umowy itp. oraz
na poswiadczeniach zgodnosci odpisow doku-
mentéw z orvgmnatami (patrz § 28) i na tele-
gramach stuzbowych.

X. Wysylan'e pism.

§ 35. Podpisane czystopisy wzd. pierwopisy
zatatwien przebitkowych 1 pisma odrgczne
przekazuje sie wraz z odprawami pracowniko-
wi wzgl. zespotowi zalatwiajacemu czynnoSci
kemceVrvjne.

8 36. Z rtrzvmanvch odpraw pracownik wy-
sytajacy koreromdencie wvlacza czystopisy
wzd. p'erwop:sy. sprowdzaiac, czy:

itom pwm odrowadg iloSci odpraw,

2) czystopisy sa podpisane i zaopatrzone w

pieczatki nagltowkowe,

3) N-rv oznaempe na czystopisach i odpra-

wach sa zrodne,

4) ilo$¢ zatacznikdéw oznaczona na czvstopir

s’e ied zgodna z faktycznie przvp;eta,

5) czvstopis i odprowa maia te same daty.

W razie niezgodnosci dokonuje odpowied-
nich poprawek w porozumieniu z referentem
pisma.
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Nastepnie:

6) wpisuje datg i umieszcza swoj podpis w

pozycji ,,wystano'l pieczatki czynnosci,

7) zwraca odprawy wtasciwym referentom.

§ 37. 1. Wszystkie wytaczone z odpraw czy-
stopisy oraz otrzymane pisma odrgczne, pra-
cownik wysytajacy dzieli na:

1) przeznaczone do wystania poczta,

2) przeznaczone do dorgczenia w miejscu.

Po zakopertowaniu i zaadresowaniu (wzor
— zak. Nr. 8) pisma pod 1 wpisuje si¢ do pocz-
towej ksiazki nadawczej (druk poczt. Nr. 1
(ptatny), pisma pod 2) do ,ksigzki dorgczen w
miejscu'l (wzér — zal. Nr. 9).

2. Jednostki eksploatacyjne peinigce shuzbe
dorgczen moga wpisywac calg przeznaczong do
wystania korespondencj¢ do ,,Pocztowej ksiaz-
ki nadawczejll uzywajac ,ksigzki dorgczen w
miejscull tylko w wypadkach pilnych.

3. Przy wysylce wigkszej ilosci pism do jed-
nego adresata w miar¢ moznosci nalezy uzy¢é
jednej koperty, wpisujac na kopercie N-ry
wszystkich pism, ktoére koperta zawiera.

4. Wysytki korespondencji dokonuje si¢ w
godzinach okreslonych podzialem czynnosci
urzedu.

§ 38. 1. Na kopertach pism wysytanych na-
lezy, oprocz doktadnego adresu, umiesci¢ od-
cisk pieczatki nagtowkowej wurzedu, N-r lub
nr-y pism, o ile w tej kopercie wysyta si¢ kil-
ka pism do jednego adresata i odcisk pieczatki
wzgl. z braku tej, wyrazy: ,,Sprawa stluzbowall
o ile pismo ma by¢ wystane poczts.

2. Wskazowki umieszczone przez referenta
na ,odprawiell (§ 14,5) nalezy uwidoczni¢ na
kcpercie, nie uzywajac jednak skrotow.

3. Kopertowania i zamykania pism, do ktorych
dotaczono pieniadze lub papiery wartoSciowe
itp. nalezy dokonywac¢ komisyjnie. Bioracy
udzial w zamykaniu przesytki winni umies$cié
na kopercie, po stronie piecz¢ci lakowych, swo-
je podpisy.

Przesytki tego rodzaju winny by¢ wysylane
jako listy wartoSciowe.

XI. Rejestracja, wykaz akt i przechowywanie
pism.

§ 39. Pracownik lub zespotl zatatwiajacy czyn-
nosci kancelaryjne po wystaniu czystopisow
wzglednie pierwopisow:

1) w jednostkach eksploatacyjnych IV i V
klasy oraz agencjach p. t., rejestruje w
dzienniku podawczym odprawy i pisma
wewnetrzne  oznaczone ,a,a“ (do akt),
unreszcza na drugim marginesie odpraw
i zatatwien wewngtrznych znak ,,R1 (re-
jestrowano) oraz dat¢ i podpis, po czym
umieszcza pisma we wlasciwych tecz-
kach.

2) w pozostatych jednostkach eksploatacyj-
nych zwraca pisma referentom, ktorzy
umieszczajg je we wlasciwych teczkach
aktowych.

Dziennik Urz¢dowy Ministerstwa Poczt j Telegrafow

St". 239

§ 40. 1. Rejestracja zalatwionych pism
polega na wypetnieniu rubryk- 7 — 9 dzienni-
ka podawczego (tylko urzedy IV i V kl. oraz
agencje).

2. Rubryka 9 jest przeznaczona do wskazy-
wania gdzie si¢ znajduje odprawa (akt) danej
sprawy. Nalezy zatem w tej rubryce:

1) w wypadku gdy zatatwienie
r¢czne — umiesci¢ znak: ,odr.“

2) jezeli odprawe ztozono do akt znak: ,aal,

3) jezeli odprawe¢ zlozong do teczki: ,,Ocze-
kujace odpowiedzill — znak: ,o0cz.“,

4) jezeli pismo zostalo obj¢te wspolnym za-
tatwieniem z innym p:smem lub pismami,
albo tez odprawa zostata dotaczona do
pézniejszego zatatwienia (odprawy) —
umie$ci¢ Nr wg dziennika podawoezgo
tej odprawy, do ktorej dana zostata dota-

bylo od-

czona.
§ 41. 1. W jednostkach eksploatacyjnych, w
ktoérych prowadzi si¢ dziennik podawczy — ak-

ta zalatwione przechowuje si¢ systemem licz-
bowym wg numeréow dziennika w teczkach o-

znaczonvch. ,,1 — 2001, ,201 — 400, wzgl.
»lI — 500°, ,501 — 1000* itd.
2. W pozostatych jednostkach ecksploatacyj-

nych przechowuje si¢ pisma systemem rzeczo-

wym. w teczkach ponumerowanych wg ,,wyka-
zu aktll (zal. Nr 10 i 11).

§ 42. 1. Urzedy, zaleznie od wmlkosci ruchu
pism, moga stosowaé ,wykaz aktll wg wzoru
podanego w zal. Nr 10 lub opracowac dla sie-
bie indywidualnie rozszerzony ,wykaz akt",
wzorujac si¢ na przyktadzie podanym w zatl
Nr. 11, z tym jednak, ze podzial na grupy pod
dany w zat. Nr. 10 wmieo by¢ zachowany, a
tylko kazda grupa moze by¢ podzielona na do-
wolng ilo§¢ (do 10) teczek. W ten sposob pier-
wsza cyfra znaku akt we wszystkich jednost-
kach eksploatacyjnych na terenie calego Pan-
stwa bedzie orientowata do jakiej grupy akt
nalezy.

2. Ustalony na dany rok ,,wykaz akt" winien
by¢ dolaczony do ,,Regulaminu Urze¢du".

3. N-rem pksma w systenrre rzeczowym jest
Nr teczki, obejmujacy wg ,,wykazu akt*“ zakres
danych spraw. Pisma tego samego N-ru, kto-
rych w ciagu roku badzie kilkadziesiat lub wig-
cej, roznic si¢ w:¢c beda tylko data, a niekiedy
i daty moga by¢ jednakowe.

§ 43. Zalatwione pisma przechowuig pracow-
nicy wzglednie miejsca pracy ktore je zatatwi-
ly, o ile stale te sprawv zatatw laja.

§ 44. W miesigcu lutym kazdego roku miej-
sca pracy wzglednie pracownicy, ktorzy zata-
twione pisma przechowywali:

1) wylaczaja z segregatoréow akta za rok
ub:egly i wszywaja ie w oktadki aktowe
(wz6r — zal. Nr. 121. na ktorych umie-
szczaja stosowne napisy, lub jezeli w da-
nej jednostce nie uzywano segregatorow
lecz skoroszyty, zaktadaja nowe skoro-
szyty na>rok biezacy.
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2) sporzadzaja w dwu egzemplarzach (w
jedn. ekspl. IV, V kl. oraz agencjach
w jednym) ,zestawienie akt przekaza-

3)

porz.

porz.

nych do sktadnicy akt* (wzoér — zal. Nr.
13), w ktérym wpisuja poszczegbdlne tecz-
ki wzgl. skoroszyty,

przekazuja akta wraz z jednym egzem-
plarzem ,zestawienia akt przeznaczonych
do sktadnicy akt®“, za pokwitowaniem na
kopii, pracownikowi wzgl. zespolowi, za-
tatwiajagcemu czynnosci kancelaryjne do
dalszego przechowywania, lub, w jednost-
kach IV i V kl. oraz w agencjach, sktada-
ja akta w miejscu przeznaczonym na

W P L Y W
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przechowywanie akt niepotrzebnych do

biezacego urz¢dowania.
XII. Przepisy koncowe.

1. Jednostki eksploatacyjne IV i V klasy oraz
agencje pt. za zgoda wilasciwej dyrekcji okre-
gu p. t. moga zamiast dziennika pzdawczego
wprowadzi¢ u siebie system rzeczowego po-
dziatu akt, ich znakowania i ewidencji wg za-
sad okres$lonych dla jednostek wyzszych klas.

2. Przepisy niniejsze nie naruszajg postano-
wien'przepisow II P 10, dotyczacych dziennika
pism reklamacyjnych.

Zal. Nr. 1
do § 11 ,,Przep. Kanc.“
(Dziennik podawczy)

Zatatutienie OHpraira fakt)

Data Data Data
mplyuiu pisma Przijdzie- mjjstania )
Od kogo Tresé lono do Do kogo Z;Latk d tNry
Ios¢ nr (znak zalatio. Tlos¢é otyczace
zalacza. pisma zalgozn
Zal. Nr. 2
do § 11,2 ,Przep. Kanc.”
(Kontrola wptywow)
Data Nadauica Nr i data Pr'zy— Nr Data Nadamea Nr i data Pr;y—
wpt. obce dziat porz. wpt. obce dziat
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#* pozostalej
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Zal. Nr. 3
do § 13,2 ,,Przep. Kanc.”

powierzchni (wzor zatatw, brulion.)
Nr 71 Lublin, dn. . 2.1949 r.
Na Nr PK. 12 z 7.1.1949r, Odpr. 1
Przekazy ponad 500 zt. 2 x zal. 1x D.O.P.iT.
zal. 1 Lublin
& Przepis.
Sprawdz. Odpr. 2
Wystano. na odp. odpr. 1
« Obw. up.
Lublin 1
o Przesyta si¢ do wiadomoSci.
,%:P Na Nr . .z dn' Kier' Parafa NaCZelnik UrZ@du
@ L ow. data lub
Zat, — wz. Naczelnika Urzedu
Ref. Parafa Parafa, data
data tytut nauk. pierwsza litera
(imienia, nazwisko
Przed, zatw., OR. dolaczy lub )
protokét za Naczelnika Urzedu
) Ref. Parafa Parafa, data
po wystaniu. . data tytut naukowy, pierwsza
SK — do wiadomosci litera imienia, nazwisko,
stanowisko sluzbowe.
Zal. Nr 4
do § 13,3 ,,Przep. Kane.“
(wzor czystopisu i zatatwienia
przebitkowego i odrgcznego).
Pieczatka nagtéwkowa Lublin, dn. 20/1. 49
Nr 22
Na Nr . .z dn. (Adres)
Kowalski, asyst
— zapomoga
Zal. 2 koniec adresu

Migdzy koncem adresu, a poczatkiem tresci
odstegp 1,5 cm (3 odstgpy maszyny)

Tu rozpoczynamy tre§¢ pisma.

Papier zakladamy do maszyny tak, aby lewa jego krawedz wypadata na 0 podziatki
maszynowej. Poczatek pisma i tzw. ,nowe wiersze*rozpoczynamy na 20 punkcie skali, a dru-
gie wiersze na 15-tym. Koniec wierszy winien wypada¢ na 75 punkcie skali. W ten sposob na
wiersze sktada si¢ 60 skokéw maszyny. Pisma sporzadzone rgcznie pod wzgledem rozmiesz-
czeh a winny by¢ do tego dostosowane.

Na przebitkach czystopisOw umieszczamy znak:
znak: ,,odr.”.

Piszac na odwrocie margines pozostawiamy z prawej strony.

,,Kop.“, na zatatwieniach odrgecznych

Parafa Naczelnik Urzedu

referenta Mgr. J. Nowakowski
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Zal. Nr 5
do § 13,5 ,,Przep. Kanc.”
(wzor zatatw, wewnetrznego)

DYREKCJA OKREGU Lublin, dn. 20 1. 1949 r.
POCZT I TELEGRAFOW
w Lublinie Urzad pocztowo-telekoanunikaeyjny
Nr OOrg. 225
Nr Nr....... — Z dNueeee
Zal. 2 Lublin 2
é (Tre$¢ dotyczy sktadu osobowego urzedu).
e Dyrektor
. (—) Podpis.
30
as Nr 31 22.1. 49 r.
Tc
do zanotowania 1 zwrotu do 24.1.49 r.
Parafa Parafa
Referenta Naczelnika Urzedu
data
Zal. Nr 6
do § 131 20 ,,Przep. Kanc.”
(wzor zalatw, wewngtrznego).
DYREKCJA OKREGU Lublin, dn. 20.1. 1949 r.
POCZT I TELEGRAFOW
w Lublinie Urzad pocztowo-telekomunikacyjny
Nr,00rg. 225
Nr N r........ — zdn.e, Lublin 2
Zak. 2
3 (Tres¢ dotyczy sktadu osobowego Urzedu )
CIZ DYREKTOR
rH (—) Podpis,
g
3 Nr 31 22.1.49.
§
a. a

Po przyjeciu do wiadomosci.

Parafa Parafa
Referenta Naczelnika Urzedu

data



Nr 20

62

Przep.

SM-Spr.

Urzad
pocztowo-telekomunikacyjny

Nr 63, 72, 86, 89, 91

Nr

porzadk Data

Dyr. Okr. P. i T.

Nr pisma

Dziennik Urz¢dowy Ministerstwa Poczt j Telegrafow Str.

Zat. Nr 7
do § 21 ,,Przep. Kanc.
(teczka obiegowa)

Zat. Nr 8
od § 37,2 ,,Przep. Kanc.
(wzdér adresu na kopercie)

Sprawa sluzbowa

Polecone

Poznan

Zal. Nr 9
do § 37 ,,Przepis. Kancel.”

243

(Ksigzka dorgczen w miejscu)

Potiuierdzfnie odbioru



Nr 20

T
kz(i\zl Nazwa
1 Ogoblne

2 Personalne

3 Organiza-
cyjne
4 Gospo-
darcze

5 Komunikacyj-
ne

6  Pocztowe

7 Raeh.-
Kasowe
8 Teletech-
niczne

9 Telekomuni-
kacyjne
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Zal. Nr 10
do §§ 14, 41, 42
»Przepisow Kancel.*

Zasadniczy wykaz akt.

Zawiera sprawy:

Spoteczne (zwigzkéw zawodowych, L. M., P.C.K. itp.), inspekcji 1 kontroli,
dotyczace jednostki ekspl., a nie nalezace do pozostatych dzialow

Przyjecia, zwolnienia, urlopy, delegacje, awanse, opinie pracownikow,
ubezpieczenia spoteczne, pomoc lekarska, umowy z prac. kontrakt., spra-
wy zwigzane ze stosunkiem wojskowym pracownikow.

Regulamin Urze¢du, podziat czynno$ci, schemat organizacyjny, protokoty
oddawczo-odbiorcze, obsada kier. urzedu i zastgpstwa, klasa, godziny

urzgdowe, akwizycja i propaganda uslug, bezpieczenstwo, obszary do-
reczen.

Inwentarz, sprzet, materiaty, druki, ryczatty, umundurowanie, plomby,
ifarba, bron i amunicja, inwentarz specjalny i przeciwpozarowy, S$rodki
przewozowe (konie, rowery, wozki, samochody) opal, $§wiatto, utrzymanie
porzadku, palacze, sprzatacze, dozorca, administracja lokalu, lokatorzy,
remonty i drobne naprawy lokalu, pokoje goscinne.

Plany komunikacyjne (przeglady kierowania i wymiany, tabela kursowa)
umowy z przedsigbiorcami (oferty, przetargi)), przewdz poczty, odprawa
i odsytki, usterki z dziatu przewozowego, listy i przesytki dworcowe.

Przesytki pocztowe, (listy, kartki, druki, probki, papiery handlowe, pacz-
ki, czasopisma i listy wartosciowe), taryfy odnoszace si¢ do przesylek
pocztowych, clo, przegrddki, skrytki, dorgczenie przesylek, znaczki pocz-
towe i stemplowe, usterki z tego dziatu.

Przekazy, zlecenia, pobrania, przekazy kaisowe, rachunki miejscowe, zasil-
ki, nadmiary, znaki pieni¢zne, likwidacja uposazen, ogdlny r-k miesigcz-
ny, taryfy odnoszace si¢ do przesylek, objetych tym dzialem.

Budowa, naprawa i konserwacja linii i urzadzen telekomunikacyjnych
oraz sprzetu teleteehn. Materiaty teletechniczne (nabywanie, rozdzial,
ewidencja, przechowywanie).

Telegramy, rozmowy telefoniczne, spis abonentéw, radioabonament, rozra-
chunek z abonentami, taryfy odnoszace si¢ do telegrafu i telefonu.
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Zal. Nr. 11
do §§ 14, 41 i 42
»Przepisow Kancelar.."

Wzér rozszerzonego wykazu akt (przyklad)

Grupa Teczka Znal
akt Zawiera sprawy

Nr Nazwa Nr Nazwa ’

1 Ogolne 0 Ogoblne 10 Dotyczace grupy, a nie nalezace do pozosta-
lych teczek grupy i do innych grup.

I Spoteczne 11 Zwiazkéw Zawéd., L. M., P. C. K., L. L. itp,
zrzeszen spolecznych 1 poiit.

/

2 Insp;kcja 12 Inspekcji wtasnej w obwodzie, inspekcji dy-
1 rekcyjnej urzedu, kontroli spotecznej i pan-
Kontrola stwowej.
3  Prasa i staty- 13
styka

2 Personalne 0 Ogodlne 20 Dotyczace grupy, a nie nialezgace do pozosta-

tych teczek grupy.
I Pracownicy 21 Przyjecia, zwoln., urlopy, choroby itp. person,
stali statego (etat. i prow.).
2 Pracownicy 22 To samo odnos$nie pracownikdéw kontraktowych
kontrakt.
3 23
4 Ubezpieczenia 24
spot.

3 Organizacyjne 0 Ogolne 30 Dotyczace grupy, a nie nalezgce do pozosta-
lych teczek grupy, akwizycja 1 propaganda
ustug, o ile nie jest wydzielona w osobnag
teczke

1 Organizacja 31 Podzial czynno$ci, regulaminy i instr. wew-
urzedu netrzne, schemat organizac., granice obszaru
dorgczen, godz. wurzed., klasa urzedu, sktad
osobowy urzedu, sprawy bezpieczenstwa, o ile
nie sg wydzielone w osobng teczke
2 Kierownictwo 32 Obsada naczelnika i jego z-cy, kierownikow
urzedu oddziatow (dzialéw), sekretariatu, obsada in.
stanowisk i miejsce pracy, protokoly oddaw-
czo-odb. urzedu, oddziatow (dzialoéw,) stano-
wisk 1 miejsc pracy

4  Gospodarcze 0 Ogolne 40 Dotyczace gupy, a nie nalezace do pozostalych
teczek grupy.

1 Gospodarcze 41 Inwentarz, sprzet, materialy druki, ryczalty,
srodki przew.
2 Lokalowe 42 Opal, $wiatlo, utrzymanie porzadku, remonty,

wynajem lokalu.
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Grupa

Nr Nazwa

5 Komunikacyjne

6 Pocztowe

7 Rachunkowo -
Kasowe

8 Teletechniczne

9 Telekomunika-
cja

Nr

—_

[\

w

W

Teczka

Nazwa

Ogodlne

Przew6z na ko-
lejach

Przewd6z na
traktach.

Ogodlne

Nadawcze

Oddawcze

Reklamacje

Ogoblne

Pcez'.owy obrot
pieni¢zny
Wewnetrzne o-
pera-cje pien. i
rachunki

Ogolne

Linie napo-
wietrzne i kable

Urzadzenia
stacyjne

Materialowe

Ogoblne

Telegraf

Rozr: chuniki z
abonentami.

Telefoniczne
inne

Zna4

akt.

50

51

52

60

61

62

63

70

71

72

80

81

82

83

90

91

92

93

Zawiera sprawy

Dotyczace grupy, a nie nalezace do pozostatych
teczek grupy.

Plany wymiany i kierowania, przewodz i uster-
ki.

To samo odnos$nie traktéw, umowy z przedsig-
biorcami przewozu poczty.

Dotyczace grupy, a nie nalezace do pozosta-
lych teczek grupy. Celne, o ile nie sa wydzie-
lone w osobng teczke.

Nadawanie przesytek i sprawy z tym zwigza-
ne, usterki z tego dziatu.

Wydawanie i dorgczanie przesytek oraz spra-
Wy z tym zwiazane, usterki z tego dziatu.

Reklamacje stron w sprawie przesylek pocz-
towych.

Dotyczace grupy, a nie nalezgce do pozosta-
tych teczek grupy.

Przekazy, zlecenia, pobrania, =znaczlki, znaki
pieniezne, P. K. O. i sprawy z tym zwiazane.

Przekazy kasowe, rachunki miejscowe, zasitki
nadmiary, likwidacia uposazen i wynagrodzen,
rwolnv rachunek miesigczny.

Dotyczace grupy, a nie nalezace do innych te-
czek grupy.

Budowa, naprawa i utrzymanie linij napo-
wietrznych 1 kabli, projektowanie nowych,
schematy, ewidencja.

Budowa, naprawa i utrzymanie w ruchu urzg-
dzen stacyjnych, schematy, ewidencja.

Nabywanie, przechowywanie, ewidencja, na-
prawa 1 konserwacja materialdw liniowych
> sta-cyjnvch, stupdw, przyrzadow, narzedzi.
Inwentaryzacja (o ile nie stanowi oddzielnej
teczki).

Dotyczace grupy, a nie nalezace do innych te-
czek tej grupy.
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Zal. Nr. 12
do § 44 ,Przep. Kanc.”
(Oktadka aktowa)

OBWODOWY URZAD POCZTOWO -TELEKOMUNIKACYJNY

JA\ O
za rok
GRUPA
(Nr) (nazwa)
TECZKA

(Nr) (nazwa)
Nr rok ....

Urzad pocztowo-telekomunik Zal. Nr 13
do § 44 ,Przep. Kcmcel.”

............................. dn... 194
ZESTAWIENIE
akt za r. 194 . . . przekazanych do sktadnicy akt
Nr. N a z w a Nr. [los¢ .
perz. (grupa, teczka) akt teczek Uwagi.
Zal. Nr. 14
WYKAZ
skr6tow na oznaczenie oddzialow i stanowisk
w jednostkach eksploatacyjnych
p. p. ,P. P. T.1 T.

Naczelnik Urzedu (Kierownik Agencji) N
Zastepca naczelnika Urzedu e NZ
Sekretariat naczelnika Urzedu e Sk
Oddziat nadawczy Urzedu poczt, i p. t. . . . . . . . . Nd
» oddawczy Urzedu poczt, i p. t. . Od
’ obrotéw pienieznych i dziat obrotéw plenle;znych urzedu poczt, i p. t. Rp
Dziat nadawczo-oddawczy urzedu poczt, i pt. W No
Oddziat telekomunikacyjny i dziat telekomunikacyjny urzedu poczt, i p. t. Te
Oddziat i dziat sieci rejonowej urzedu tf. e SR
Oddziat i dziat sieci miejskiej urzedu telefoniiczno-telegrafieznego SM
Oddziat i dziat ruchu telef.-telegr. i ereereeeeee et ettt ettt e neeraeteentennaens OR
, 0go6lny urzedu telef. telegr. . e oG
» techniczny urzedu radiotelegraf. Tch

Stan0w1sk0 kontrolne K
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