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ROZDZIA} |
ZASADY BIUROWOSCI

1. Instrukcja niniejsza ustala metody pracy biu-
rowej oraz zasady systemu kancelaryjnego witadz
instytucji wojskowych wyzszego szczebla, a mia-
nowicie;

a) centralnych wtadz wojskowych oraz bezposre-

dnio im podlegtych instytucji i zaktadéw-

b) okregowych witadz wojskowych.

Biurowo$¢ obejmuje pisemne opracowanie roz-
kazow, zarzadzen, raportow i meldunkéw, zatat-
wianie korespondencji oraz czynnosci kancela-
ryjne.

Do czynnosci kancelaryjnych naleza: przyjmo-
wanie pism, sporzadzanie czystopisow, wysytanie
pism oraz rejestracja i przechowywanie akt.

W korespondencji podwitadnych do przetozo-
nych zawsze nalezy zachowac¢ droge stuzbowa, je-
zeli przepisy ustalajgce zatatwienie pewnego rodza-
ju spraw wyraznie nie postanawiaja inaczej.

W korespondencji przetozonego do podwtad-
nych przetozony wysytajgcy pismorozstrzyga, czy
nalezy zachowaé¢ droge stuzbowa, czy tez zwrécic
sie bezposrednio do adresata. Nalezy dazy¢ do skro-
cenia drogi obiegu pism. Droge stuzbowg zachowu-
je sie jednak w tych spraw/ach, ktére wymagaja
opinii lub wydania zarzadzen posredniego przeto-
zonego.
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Podstawg sprawnej biurowosci jest nalezyta or-
ganizacja biur i pracy w biurach, O.rganizacj,a ta
powinna obcigzyc prace |<ance'|aryjnq owodcy
i zmniejszy¢ ilo$¢ personelu kancelaryjnego oraz
ilo§¢ czasu potrzebnego do zatatwiania spraw.
Wszelkie sprawy nalezy zalatwia¢ szybko, prosto,
zyciowo i, jesli mozna, bezposrednio.

Wszyscy dowodcy, szefowie oraz referenci maja

odcigzenia jednostek wojskowych w pra-

cy biurowej. Szczegdlng opiekg nalezy otoczy¢ od-

dzialy i pododdziaty ograniczajgc sporzadzane
przez nie pisma do najniezbedniejszych.

Nalezy pisa¢ jak najmniej, natomiast jak naj-
wiecej spraw zatatwiac ustnie, droga odpraw, omo-
wien, raportow i osobistego ze”;kniecia sie, jezeli
nie ucierpi na tym sprawa, a sposéb zatatwienia nie
wywota wiekszych kosztow. Zatatwia¢é wplywa-
jace sprawy tego samego dnia i jak najczesciej
odrecznie, jesli to jest mozliwe.

Przynaglenia w zasadzie sa niedopuszczalne.
W razie niewykonania rozkazu przez podwtadnego
w terminie nakazanym, dowddca nakazuje przepro-
wadzenie dochodzenia, w wyniku ktérego zarzadza
ukaranie winnego lub skierowanie sprawy na droge
sagdowa.

Jesli termin zalatwienia pewnej sprawy nie wy-
nika z rozporzadzen lub przepiséw, a nie zostat wy-
znaczony rozkazem wyzszego dowddcy, przyjmuje
sie okres miesieczny do zatatwienia przestanej
sprawy.

Uproszczenie biurowosci osiaga sie przez zme-

chanizowanie czynnos$ci kancelaryjnych, a zwtasz-
cza przez jednolito$¢ urzadzen biurowych i formy
pism oraz stosowanie pism typowych (formularzy).
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Czas trwania pracy w biurach oraz rozktad go-
dzin urzedowania podajg osobne rozkazy.

Korespondencje nadestang po godzinach urze-
dowych i w dni $Swigteczne odbierajg organa in-
spekcyjne dowdédztw lub biur.

Tok stuzby w biurze okre$la dowddca.

Ustala on:

1) godziny raportu,

2) godziny referatow,

3) godziny przyjeé interesantéw,

4) terminy odpraw oficerskich.

Rozktad prac referentéw w ciagu dnia jest rze-
cza nieistotng, byle wszystkie sprawy zostaty za-
fatwione w terminie.

Zadaniem pieczeci i pieczatek moze byg;

1) nadanie pismom znaczenia dokumentow,

2) unormowanie i zabezpieczenie obiegu pism,

3) uproszczenie i zmechanizowanie pewnych

czynno$ci kancelaryjnych.

Szczeg6towe postanowienia o poszczegdinych
rodzajach pieczeci i pieczatek zawierajg specjalne
rozkazy MON.

ROZDZIAL 1l

ZABEZPIECZENIE TAJEMNICY SEUZBOWEJ

Wszystkie sprawy, nawet pozornie bez znacze-
nia, bedace w opracowaniu oraz sprawy zatatwio-
ne ostatecznie, lecz nie podane do powszechnej
wiadomosci, nie powinny dostawa¢ sie do wiado-
mosci os6b niepowotanych.

Pewne sprawy mogg sie dostawa¢ do wiadomos-
ci oséb tylko okreslonej kategorii, sprawy wielkiej
wagi moga dochodzi¢ do wiadomosci tylko kilku
0s6b bezposrednio zainteresowanych.
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Stosownie do swej waznosci dla panstwa i woj-
ska sprawy dzielg sie na:

1 jawne,

2) tajne,

3) Scisle tajne.

Niekiedy zaostrza sie tajemnice przez skierowa-
nie pisma do rak witasnych odbiorcy: uwage te
umieszcza sie pod adresem.

Sposobami zabezpieczenia tajemnicy stuzbowej sa:

1) odpowiedni dobo6r pracownikow";

2) Sciste przestrzeganie podzialu koresponden-
cji na jawna, tajng i SciSle tajng stosownie
do przepiséw okre$lajacych opracowywanie,
przesytanie i przechowywanie akt tajnych
i $cisle tajnych, a przede wszystkim nienad-
uzywanie oznaczenia ,tajne”;

3) zabezpieczenie pomieszczen biurowych;

4) obostrzony nadz6r ze strony dowodcow;

5) zwiekszona odpowiedzialno$¢ i rygory karne
za naruszenie tajemnicy stuzbowej.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej jest obowigz-
kiem moralnosci i honoru.

Odpowiedzialno$¢ karng i dyscyplinarng za za-
chowanie i nalezyte zabezpieczenie tajemnicy stu-
zbowej ponosza wszyscy, ktérym stuzbowo jest
znana tre$¢ sprawy, oraz ci, ktérzy spetniajg pew-
ne czynno$ci kancelaryjne w zwigzku z tg sprawg.
Obowigzek dochowania tajemnicy stuzbowej trwa
rowniez po ustaniu stosunku stuzbowego, podczas
trwania ktérego pewne sprawy doszty do Aviadomo-
sci pracownika.

Sprawami tajnymi i $cisle tajny-
mi sa sprawy, ktérych wujawnienie
moze narazi¢ interesy panstwa

i wojska na szkode.

12



Pisma wptywajg badz juz okre$lone jako tajne
lub Scisle tajne, badz tez bez tych okreslen.

Jesli wptywa pismo o tresSci tajnej lub Scisle
tajnej, lecz nie okreslone jako takie, kierownik
kancelarii (wtasciwy referent) przedstawia je do-
wodcy, ktéry rozstrzyga, czy pismo to otrzyma
charakter tajny, $cisle tajny, czy tez pozostanie
jawne.

Tok opracowywania spraw tajnych i Scile taj-
nych oraz ich obieg (czynnos$ci kancelaryjne) usta-
la osobna instrukcja o postepowaniu z aktami taj-
nymi.

Wszelka korespondencja wojskowa jest cennym
zrédtem dla wywiadu obcego, totez zabezpieczenie
biur i tajnosci korespondencji powinno by¢ szcze-
g6lng troskg wszystkich dowdédcow i szeféw biur.

Za zabezpieczenie biur odpowiada dowddca
(szef biura). Sposéb zabezpieczenia ustala instruk-
cja o postepowaniu z aktami tajnymi.

Codziennie, bezpos$rednio po zakonczeniu urze-
dowania, organ inspekcyjny lub wyznaczony oficer
dyzurny powinien sprawdzi¢, czy w.szystkie szafy,
skrzynie, biurka i stoty, znajdujgce sie w pomie-
szczeniach biurowych, zostaty zamkniete, czy nie
pozostawiono na stotach, biurkach itp. jakichkol-
wiek akt, notatek, brulionéw i kalek.

Zebrane przez personel sprzatajagcy wszystkie
papiery z koszow nalezy spali¢ w obecnosci orga-
nu sprawdzajacego.

W razie znalezienia niezamknietych jakichkol-
wiek akt, notatek, brulionéw i kalek nalezy prze-
chowaé je (pod zamknieciem) i przedstawi¢ nastep-
nego dnia rano wraz z meldunkiem dowddcy (sze-
fowi biura).
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w razie stwierdzenia, ze jakikolwiek sprzet,
w ktorym sg przechowywane akta, rozkazy itp., nie
zostat zamkniety, wezwaé¢ natychmiast do biura
odpowiedniego referenta celem zamkniecia otwar-
tych sprzetéw i zameldowaé¢ o tym w dniu nastep-
nym dowodcy (szefowi biura).

ROZDZIAL 111

RODZAJE KORESPONDENCJI i CHARAKTER
AKT

Korespondencja wojskowa obejmuje pisemne
wystapienia stuzbowe;

1) przetozonych do podwiadnych,

2) réwnych miedzy soba,

3) podwtadnych do przetozonych,

4) wiadz, urzedéw i os6b wojskowych do wiadz,
urzedéw i oséb niewojskowych oraz odwrot-
nie. n
Ze wzgledu na wzajemny stosunek os6b kores-

pondujacych i tresé pisma istniejg nastepujgce ro-

dzaje pism-

1) rozkaz (zarzadzenie),

2) zawiadomienie,

3) meldunek,

4) prosba,

5) raport (sprawozdanie).

Rozkaz (zarzadzenie) stuzy do przekazania
podwiadnemu woli dowddcy.

Zawiadomienia przesytajg przetozeni podwitad-
nym lub, tez rownorzedni sobie nawzajem celem
utatwienia wspétpracy, a mianowicie jej przygoto-
wania lub uzgodnienia. Meldunek jest Kkrétkim
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i zwieztym zdaniem sprawy przetozonemu z pew-
nego zajscia, spostrzezenia lub tez z wykonania
rozkazu.

Prosba jest przedstawieniem przetozonemu po-
trzeby podwladnego. Szczeg6lnym rodzajem pros-
by jest zazalenie. Raport (sprawozdanie) jest sze-
rzej ujetym przedstawieniem pewnych zdarzen,
czynnos$ci lub spostrzezen.

Ze wzgledu na rodzaj oraz termin sprawy pisma
stuzbowe mogg byé wykonane;

a) pilnie,

b) trybem normalnym.

Pism zatatwionych trybem normalnym nie oz-
nacza sie specjalnie.

Pilno$¢ oznacza sie znakiem lub tez pieczatka
z napisem ,Pilne"; oznaczenia te umieszcza sie
w prawym gérnym rogu pisma.

Znak ,Pilne" znaczy, ze zalatwienie powinno
nastagpi¢ tego samego dnia.

O pilnoSci pisma rozstrzyga osobiscie dowoddca
(szef) lub tez szef wydziatu, aby kancelaria nie na-
duzywata tych znakow.

ROZDZIAL IV

FORMA | REDAKCJA PISM

W korespondencji wojskowej wolno uzywac
wytacznie jezyka polskiego.
W pisowni wojskowej nalezy przestrzega¢ na-
stepujacych zasad:
1) Jednostki, zaktady i instytucje wojskowe
oznacza sie ich urzedowga nazwg dodajgc dla
numeracji liczby arabskie.
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2) Duzg literg pisze sie:

3

a)
b)

©)
d)

e)
)

9)

h)

imiona witasne, nazwy miejscowosci, na-
rodow, instytucyj;

imiona pospolite zastepujagce imiona wta-
sne (np. Naczelnik, méwiac o Tadeuszu
Kosciuszce):

nazwy catosci geograficzno-kulturalnych
(np. Wschod, Zachad);

pierwszy wyraz tytutu regulamindw, in-
strukcyj (np. Regulamin stuzby wewne-
trznej);

nazwy odrézniajgce od siebie ogdlne po-
jecie geograficzne (np. Morze Battyckie);
wszystkie  wyrazy tytutdw  urzedéw,
wiadz, instytucyj, towarzystw, czasopism
(np. Ministerstwo Obrony Narodowej);
nazwy godnosci i tytulty oséb, jesli zwra-
camy sie na piSmie do danej osoby (np.
Obywatelu Ministrze); ze wzgledu na
specjalny charakter stosunku do przetozo-
nego w wojsku i na przyjetg w nim zasade
osobovrosci w dowodzeniu mozna pi-
sa¢ tytuty przetozonych duzg literg, jesli
tytut ten odnosi sie do okre$Slonej osoby,
a nie wymienia sie nazwiska;

*wszystkie wyrazy nazw oddziatow i za-
ktadow, jeSli sa pisane w nagtowku lub
adresie.

matymi literami pisze sie:
a) nazwy wypadkéw i aktéow dziejowych

b)

(np. wojna sSwiatowa, traktat wersalski);
godnosci i tytuty oséb we wszystkich wy-
padkach oprécz wymienionych pod 2) lit.
b), g) (np. prezydent, generat-brygady,
major);



c) nazwy orderdw i odznaczen (np. order vi-
rtuti militari);

d) nazwy witadz, urzeddéw, instytucyj, kur-
sow, ktore istniejg w wiekszej ilosci (np.
5 dywizja piechoty, powiatowa komenda
uzupetnien, kurs szermierki), jesli nie sg
uzyte w nagtowku lub adresie.

Styl wojskowy powinien by¢ zwiezty i przej-
rzysty. Nalezy pisa¢ krétkimi, jasnymi zdaniami.
Unika¢ dtugich, zawitych okres6w niezgodnych
z duchem jezyka polskiego.

W korespondencji uzywa sie wylacznie formy
osobowej postugujac sie przyjetymi powszechnie
zwrotami, a mianowicie piszac do dowédcy — ,mel-
duje", ,prosze", ,przedstawiam", do rédwnorzed-
nych — ,przesytam”, ,zawiadamiam", do podwtad-
nych — ,rozkazuje", ,zarzadzam", ,polecam™.

Tre$¢ sprawy przedstawia¢ rzeczowo. Nie mie-
sza¢ faktow z przypuszczeniami i- wiadomosciami
niesprawdzonymi, jesli mozna, nie tgczy¢ w jednym
piSmie spraw nie wigzacych sie w logiczng catosc¢;
lepiej napisa¢ kilka pism niz pomieszaé w jednym
sprawy bez zwigzku. Nie uzywac zwrotéw, wyrazen
i stow obcych. Zastepowa je rdzennie polskimi,
jesli nie ucierpi na tym zrozumatos¢ tresci.

W korespondencji nalezy pisa¢ czysto, starannie
i czytelnie. Wiersze powinny biec poziomo i réwno-
legle do siebie.

Z lewej strony pisma pozostawia sie margines
(okoto 2—3 cm), z prawej docigga sie, jeSli mozna,
wiersze do brzegu papieru. Na dalszych stronach
pozostawia sie marginesy u gory i z lewej strony
pisma.

Pierwszy wiersz kazdego nowego ustepu rozpo-
czyna sie z odstepem na prawo (okoto 1—3 cm) od
linii marginesu.
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pisma

27.
Nagtowek

28,
Adres

Trzeba unikaé¢ dzielenia ostatniego stowa na
stronicy.

Nie dzieli sie nazw miejscowosci i imion wtas-
nych, liczb oznaczajgcych znak pisma, numeru re-
gestru oraz daty i nie oddziela sie skrotow stopni
i tytutdéw naukowych od nazwiska. Nie przenosi sig
na drugg strone pisma samego podpisu.

Pod wzgledem formy sktada sie kazde pismo
stuzbowe z:

1) nagtowka,

2) adresu lub ,wedtug rozdzielnika",

3) tresci,

4) podpisu,

5) ewentualnie rozdzielnika.

Sposéb rozmieszczania poszczegllnych czesci
pisma podaje wzo6r nr 1

Nagtéwek zawiera:

1) w lewym gdérnym rogu papieru petng nazwe
dowddztwa formacji, oddzialu lub podod-
dziatu, urzedu czy zaktadu, albo tez stopien,
nazwisko, imie i przydziat stuzbowy wysyta-
jacego;

2) ponizej znak pisma oraz ujetg krotko tresé
sprawy, tj. hasto pisma wediug wykazu akt
regestru;

3) w prawym gdérnym rogu nazwe miejscowosci
i date wystania.

Adres zawiera petng nazwe lub funkcje i tytut
oraz miejsce urzedowania odbiorcy. Nazwe miej-
scowos$ci podkresla sie.

Adresujac do dowoddcy wymienia sig, bez wzgle-
du na stosunek przetozenstwa, rownosci lub podle-
gtosci, jedynie jego funkcje stuzbowag w peinym
brzmieniu w pierwszym przypadku np.t

1) Szef Wojskowego Instytutu Geograficznego”

2) Dowddca 52 Putku Piechoty.
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Nalezy unika¢ podawania nazwisk w adresie.
Jesli jednak oprécz funkcji podaje sie w adresie
nazwisko przetozonego lub podkomendnego, w tym
wypadku nazwisko i stopien stuzbowy mozna umie-
$ci¢ zaréwno przed funkcja jako tez po funkcji stuz-
bowej, np.: Ob. Kapitan X. Dowddca 4 Kompanii
albo Dowodca 4 Kompanii Ob.. Kapitan X.

Do wiadz i urzedow niewojskowych nalezy
adresowaé¢ podajac ich peing nazwe, do oséb nie-
wojskowych w dostownym brzmieniu imienia
i nazwiska z dodaniem stopnia, tytutu naukowego
i stowa ,,Obywatel".

Pism wysytanych w odbitkach do pewnej ilosci
odbiorcow nie adresuje sie oddzielnie. Adresy uj-
muje sie w rozdzielnik wypisany pod trescig z le-
wej strony w kolejnosci;

a) do wykonania,

b) do wiadomosci.

W rozdzielniku podkresla sie adresata.

Tre$¢ rozpoczyna sie 0 2—4 cm ponizej adresu.
W razie dotgczenia do pisma korespondencji po-
przedniej, szkicow, dowoddéw itd. zaznacza sie ilos¢
zalgcznikow z lewej strony pod trescig (nad roz-
dzielnikiem) .

Podpis stwierdza, kto ponosi odpowiedzialnos¢
za tre$¢ pisma. Podpis wiasnoreczny nalezy pow-
térzy¢ badz pieczatkg podpisowg, badz pismem
maszynowym, wyszczego6lniajgc stanowisko stuzbo-
we, nazwisko i stopiefn podpisujgcego. Jesli w woj-
sku jest 2 lub wiecej oficerdw tego samego nazwds-
ka i stopnia, wymienia sie w podpisie obok nazwi-
ska imie.

Na odpisach przed nazwiskiem podpisujgcego
stawia sie znak (—) oznaczajacy, ze oryginatl byt
podpisany przez wymienionego dowodce.

Jako zasada obowigzuje, ze upowaznione osoby
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3L
Uzywanie
skrotow

muszg wiasnorecznie podpisywac nastepujgce czy-
stopisy:

1) pisma do witadz przetozonych lub wyzszych

instancji wojskowych;

2) pisma do wyzszych instancji cywiinych oraz

kierownikdw instytucji rownorzednych’

3) dokumenty opatrzone okragta pieczecia;

4) zlecenia dokonania wydatku.

Pisma odbijane w duzej ilosci egzemplarzy do-
woédca moze podpisa¢ na oryginale, z ktérego od-
bija sie pismo wraz z podpisem. Kierownik kance-
larii stwierdza zgodnos$é kopii z oryginatem. Wszel-
kie pisma podpisuje zasadniczo dowodca, w wyz-
szych za$§ dowddztwach i centralnych wtadzach
wojskowych —mszef biura w granicach swej kom-
petencji.

W razie stuzbowej nieobecnosci dowdédcy pismo
podpisuje zastepca dodajac skrot ,wz" (w zastep-
stwie) obok nazwy funkcji nieobecnego dowddcy.

Jesli podpis nastepuje z rozkazu dowddcy, za-
znacza sie to skrotem ,,zr" (z rozkazu).

Jesli w jednym pismie nazwa urzedu lub jedno-
stki wojskowej powtarza sie wielokrotnie, nalezy
podaé ja pierwszy raz w petnym brzmieniu, a na-
stepnie mozna skraca¢. Ponadto mozna podawac
w skrocie oznaczenie wydziatu biura przy liczbie
dziennika.

Nie wolno uzywaé powyzszych skrétéw w adre-
sach.

20









ROZDZIAt |

POSTANOWIENIA ORGANIZACYJINE

Biura sg organami pomocniczymi dowodcy K7
(szefa). Organizacja |

Przez biura rozumie sie w niniejszych przepi- biur
sach dowddztwa, departamenty, gtowne inspekto-
raty, zarzady itp.

Skiad organizacyjny poszczegélnych biur okres-
lajg witasciwe etaty.

Biura wchodzace w sktad organizacyjny jednej B
witadzy (instytucji) posiadajg zasadniczo jedng kan- Kancelaria
celarie.

Do czynnosci zatatwianych przez kancelarie
nalezg z reguty;

a) przyjmowanie i przydzielanie pism wplywa-

jacych,

b) sporzadzanie czystopisow,

c) wysytanie korespondencji na zewnatrz,

d) prowadzenie sktadu akt.

ROZDZIAL 11
PLAN I METODY PRACY BIURA U

W kazdym biurze na wyzszym szczeblu, a prze- _SPrawy

: : - zasadnicze

de wszystkim w biurach centralnych wiadz wojsko- 7 sprawy
wych istniejg dwa rodzaje spraw, a mianowicie: typowe
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35.
Opracowa-
nie
programu

pracy

. 36.
Srodki
porozumie-
wania sie

1) sprawy programowe (zasadnicze), sprawy du-
zej wagi stanowigce istote pracy danego
biura.

2) sprawy inne (biezace) wynikajace z zastoso-
wania pewnych przepisdw czy rozkazéw lub
zwigzane z codziennym zyciem wojska.

Program pracy dla spraw zasadniczych danego
biura opracowuje szef biura na okres najblizszy,
okres$lajac w nim terminy i sposéb wykonania.

Podstawg opracowania programu sg wytyczne
ministra Obrony Narodowej, ustawy, rozporzadze-
nia i zamierzenia na dalsze lata.

Opracowany program pracy szef biura przy-
dziela w odpisie referentom do wykonania. Jezeli
wzgledy tajnosci tego wymagajg, szef biura zazna-
jamia referentéw z programem pracy za pomoca
poszczegblnych wyciggéw.

Obowiagzkiem dowddcy i szefa biura jest staty
nadzor, aby biuro, nawet w razie najwiekszego na-
ptywu korespondencji, nie stracito z oczu spraw
zasadniczych.

Celem zapewnienia jednolitego wystepowania
biura we wszystkich sprawach oraz sprezystego
zatatwiania spraw szef biura moze postugiwac sie:

1) odprawami,

2) referentami jednostkowymi.

Odprawy sa najlepszym S$rodkiem porozumie-
wania sie przetozonego z podwtadnym mu persone-
lem. Odprawy umozliwiajg przetozonemu wydanie
calemu personelowi wytycznych pracy oraz oceneg
dotychczasowej pracy. Pozwalajg one ogdtowi re-
ferentow na zorientowanie sie w catoksztatcie pra-
cy biura i umozliwiajg im porozumienie sie i wy-
powiedzenie w sprawach réznych dziatow.

Referaty jednostkowe sg zwykig formg porozu-
miewania sie dowddcy lub tez szefa biura z refe-
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rentami; odbywaja sie one w godzinach $cisle ozna-
czonych oraz w razie rzeczywistej potrzeby. Nad-
mierne odrywanie referentéw od pracy przez do-
wodce jest tak samo szkodliwe jak brak wytycz-
nych.

Referentom tego samego biura nie wolno wspoét-
pracowa¢ za pomocg pisemnego porozumienia sie
i formalnego odstepowania aktu ,do wspotpracy".
W spobipraca powinna by¢ bezposrednia, ustna, ust-
nie tez rozstrzyga szef biurai ewentualne rdznice
zdah miedzy referentami.

Biuro wspotpracuje z innymi biurami za pomoca:

1) konferencyj,

2) komisyj,

3) wspotpracy pisemnej,

4) wspoipracy telefonicznej.

Biuro moze zgda¢ wspotpracy, gdy zajeto okre-
$lone stanowisko wobec danej spravly. Zadanie
opinii bez wilasnego umotywowanego stanowiska
jest spychaniem pracy na inne biura. Postepowanie
takie jest surowo zabronione. Szef biura bdpowiada
za ograniczenie zasiegania opinii do granic jak naj-
mniejszych zatatwiajgc sprawy samodzielnie.

Konferencje stuzag do bezposredniej wymiany
zdan w sprawach, ktore obchodzg dwa lub wiecej
biur.

Konferencje zabierajg wdele czasu uczestnikom,
dlatego nalezy je zwotywacé tylko w razie istotnej
potrzeby.

Komisje sg to specjalnie dobierane zespoty re-
ferentow do wykonania pewnych zadan. Komisje
pracuja: wspolnie na posiedzeniach, za pomoca”
podkomisyj oraz jednostkowo. Posiedzenia komisyj
i podkomisyj odbywajg sie tak samo jak posiedze-
nia konferencyj doraznych. Praca jednostkowa row-
na sie normalnej pracy referenta.

25

3+7.

Wspotpraca

w obrebie
biura

38.
Sposoby
Wspbtpracy
miedzy

biurami

Konfe-
rencje

40: .
Komisje



ROZDZIAL 111

ZALATWIANIE SPRAW

41. A Przy zatatwianiu spraw nalezy przestrzegac

z™atw?enfa kolejnosci wedtug podziatu spraw na pilne

spraw Azwykte, w tych za$ grupach wedtug dat wplywu.
Osobng grupe stanowiag sprawy terminowe.

42, Referent opracowuje pisma:
Podstawa d . K d . .
i plan 1) na po Istawie orespondencji otrzymanej
opracowy- przez biuro;

wania piIsm 2 7z jnicjatywy wiasnej lub przetozonego.

Zanim referent przystapi do opracowania pisma,
powinien je doktadnie przeczyta¢ i oceni¢ sprawe
a nastepnie ustali¢;

1) rodzaj pisma pod wzgledem jawnosci i pilno-

Sci;

2) jakich akt dodatkowych, instrukcyj, przepi-
sOw i rozkazéw bedzie potrzebowal do opra-
cowania;

3) czy bedzie mégt sam opracowaé pismo, czy
tez w porozumieniu z innymi referentami
lub biurami;

4) czy moze zatlatwi¢ pismo odrecznie, czy tez
ze wzgledu na jego wazno$¢ musi pozosta-
wi¢ brulion lub kopie.

Po ustaleniu tych danych, zebraniu potrzebne-
go materiatu i gruntownym jego przestudiowaniu
referent przystepuje do opracowania pisma uwzgle-
dniajagc decyzje dowodcy lub szefa biura.

43. Sprawy mniejszej wagi referent zatatwia wprost
opracov”- piSmie na odwrotnej stronie lub ponizej tresci,
wanie pism dodajagc w gornym prawym rogu uwage ,odrecz-

nie".
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Nalezy zatatwia¢ w ten sposoéb:

D

2)

3)

sprawy typowe (jezeli przepisy specjalne nie
postanawiaja inaczej);

przedstawianie lub przesytanie rozkazéw,
opiniowanie meldunkéw (présh) kierowa-
nych drogag stuzbowg do wyzszych przetozo-
nych od podwtadnych i odwrotnie;

krotkie rozkazy i meldunki wiasne.

Jezeli na otrzymanym piSmie brak miejsca, nale-
zy dotaczy¢ kartke z odpowiedzig.

Sprawy wiekszej wagi opracowuje referent za-
sadniczo z brulionem (wzér nr 2).

Brulion (projekt pisma) przechodzi przez wszy-
stkie szczeble az do dowodcy zezwalajgcego.

Przy opracowywaniu pism referent powinien
przestrzegaé nastepujacych wytycznych:

1)

2)

3)

Przy zatatwianiu wpltywow powotywac sie
na numer sprawy (znak pisma) i date pisma
tej instytucji, od ktérej wptyneto, a w braku
numeru (znaku) — na tres¢ wplywu. Przy
powotywaniu sie na ustawy, przepisy stuzbo-
we, regulaminy itp. wymieni¢ tytui, liczbe,
paragraf i ewentualnie ustep, jesli wptyw
nie dotyczy sprawy, ktora by wymagata po-
zostawienia go w aktach biura. O zatatwie-
niu sprawy nalezy napisa¢ odrecznie na
wplywie.
Ustala¢ i wpisywac na brulionie:
a) numer sprawy,
b) doktadny adres, pod jakim pismo ma by¢
wystane.
Projekt pisma pisa¢ na brulionie w takiej po-
staci, w jakiej powinno ono ukazaé sie
w czystopisie.
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4) Jezeli zalatwienie danej sprawy nie moze
z jakichkolwiek wzgledéw nastgpi¢ szybko,
nalezy strone zainteresowang zawiadomic
telefonicznie Ilub pisemnie o przypuszczal-
nym terminie zatatwienia sprawy, zaznacza-
jac to na brulionie lub na wptywie.

5) Kazdg sprawe zatatwiaé, jesli mozna, catko-
wicie i ostatecznief zatatwienie sprawy po-
winno by¢ jasne i nie.nasuwac¢ watpliwosci.

6) W odmownym .zatatwieniu wniosku (proshy)
nalezy podaé powdd odmowy. Wyjatek sta-
nowig wypadki, w ktérych dla poszczegdl-
nych wzgledéw podanie przyczyny jest nie-
wskazane lub niecelowe.

7) Przy ustalaniu terminu wykonania danego
rozkazu nalezy zwracaé uwage na:

a) czas potrzebny na dojscie rozkazu do ad-
resata,
b) ) technike wykonania przez wykonawcow,

c) dojscie meldunku do wtadzy rozkazodaw-
czej.

8 W zarzadzeniach mogacych stanowi¢ pod-
stawe jakichkolwiek pretensyj prawnych
nalezy poda¢ date, od ktérej zarzadzenie
wchodzi w zycie.

fly Sprawdzaé, czy wydane zarzadzenia wyko-
nano w odpowiednim czasie i we wilasciwy
spos6b, oznaczajagc terminy wykonania na
brulionie.

10) Pism od os6b prywatnych nie zwracac,
46. Opracowanie sprawy w projektach na brulio-
Zatwier- nach lub w czystopisach referent przedstawia prze-

\i’\er;})r(l)lv?/aﬁ tozonemu do zatwierdzenia w sposéb ustalony
P przez regulaminy biurowe.
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ROZDZIA} |

WPLYW KORESPONDENCJI Z ZEWNATRZ,
PODZIAL PISM

Kancelaria przyjmuje wszelkg korespondencje
stuzbowg wplywajagcg z zewnatrz: przesytki war-
tosciowe, pieniezne, paczki oraz prywatne listy
adresowane do wszystkich biur obstugiwanych
przez dang kancelarie. Korespondencje z zewnatrz
odbiera i potwierdza jej odbior kierownik kancela-
rii lub upowazniony przezehn pomocnik, zaznacza-
jac w pokwitowaniu przy pismach pilnych date
i godzine doreczenia.

Po godzinach stuzbowych korespondencje od-
biera organ inspekcyjny, ktéry oddaje ja kiero-
wnikowi kancelarii lub dorecza wiasciwym dowod-
com (szefom biur) w mysl instrukcji dla organu
inspekcyjnego.

Kierownik kancelarii przed otwarciem kopert
sprawdza stan opakowania wptywdw, po otwarciu
za$ kopert stwierdza, czy zawarto$¢ przesytek zga-
dza sie z danymi na kopertach i w pismach. Kazda
niedoktadnos$¢, np. brak pisma lub zalgcznikow,
kierownik kancelarii wyjasnia natychmiast ustnie
lub telefonicznie, w razie potrzeby pisemnie z in-
stytucjg, ktora pismo nadestata.

Za zatacznik uwaza sie kazdy luzny odcinek pa-
pieru. Dokumenty i broszury liczy sie jako poje-
dyncze zatgczniki.
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49,
Doreczanie
kores-_
pondencji
biurom

P 501 d
rzegla
i podziat
korespon-
dencji

Koperty adresowane do ragk wtasnych dowddcy
(szefa biura, szefa wydziatu) nalezy doreczac nie-
otwierane.

Jezeli nazwisko, adres nadawcy lub data pisma
nie jest w piSémie podana, wowczas kancelaria do-
tacza do pisma koperte. Koperte dotacza sie row-
niez do wszelkich odwotan, sprzeciwow, skarg itp.
oraz do wszystkich pism otrzymanych za posrednic-
twem urzedéw pocztowych jako przesytki poleco-
ne. W tym ostatnim wypadku, zamiast dotgczenia
koperty, mozna obok pieczatki wptywu wypisac
nazwe urzedu pocztowego i pocztowy numer nada-
nia.

Korespondencje rozdziela kancelaria na podsta-
wie podziatu czynnosci obowigzujgcego w danej
wiadzy (instytucji).

W pisanie numeru sprawy do pieczatki wptywu
wykonujg z reguty referenci.

Po podzieleniu korespondencji nalezy jg umie-
§ci¢ w teczkach zaopatrzonych napisami odpowia-
dajacymi poszczeg6lnym biurom, wpisa¢ ilos¢ pism
do ich ksigzek doreczen obiegu wewnetrznego
(wzér nr 3), a nastepnie o okre$lonej godzinie wre-
czy¢ korespondencje wraz z ksigzkami doreczen.

Normalnie przeglagda korespondencje wplywa-
jaca do biura kierownik kancelarii lub wyznaczo-
ny oficer.

Dowddca (szef biura) przeglagda osobiscie calg
wptywajacg korespondencje w nastepujacych wy-
padkach:

1) przy objeciu przezeh stanowiska (dowddcy)
szefa biura az do chwili, gdy pozna sie z cha-
rakterem spraw zatatwianych przez biuro;

2) jesli z pewnych wzgledow uzna to za potrze-
bne.
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Stale przeglada dowo6dca (szef biura) nastepuja-
ce sprawy:

1) rozkazy przetozonego dowddcy;

2) sprawy wptywajgce od wyzszych instancji;

3) sprawy dotyczgce organizacji biura lub
innych instytucji wojskowych;

4) sprawy szczegOllnej wagi lub charakteru, kté-
rych przeglagdanie w danym czasie zastrzegt
sobie dowodca lub szef biura.

Ponadto szef biura przeglagda sprawy tyczace sie
dziatalnos$ci biura (np. przynaglenia, skargi na dzia-
talnos¢ referentow itp.).

Pisma w tych sprawach wydziela sie z wptywu
dziennego, umieszcza w teczce ,Dowddca” (,Kie-
rownik" lub ,,Szef Biura") i przedstawia sie dowod-
cy (szefowi biura) do przejrzenia.

ROZDZIAL 1l

OZNACZANIE | REJESTRACJA PISM

Do prowadzenia akt, tj. do #aczenia, oznaczania
rejestracji i przechowywania akt stuzy rzeczowy
podziat akt, czyli tak zwany ,wykaz akt"*

.Wykaz akt" jest to planowe i state wyszcze-
g6lnianie akt, powstajacych w toku dziatalnosci
Ministerstwa Obrony Narodowej, utozone sposo-
bem przedmiotowym. Kazdej pozycji w wykazie
akt odpowiada teczka zawierajgca akta danej ka-
tegorii o tym samym znaku. W razie potrzeby tecz-
ka moze sie dzieli¢ na podteczki, jesli idzie o zréz-
nicowanie rodzajowe akt, lub na tomy, je$li idzie
0 zgrupowanie ilosciowe akt.

Wykaz akt jest oparty na ukfadzie dziesietnym.
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53.
Znak akt

numer
sprawy

Cato$¢ spraw zatatwianych przez instytucje
i urzedy wojskowe zostata podzielona na 10 dzia-
téw zasadniczych (np. dziat O — sprawy ogélno-
panstwowe, dziat 4 — sprawy finansowe itp.).

*Kazdy dziat obejmuje 10 grup (np. w dziale O
grupa 04 — sprawy zagraniczne). Kazda grupa
z kolei dzieli sie na 10 kategorii.

W miare potrzeby podziat ten moze by¢ uzupet-
niony za zgoda dowodcy (szefa) przez rozhicie pew-
nych kategorii na sprawy wedtug;

a) klucza alfabetycznego — nadajgcego sie
gtdwnie do spraw personalnych;
b) klucza organizacyjnego — w kolejnosci nu-

meracji jednostek organizacyjnych;
c) klucza terytorialnego — stosownie do podzia-
tu terytorialnego;
d) klucza chronologicznego — nadajgcego sie do
spraw wystepujgcych okresowo. -
Podziaty wedtug powyzszych kluczy pozadane
jest stosowaé dla catych grup spraw jednolicie.

Znak akt jest to staty symbol akt pewnej kate-
gorii (grupy lub dziatu) wziety z wykazu akt. Znak.
akt umieszcza sie na teczce akt danej kategorii oraz
na wszystkich aktach nalezacych do tej kategorii.

Znak akt sktada sie z 3 czesci:

1) nazwy wydziatu, w ktérym przechowywane

- s przedakta danej sprawy;

2) nazwy teczki — zgodnie z wykazem akt;

3) kolejnego wpisu do spisu spraw teczki np.
nr TV/175/15 — oznacza wydziat IV, 175 —
uroczystosci wojskowe, 15 — kolejny wpis

N do wykazu spraw w teczce nr 175.

Uwaga. Jezeli w danej instytucji (zaktadzie) nie
przyjeto oznaczania nazwy wydziatdw liczbami rzym-
skimi — mozna uzywac skrotéw, np. Wyszk/Org. itp.
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Pisma podpisane, wysytane ,pod firmg*“ wiadzy
nadrzednej otrzymujag dodatkowe oznaczenia celem
fatwiejszego odnalezienia drogi do wiasciwego refe-

renta.

Np. Minister Obrony Narodowej podpisat i wystat

pismo

do Min. Skarbu w sprawie naleznosci uposaze-

niowych. Akta tej sprawy znajduja sie w wydz. uposa-
zen Dep. Finansowego, teczka nr 560 pod poz. 32. Pi-
smo winno by¢ oznaczone nastepujgco: nrFin/Up/560/32.

1)

Rejestracja pism polega na;

a) nadaniu wtaSciwego numeru sprawy,

b) wpisaniu do wtasciwego ,.wykazu spraw",
c) wiaczeniu pisma do wiasciwej teczki.

2) Sprawe, jesli w ogdle podlega rejestracji, re-

jestruje sie tylko raz we wilasciwej ewiden-
cji i pod jedna pozycja porzadkowa, bez
wzgledu na ilos¢ wptywow do niej.

3) Zadnej rejestracji nie podlegaja:

4)

3*

a) druki reklamowe, ogloszenia, czasopisma,
ksigzki, dzienniki urzedowe itp.,

b) dowody doreczenia,

c) komunikaty — biuletyny nie wymagajace
zatatwienia,

d) sprawozdania  periodyczne podlegtych
urzedéw,

e) korespondencja wewnetrzna,

f) pisma mylnie nadestane.

Do rejestru pism nie wpisuje, sie ponadto

pism rachunkowych (dokumentéw), ktore

podlegaja rejestracji specjalnej w mysl prze-

piséw gospodarczych w ksiegach materiato-

wych lub pienieznych.

Do rejestracji spraw stuza tzw. spisy spraw

(wzor nr 4). Spisy spraw prowadzg referenci
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55.

36

dla poszczegdinych teczek (podteczek) chro-
nologicznie lub tez w sprawach imiennych
alfabetycznie.

W razie masowos$ci spraw imiennych zaleca sig
zamiast alfabetycznych spiséw spraw uzywanie
zwyktych skorowidzow ksigzkowych z alfabetem
na brzegach kart. Przed zarejestrowaniem pisma
nalezy stwierdzi¢, do jakiej teczki ono sie kwalifi-
kuje, tj. jakim numerem nalezy je opatrzyé, czy
w o0g6le wymaga rejestrowania i czy nie dotyczy
sprawy juz poprzednio zatatwionej, a wiec, czy nie
trzeba potaczyé go z poprzednimi.

ROZDZIAL 111

OBIEG PISM — PODZIAL CZYNNOSCI

Obieg pism obejmuje czynnosci zwigzane
Obieg- pism 2 wptywem korespondencji z zewnatrz do kance-
larii, odbiorem jej przez biura (referentdéw), przegla-
dem
czystopisow, przedstawieniem do podpisu (zatwier-
dzenia) oraz wysytaniem pism na zewnatrz.
Normalny obieg pism w danej instytucji ustala
wewnetrzna instrukcja biurowa w danej instytucji.

Do obiegu akt stosuje sie nastepujgce zasady:

a)

b)

0)

i podziatem korespondencji, sporzgdzaniem

Akt przechodzi tylko przez niezbedne pun-
kty zatrzymania, a przez kazdy z tych pun-
tow w zasadzie tylko raz.

Wewnetrzny obieg odbywa sie bez pokwito-
wan, z wyjatkiem przesytek warto$ciowych
i pism szczeg6lnie waznych.

Akta sg czasowo przechowywane i przesy-
tane dalej w odpowiednich teczkach obiego-
wych: ,,Do podpisu” ,,Do wystania" itp.



Podziat czynnosci wedtug numeréw wykazu
akt ustala dowodca (szef) w wewnetrznej instrukcji
biurowej.

Przy okreslaniu podziatu czynnosci nalezy prze-
strzega¢ nastepujacych zasad:

a) Wszystkie numery wykazu akt muszg by¢
rozdzielone miedzy poszczeg6lne komorki
biura.

b) Poszczeg6lnych numeréw trzycyfrowych nie
wolno przydziela¢ jednocze$nie kilku orga-
nom.

¢) Dazy¢ do tego, aby cate grupy spraw (nume-
ry dwucyfrowe) przypadaty jednemu orga-
nowi.

d) Unika¢ zastrzegania pewnego rodzaju spraw
do wytgcznego zatatwiania przez dowddce
(szefa).

Jesli jednak dowodca zastrzega pewne rodzaje
spraw wylacznie dla siebie, woéwczas nalezy do nie-
go réwniez opracowanie, zatatwienie, rejestracja
i przechowywanie tych spraw.

ROZDZIAL IV

PRZYGOTOWANIE PISM-CZYSTOPISY

Szybkie zatatwienie sprawy jest tak samo waz-
ne jak zatatwienie jej w sposéb wiasciwy pod
wzgledem rzeczowym.

Pismom wychodzgcym z biura nadaje referent
numer sprawy (8 53). Numer sprawy umieszcza sie
z lewej strony u gory pisma ponizej pieczatki na-
gtowkowej. Numer sprawy oraz data pisma tworzg
razem znak pisma (sprawy). Hasta odpowiadajace-
go numerowi sprawy zasadniczo nie wpisuje sie na
pisSmie.
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60.
Przekazy
wanie
brulionow

61.
Wykony-
wanie czy-
stopisow

62.
Wykonywa-
nie Odpiséw

Podpisywanie pism przez upowaznione do tego
osoby ustalaja wewnetrzne instrukcje biurowe,

Jako zasada obowigzuje, ze uprawnione osoby
muszg witasnorecznie podpisywac¢ nastepujace czy-
stopisy:

1) pisma do wiadz przetozonych lub wyzszych
instancyj wojskowych;

2) pisma do wyzszych instancyj cywilnych oraz
kierownikéw instytucyj réownorzednych;

3) dokumenty opatrzone okragtg pieczecia;

4) zlecenia dokonania wydatkéw.

Spos6b przekazywania brulionéw przez referen-
tow do kierownika kancelarii oraz podziat pracy
przy sporzadzaniu czystopisow ustalajg regulaminy
biurowe, przy czym obowigzuje zasada, ze wszyst-
kie czystopisy powinny by¢ (jezeli mozna) przepi-
sane tego samego dnia.

Maszynistce nie wolno odstepowaé zaréwno od
tresci opracowania jak i od pisowni i stosowania
znakéw pisarskich. W razie zauwazenia btedu lub
braku wyrazu maszynistka powinna zwrdci¢ sie do
wiasciwej osoby wskazanej regulaminem biuro-
wym.

Jesli brulion zatatwienia jest trudny do odczy-
tania bgadz to z powodu nieczytelnego charakteru
pisma, badz tez z powodu licznych poprawek i uzu-
petnien, nalezy wowczas sporzadzi¢ dla akt kopie
mczystopisu.

Przy sporzadzaniu czystopis6w nalezy unikaé
wycierania i uzupetnien.

Wszystkie odpisy nalezy sporzadza¢ dostownie
z oryginatu, a nawet w razie potrzeby, o czym roz-
st]2;yga referent, z uwzglednieniem btedéw popet-
nionych w oryginale.
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u gory pisma maszynistka umieszcza napis:
,Odpis" tub tez ,,Odpis z odpisu", ponizej za$ spo-
rzagdzonego odpisu — nazwe biura sporzgdzajgcego
odpis oraz date i: ,,Za zgodno$¢ z oryginatem" lub:
»Za zgodno$¢ odpisu”: pod tym zdaniem upowaz-
niony do stwierdzenia zgodnoS$ci odpisu umieszcza
swdj wiasnoreczny podpis i w miare potrzeby —e
odcisk okragtej pieczeci.

W miejscu okragtej pieczeci, wypisnietej na
oryginale, maszynistka pisze: ,Piecze¢ okragta",
a ponizej wymienia nazwe witadzy wedtug brzmie-
nia pieczeci okragtej.

Przy pisaniu nazwisk oséb podpisanych na ory-
ginale nalezy wpisaé {); gdy podpisu nie mozna
odczytaé, nalezy napisaé: ,Podpis nieczytelny".

Porownywanie czystopiséw i odpiséw z rekopi-
sami lub oryginatami przy wiekszej ilosci pism wy-
konuje zasadniczo osoba sporzadzajgca czystopis,
ktéra odpowiada za wykonanie go bez btedéw i bra-
kéw, chyba ze referent wezmie na siebie odpowie-
dzialno$¢ za doktadne sprawdzanie czystopisow.

W sprawach waznych referent jest obowigza-
ny zastrzec sobie osobiste sprawdzenie czystopisu.

Przy pordwnywaniu nalezy sprawdzi¢ réwniez
date, adres, numer sprawy, znaki pisarskie, skro-
ty oraz ilos¢ zatgcznikow.

Odpisy poréwnuje sie z oryginatem w ten
sam sposéb jak czystopisy z brulionami.

Osoby poréwnujgce czystopisy stwierdzaja
dokonanie tej czynno$ci w odpowiedniej rubryce

na pierwszej stronie brulionu, umieszczajagc date
poréwnania i podpis (w skrocie).
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64. W razie gdy przewiduje sig, ze dane pismo po-
SpRrzadzg- odbiorcy przekazywa¢ w dostownej tresci
szej ilosci podlegtym sobie instytucjom, nalezy sporzadzié
czystopisow tyle odbitek, ile potrzeba odbiorcom, aby nie mu-

sieli sporzadzaé odpiséw wiasnymi sitami.

65. Calg korespondencje przeznaczong do wysyta-
wanie”lio- zewnatrz biura przekazujg .kancelarii clo-
responden- woédztwa w teczkach zatytutowanych ,,Do wysta-
cji do kan- nia".

' Regulaminy biurowe moga ustala¢ ewentualne
przesytanie (oddawanie) bezposrednio pism przez
referentow do kancelarii albo tez bezposrednio,
przekazanie kancelarii czystopiséw podpisanych
przez dowodce (upowaznionego).

ROZDZIAL V

WYSYLANIE PISM

66. Wysytania pism na zewnatrz dowddztwa doko-
V\Q{?gaﬂge nuje wytacznie kancelaria dowoédztwa. Pismo po-
zewnatrz Winno by¢ wystane na zewnatrz zasadniczo tego
dowddztwa samego dnia, w ktérym zostato podpisane.

Pisma nalezy wysyta¢ w nastepujacej kolej-
nosci:

1) telegramy, szyfrogramy, fonogramy;

2) pisma oznaczone znakiem ,pilne";

3) wszelkie inne pisma.

67. Przy wysytaniu nalezy wykona¢ nastepujace
CZE)”JZ”;’SC' czynnosci:
wysytaniu 1) stwierdzi¢, czy wseystkie pisma sg podpisa-
pism ne;

2) sprawdzi¢ ilos¢ zatgcznikéw, a w razie nie-
pewnos$ci, ktore zalgczniki nalezy do pisma



dotagczy¢, kierownik kancelarii powinien
zwréci¢ sie (telefonicznie, ustnie) do wtas-
ciwego referenta o wyjasnienie;

3) witozyé pisma do kopert; do tej samej in-
stytucji przesyta¢ kilka pism w jednej ko-
percie bez wzgledu na to, z jakiego biura
pochodzg te pisma. Koperty nalezy zakle-
jac¢" starannie, nagumowac brzegi kopert nie-
dostatecznie nagumowanych, przy czym na-
lezy uwazaé, aby nie przyklei¢ do koperty
pisma w niej zawartego. Poszczegdlne pis-
ma zwykle wysyta sie bez kopertowania,
sktadajac je i spajajac w sposob uzewnetrz-
niajacy adres;

4) zaadresowac koperty;

5) zakopertowane pisma wpisa¢ do odpowied-
niej ksigzki doreczen zewnetrznego obiegu
pism (wzér nr 5).

Wszelkg korespondencje stuzbowa przesytang
pocztg nalezy odsyta¢ do urzedéw pocztowych
wpisawszy jg do ksigzki pocztowej (wzér nr 6). Na
kopertach ani w ksigzce pocztowej nie nalezy
umieszczaé numeru sprawy (numeru schematu
wykazu akt).

Korespondencje przeznaczong do wysytania
za posrednictwem poczty, wymagajgca zabezpie-
czenia, nalezy wysyta¢ jako ,.polecone"” za zwrot-
nym poswiadczeniem odbioru.

Na kopertach i opakowaniu zewnetrznym nie
wolno umieszczaé napisow ,tajne" ani tez liczby
(numeru) pisma.

Uzycie kurierow moze by¢ state lub dorazne.
Statg stuzbe kurierskg okreslajg osobne rozka-
zy ministra Obrony Narodowej.
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73.
Porzadek
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74.
Nadzo6r
przetozo-

nych

Przez goncow przesyta sie korespondencje
w obrocie miejscowym oraz na niewielkie odleg-
tosci, zwtaszcza jesli nie mozna uzy¢ innych $rod-
kow.

Kazdorazowo po doreczeniu pisma przez gon-
cow i kurierow kierownik kancelarii jest obowig-
zany sprawdzi¢ w odpowiednich ksigzkach dore-
czen, czy wszystkie pisma doreczono w porzadku.

ROZDZIAL VI

PRZECHOWYWANIE AKT

Akta sktada sie do wiasciwych teczek natych-
~jasi po ich zatatwieniu.

AN teczkach tych przechowuje sie akta do cza-
su przekazania ich do skiadu akt. Jesli wzgledy
bezpieczenstwa nie zezwalajg na przechowywanie
akt u poszczeg6lnych referentdw, rejestracje
i przechowywanie akt mozna powierzy¢ kancelarii.

W tych wypadkach wtasciwy referent winien
udziela¢ porad personelowi kancelaryjnemu i pro-
stowa¢ jego pomytki w oznaczaniu spraw wilasci-
wymi numerami.

Porzadek w aktach (teczkach) jest podstawo-
wym warunkiem dobrego dziatania kazdego biura.

Nalezy unika¢ rozpraszania poszczeg6lnych
spraw po réznych teczkach jak réwniez nadmier-
nego gromadzenia akt w jednej teczce, gdyz utru-
dnia to zatatwienie spraw.

Przetozeni sa obowigzani sprawdzac¢ czesto
stan teczek i utrzymania akt oraz sposéb zatatwia-
nia spraw przez referentow. W szczegdlnosci bez-
posredni przetozeni swoim wptywem i radg po-
winni utatwia¢ referentowi nalezyte zorganizowa-
nie pracy.
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Wszystkie akta zbedne do dalszej pracy refe-
rentbw biuro zasadniczo przekazuje w okresach
rocznych do skiadu akt w kancelarii.

ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA PRACY BIUROWE!
(KANCELARYJNEJ)

Organizacja pracy biurowej zalezy od umiejet-
nego (praktycznego) uzgodnienia zasad z istotny-
mi potrzebami dowo6dztw lub instytucyj.

Podstawowymi wymaganiami dobrej organizacji
sq:

1) oszczedno$¢ Srodkéw i personelu;

2) uzgodnienie czynno$ci w czasie, a w zwigz-

ku z tym planowo$¢ dziatan;

3) porzadek i punktualno$¢ w wykonywaniu po-

szczegolnych czynnosci.

Kazdy dowddca (przetozony) powinien doto-
zy¢ wszelkich staran, aby wymagania te zostaty
urzeczywistnione.

Nalezyta organizacja pracy przejawia sie prze-
de wszystkim we wasciwym podziale czynnosci,
polegajagcym na dostosowaniu wszystkich prze-
widywanych czynnosci dowddztwa (instytucji)
do jego organizacji wewnetrznej (zakresow dzia-
tan biur i personelu).

Sciste przestrzeganie podzialu czynnosci sta-
nowi niezbedny warunek sprawnego urzedowania.

Schemat wykazu akt jest gtdwnym Srodkiem
przeprowadzenia nalezytego podziatlu czynnosci.
Positkujagc sie schematem dowddca (kierownik)
rozdziela czynnosci miedzy podlegte mu organa
i automatyzuje w ten sposdb tok pracy kancelaryj-
nej.
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79.
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80.
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Organizacje i tok pracy biurowej w dowddz-
tYi*rach okregéw wojskowych ustalajg regulaminy
biurowe, wydawane przez poszczeg6lnych do-
wodcoéw okregéw zgodnie z zasadami ujetymi
w niniejszych przepisach, lecz dostosowane przy
tyni do potrzeb dowddztw okregow.

W regulaminach biurowych nie nalezy pow-
tarza¢ postanowien przepisdw zasadniczych.

Organizacje pracy biurowej w poszczegdlnych
wtadzach centralnych, posiadajgcych witasne kan-
celarie, ustalajg regulaminy biurowe tych wiadz.

W regutaminach biurowych nalezy rozwingé
zasady, ujete w przepisach zasadniczych, oraz
ustali¢ doktadnie czynnosci poszczegélnych orga-
ndéw instytucji; natomiast nie nalezy powtarzac
postanowieA przepisow zasadniczych.

Jednoczes$nie z wydaniem regulaminu biuro-
wego przeprowadza sie w danej wiadzy (instytu-
cji) podziat czynnos$ci przez rozdzielenie miedzy
podlegte komorki organizacyjne grup (rodzajow
czynnosci), ujetych w schemacie wykazu akt.

Podziat ten nalezy przeprowadzi¢ w ten sposob,
aby do tej samej czynnosci byta powotana tylko
jedna komérka organizacyjna.

Tak rozdzielone czynnos$ci ujmuje sie w pla-
nie podziatu czynnosci, sktadajacym sie z;

1) zestawienia spraw wedtug kolejnosci nu-
meréw schematu wykazu akt z podaniem,
ktéra komorka organizacyjna dane sprawy
zalatwia; zestawienie to stuzy kancelarii do
zautomatyzowania przydziatu pism;

2) zestawienia spraw wedtug poszczegdlnych
komérek organizacyjnych, z wyszczegdlnie-
niem przydzielonych tym komérkom nume-
row; zestawienie to stuzy do dalszego po-



dziatu czynnosci wewnatrz danych komore”
organizacyjnych przez szeféow tych komad-
rek (szeféw biur, szeféw wydziatow).

W razie zmian organizacyjnych — utworzenia 7 81
lub zwinigcia jakiej$ komorki organizacyjnej lub orggggg)é-
zmiany zakresdw dziatan — przeprowadza sie od- cyjne

powiednie zmiany w planach podzialu czynnosci
i ewentualnie w regulaminach biurowych.
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SPIS WZOROW

Wzér nr 1 — wzdr pisma (do pkt. 26),

Wz6r nr 2 — brulion (do pkt 44),

Wzér nr 3 — ksiazka doreczen wewnetrznego
obiegu pism (do pkt. 49),

Wzor nr 4 — spis spraw (do pkt. 54),

Wz6r nr 5 — ksigzka doreczeA obiegu zewnetrz-
nego (do pkt. 67),

Wzér nr 6 — ksigzka pocztowa (do pkt. 68).

































CYFROWY PODZIAL SPRAW

PODZIAL OGOLNY

SPRAWY OGOLNOPANSTWOWE, SPOLECZNE
ORGANIZACJA, DYSCYPLINA, BIUROWOSC
WYSZKOLENIE, SPRAWY POL.-WYCH.
PERSONALNE, SPRAWIEDLIWOSC
GOSPODARKA FINANSOWA (PIENIEZNA), PLA-
NOWANIE, NADZOR

WYPOSAZENIE OGOLNE

WYPOSAZENIE TECHNICZNE (BOJOWE)
MARYNARKA, LOTNICTWO
NIERUCHOMOSCI, TERENOZNAWSTWO
ZDROWIE LUDZI, ZWIERZAT
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010.
011.
012.

013.

018.

0109.

020.

021.

022

023.
024.
025.
026.

01. Wiadze ogélnopanstwowe, samorzadowe

Prezydent Rzeczypospolitej

Sejm (kandydaci, wybory, gtosowanie), po-
stowie, interpetacje poselskie

Rzad (premier. Rada Ministrow, Komitet Eko-
nomiczny)

Inne ministerstwa, cywilne urzedy centralne
Podziat administracyjny panstwa

Wtadze wojewddzkie, powiatowe

Wtadze samorzadowe, rady, gminy, zarzady
gmin miejskich i wiejskich

Kontrola panstwowa (Najwyzsza Izba Kon-
troli, okregowe organa kontroli, delegaci
kontroli)

Prokuratoria Generalna

02. Ustawodawstwo

Projekty (wnioski) ustawodawcze wtasne
(wojskowe)

Projekty (wnioski) ustawodawcze innych mi-
nisterstw
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027.
028.
029.

033.

034.

035.
036.
037.

038.
039.

040.
041.

042.
043.

044.
045.
046.

047.

048.
049.
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Rézne sprawy ustawodawcze a) Dziennik
Ustaw, Monitor, sprawy konstytucyjne itp.

03. Instytucje spoteczne i polityczne

Statuty instytucyj spotecznych, zezwolenie na
nalezenie (zakazy)

Organizacje spoteczne, Liga Kobiet, ogni.ska.
Tow. Przyj. Zotnierza

Wolne zawody (rady adwokackie, izby le-
karskie)

Stowarzyszenia dobroczynne, fundusze sa-
mopomocy
Partie polityczne

Zwigzek Uczestnikow Walki Zbrojnej o Nie-
podlegtos¢ i Demokracje
Spotdzielnie

04. Sprawy zagraniczne

Przedstawicielstwa dyplomatyczne i konsu-
larne (wtasne, obce)

Obcokrajowcy (nabywanie  nieruchomosci
przez obcokrajowcéw)

Zjazdy, konferencje miedzynarodowe
Sprzymierzeni

Prawo miedzynarodowe (umowy, traktaty,
konwencje)

Attaché wojskowi (wtasni, obcy), zagranicz-
ne misje wojskowe

Zakupy zagraniczne



050.

051.
052.

053.

054.

060.
061.
062.

063.
064.
065.
066.
067.
068.
069.

070.

071.

072.

05. Sprawy religijne i narodowo$ciowe

Sprawy wyznaniowe (wyznanie religijne,
sekty, stowarzyszenia religijne)
Duchowienstwo (kurie, kaptani, rabini)
Sprawy koscielne (Swieta koscielne), pogrze-
by, sprzet liturgiczny

Swiatynie (koécioty, kaplice, klasztory, cer-
kwie, meczety, synagogi)

Cmentarze i groby wojskowe

Folklor (tradycje, zwyczaje ludowe)

06. Rolnictwo, roboty publiczne

Reforma rolna — fundusz ziemi

Roboty rolne, zniwa, zasiewy

Organizacje rolnicze — Samopomoc Chtop-
ska

Hodowla zwierzat, bartnictwo

Lesnictwo — roboty les$ne, towiectwo

Roboty publiczne

07. Przemyst, handel (takze zagraniczny)

Organizacja przemystu, handlu (racjonali-
zacja itp.)

Statystyka  wytworni  (fabryk, zakladéw
przetwarzajacych, warsztatow) panstwowych,
wojskowych, prywatnych

Gornictwo, hutnictwo, przemyst metalowy
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073.

074.
075.

076.
077.
078.
079.

080.

081.

082.
083.

084.
085.
086.
087.
088.
089.

09.

090.
091.
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Zagadnienia przemystowo-gospodarcze, do-
tyczace surowcow, potfabrykatéw, produk-
tow, tomu metalowego, kopalnie wegla, ko-
palnie nafty

Elektryfikacja kraju

Wynalazki, patenty, licencje, normalizacja,
unifikacja

Miary, wagi, liczniki

Administracja przemystu

Eksport, import, tranzyt, cto

Dostawy wojskowe

a) tutaj grupuje sie sprawy ogo6lne, doty-
czgce wszystkich stuzb (dziatdw zaopatrze-
nia), natomiast sprawy specjalne (dotyczace
jednej stuzby — dziatlu zaopatrzenia) grupu-
je sie pod odpowiednimi numerami w odno-
$nych dziatach.

08. Praca, zwiazki zawodowe

Praca umystowa (zasady, umowy, normy
ptac)

Praca fizyczna, zasady i normy ptac (dnidw-
ki, akordy, rekodzieta, majstrowie, czeladnicy
Opieka spoteczna, ubezpieczenia spoteczne
Inspekcja pracy, sady pracy, zazalenia pra-
cownikow

Zwigzki zawodowe

Emigracja, imigracja

Niezdolni do pracy, inwalidzi pracy, zebracy
Osadnictwo

Uroczystosci panstwowe, propaganda i prasa

Uroczysto$ci pafAstwowe
Referaty prasowe, przemoOwienia propagan-
dowe o0 znaczeniu ogo6lno-panstwowym



092.
093.
094.
095.

096.
097.

098.
099.

Czasopisma

Prasa wojskowa

Prasa fachowa, wydawnictwa fachowe (stuzb)
Prasa fachowa (broni) wydawnictwa facho-
we (broni)

Prasa obca

Agencja prasowo-telegraficzna P. A. P, pro-
paganda radiowa

Cenzura prasowa

1.

ORGANIZACJA, DYSCYPLINA, BIUROWOSC

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Podstawy organizacji

Organizacja sit zbrojnych

Charakter witadz (organdw), instytucji
Sprawy poborowe

Sprawy garnizonowe

Stuzba wewnetrzna

Sprawy bezpieczenstwa, asystencji
Dyscyplina, moralnos¢

Biurowos$¢

DZIAL 1

SPRAWY ORGANIZACYINE | SLUZBOWE OBRONY | BEZPIE-
CZENSTA (ROWNIEZ GRANIC) DYSCYPLINA, BIUROWOSC

10. Podstawy organizacji

I00a Przepisy, zbiory przepiséw

101. Wytyczne organizacyjne, zarzadzenia
organizacyjne, reorganizacje (zmiany
organizacyjne, wydzielenia, usamodziel-
nienia, wcielenia organizacyjne)

102. Etaty, skitady osobowe wiadz central-
nych, dowddztw terytorialnych i wiel-
kich jednostek
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11

103.
104.
105.

106.
107.
108.

109.

a)

Etaty, sktady osobowe broni

Etaty, sklady osobowe stuzb ,
Dyslokacje wfadz centralnych, do-
wodztw terytorialnych i wielkich jed-
nostek

Dyslokacja broni

Dyslokacja stuzb

Studia i referaty organizacyjne — bro-
ni, organizacja wojsk obcych

Studia i referaty organizacyjne — stuzb,
organizacja wojsk obcych

Przepisy organizacyjne, administracyj-
ne zasadnicze (og6lne) personalne, biu-
rowe, natomiast przepisy administra-
cyjne szczeg6towe prowadzi sie pod
wiasciwymi numerami dziatow: 4, 5, 6,
7, 810

Organizacja sit zbrojnych i obrony panstwa

110.

111.

112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.

119.

Organizacja wiadz i organdéw w'ojsko-
wych centralnych

Organizacja dowddztw terytorialnych
(D. 0. W. komendy garnizonéw i inne
dowodztwa) taktycznych i wielkich
jednostek

Organizacja broni

Organizacja stuzb

Wojska Ochrony Pogranicza

Inne sity zbrojne (K. B. W. milicja)
Stany liczebne, raporty stanu

Stuzba Polsce

Organizacja obrony panstwa



12. Charakter wtadz (organéw), instytucji

120.

121.

122.

123.
124.
125,
126.
127.
128.

129.

130.

131.

132.

133.
134.

135.
136.
137.
138.
139.

140.
141.
142.

Stosunek stuzbowy (przetozeni, podko-
mendni, stopnie, starszeAstwa, podleg-
t0s¢)

Instancje administracyjne

Wiasciwosci, zakresy dziatan

Przynalezno$¢ administracyjna
Charakter organizacyjny (nadanie, zmia-
ny)

Charakter  administracyjny  (nadanie,
zmiany)

13. Sprawy poborowe
Rejestracja podlegajacych obowigzko-
wi wojskowemu
Wytyczne wcielenia poborowych i uzu-
petnienie jednostek
Zwolnienie do rezerwy (state i czasowe
urlopowanie)
Pobé6r ludzi (zacigg ochotnikow)
Wojskowe wtadze (organa) uzupetnien
(R K. U., inspektorzy poborowi itp.)
Komisje poborowe, rozpoznawcze
Zebrania kontrolne
Pobér zwierzat
Pobdr $rodkéw przewozowych
Psychotechnika i antropologia

14. Sprawy garnizonowe
Garnizony, zatogi

Komendanci lokalni (komendy placu,
rejonu) '
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16.

66

143.
144,

145.
146.

147.
148.
149.

150.

151.

152.

153.
154.
155.

156.
157.

158.
159.

Stuzba garnizonowa
Alarm

W arty garnizonowe
Eskorty, konwoje

15. Stuzba wewnetrzna

Organa stuzby wewnetrznej

Stuzba inspekcyjna, dyzury, informacje
(dla 0s6b postronnych)

Porzadek koszarowy, warty wewnetrzne
Godziny urzedowania, przepustki
Raporty, odprawy (uregulowanie)
Przeglagdy i inspekcje (zapowiedziane,
niezapowiedziane)

Droga stuzbowa

Rozkazy dzienne (wewnetrzne podréze
stuzbowe)

Ubior wojskowy

Sprawy bezpieczenstwa, asystencji

160.
161.

162.

163.

164.
165.

166.
167.

168.
169.

Ochrona granic

Sprawy bezpieczenstwa zewnetrznego
— o0g6lne
Stuzba wywiadu

Dziatalno$¢ zbrodnicza zorganizowana
(bandyci, sabotaze, ich zwalczanie)
Rozruchy, bunty, demonstracje

Kleski zywiotowe (zabezpieczenie, po-
moc, ewakuacja, uchodzcy)

AN



17. Dyscyplina, moralnos¢, wych. polityczne

18.

5*

170.

171.

172.
173.
174.
175.
176.
177.
178.
179.

Godto panstwowe, choragwie, sztanda-
ry, flagi, bandery, proporce

Nastroje (duch, morale wojska, nastroje
ludnosci)

Stan wychowania politycznego

Karno$¢ oddziatéw

Parady, defilady, uroczystosci wojsk.

Swieta formacji

Biurowos$¢ i zabezpieczenie tajemnicy

180.

181.
182.
183.
184.

185.
186.
187.

188.

189.

190.

191.

192.

Tajemnica wojskowa (zabezpieczenie),
akta tajne

Szyfry

Kancelaria

Archiwa

Metody pracy, naukowa organizacja
pracy (zjazdy, konferencje, organiza-
cja pracy w wojsku)

Wykazy spraw, podziat czynnosci
Terminarze

Regulaminy biurowe

19. Rozkazy i zarzadzenia

Rozkazy Ministra Obrony Narodowej,
dzienniki rozkazdw

Rozkazy i zarzadzenia Szefa Sztabu
Generalnego
Rozkazy i zarzadzenia Il wiceministra
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193. Rozkazy i zarzgdzenia Dowo6dcy Wojsk
Ladowych

194. Zarzadzenia departamentéw
195. Rozkazy wewnetrzne
196. Rozkazy dzienne

WYSZKOLENIE, SPRAWY POL.-WYCH.

Uwaga. Sprawy dotycggce poszczegélnych broni i stuzb grupuje sie

20.
21

22.

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

65

w teczkach oddzielnie dla kazdej broni lub stuzby, ktorych
sprawy zatatwia dane dowddztwo (formacja, instytucja).
Sprawy zawierajace dane wspdlne dla wszystkich broni
stuzb nalezy grupowa¢ w osobnej teczce. Teczki te oznacza
si¢ przez umieszczenie numeru okre$lajagcego pewien rodzaj
sprawy oraz skrotu b) wedtug klucza organizacyjnego broni
i stuzb; skrot ten umieszcza sig obok numeru po « kresce
poziomej, np.: 200-Piech. Obejmuje sprawy ,.Instrukcje wy-
szkolenia J)iechoty", 220-Art. sprawy ,,Wyszkolenia ofice-
row zawodowych "artylerii”. Wewnatrz kazdej teczki odpo-
wiadajacej kluczowi organizacy&nemu mozna zaktada¢ tecz-
ki pomocnicze wedtug innych “Kluczy.

Odpowiednimi numerami teczek wraz z podanymi skro-
tami nalezy zawsze oznacza¢ pisma wychodzace z danej
instytucji. Stuzy to bowiem jednocze$nie do automatyzacji
obiegu pisma.

Wyszkolenie — sprawy ogo6lne
Wojskowe szkoty zawodowe

Wyszkolenie kadry zawodowej

Wyszkolenie kontyngensu, rezerwy
Wyszkolenie oddziatdw

Przysposobienie wojskowe i wychowanie fi-
zyczne, sport

Praca propagandowa

Wiedza, historia

Regulaminy i pizepisy
Odwiata, kultura '



200.
201.
202.

203.
204.
205.
206.
207.
208.
209.

20. Wyszkolenie — sprawy ogo6lne

Instrukcje i skrypty wyszkolenia

Programy (plany) wyszkolenia
Kierownictwo i nadzér nad wyszkoleniem
(inspekcje)

Sprzet i $rodki do wyszkolenia

Studia taktyczne ze sprzetem (materiatem)
Stypendysci

Kompanie akademickie

Sprawozdania wyszkoleniowe

21. Wojskowe szkoty zawodowe

Akademia Sztabu Generalnego
Szkoly olicerskie

Szkoty podolicer6w zawodowych
Szkoty specjalne

22.  Wyszkolenie kadry zawodowej

Wyszkolenie oficeréw zawodowych
Wyszkolenie podoficerow zawodowych
Wyszkolenie og6lno-wojskowe
Wyszkolenie fachowe

Wyszkolenie taktyczno-bojowe

Staze i kursy zagraniczne

* Poza wojskowymi szkotami zawodowymi
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227.
228.
229.

230.
231.

240.

241.
242.

25,

250.

251.

252.
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Kursy oficeréw obcych

23. Woyszkolenie kontyngensu, rezerwy

Wyszkolenie szeregowych stuzby zasadniczej
Wyszkolenie rezerw

24. Wyszkolenie oddziatéw

Wyszkolenie w zwigzkach taktycznych, mie-
szanych oraz wielkich jednostkach
Cwiczenia i studia do$wiadczalne i specjalne
Szkoty ognia

Wyszkolenie pol.-wych.

Przysposobienie wojskowe i wychowanie fizyczne,
sport

Przysposobienie przedpoborowych, ponad-
kontyngentowych, rezerwistow

Sprzet i S$rodki do wychowania fizycznego
oraz boiska sportowe



253.

254,
255.
256.

257.
258.
259.

260.
261.

262.

263.
264.
265.
266.
267.
268.
269.

270.

271.
272.

273.
274.
275.

Osrodki, jednostki przysposobienia wojsko-
wego i wychowania fizycznego (Legie akade-
mickie, hufce szkolne)

Zwigzki przysposobienia wojskowego

Sporty (zwigzki, delegacje, kluby sportowe,
zawody gimnastyczne, lekkoatletyczne, gry,
nagrody

26. Praca propagandowa

Gawedy, wiece zotnierskie

Wydawnictwa propagandowe, ulotki, biule-
tyny

Gazetki $cienne

27. Wiedza — historia

Prace naukowe (oficjalne, prywatne) w za-
kresie szkolenia

Biblioteki (wojskowe), czytelnie, ksiegarnie
(wojskowe)
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276.

280.
281.

282.
283.
284.
285.
286.
287.
288.
289.

Studia historyczne (wojskowe, ogdlne), doku-
menty historyczne

28. Regulaminy i przepisy
Regulaminy i instrukcje

Podreczniki zalecone (zezwolone) do uzytku
stuzbowego

Stownictwo
Regulaminy i instrukcje panstw obcych

Plany wydawnicze

29. Oswiata — kultura

Doksztatcanie programowe

Odczyty, pogadanki naukowe

Swietlice, domy zrjinierskie, teatry, kina, wi-
dowiska

Dom Wojska Polskiego

Orkiestry (muzyka, hymny, instrumenty mu-
zyczne)

Sprzet Kkulturalno-o$wiatowy
Sztuki piekne, stosowane, muzea, zbiory mu-
zealne

298. Literatura zotnierska, biblioteki zotnierskie

299.

72

R6zne sprawy os$wiatowo-kulturalne



Uwaga.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

300.

301a.
302.

3.

PERSONALNE, SPRAWIEDLIWOSC

Sprawy dotyczace poszczeg6lnych broni i stuzb grupuje sie w
zaleznosci od potrzeby oddzielnie dla kazdej broni lub stuz-
bK. Teczki te oznacza sie przez dodanie do numeru teczki
skrétu oznaczajgcego dang bron lub stuzbe, np.: 311-Piech.,
322-Art. Mozna® réwniez zaktada¢ teczki pomocnicze wedtug

innych kluczy (pkt 50).

Odpowiednimi numerami teczek wraz z podanymi skrotami
nalezy zawsze oznacza¢ pisma wychodzace z danej instytucji.
Stuzy to jednocze$nie do automatyzacji obiegu pisma.

Oficerowie — ewidencja

Sprawy personalne, prawa i obowigzki

Sprawy personalne, rézne

Szeregowi — uczniowie szkot oficerskich

Pracownicy cywilni

Sprawiedliwo$¢ — bezpieczeristwo
Konsultacja prawna

Sadownictwo

Kary sgdowe, wiezienia

30. Oficerowie — ewidencja
Instrukcje i zarzadzenia personalne,
nik personalny

Oficerowie stuzby czynnej

Oficerowie rezerwy

Oficerowie pospolitego ruszenia
Oficerowie w stanie spoczynku
Oficerowie kontraktowi

Weterani inwalidzi

dzien-
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310.
311.
312.
313.
314.
315.
316.
317.
318.
319.

320.

321.

322.
323.
324,
325.

326.

327.
328.
329.

330.
331

332.
333.
334,

335.

336.
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31. Sprawy personalne, prawa i obowigzki

Awanse

Odznaczenia polskie i zagraniczne
Odznaki pamigtkowe

Przeniesienia i mianowania

W eryfikacja

Wystuga lat

Matzenstwa

Urlopy

Sprawy dyscyplinarne, karne, honorowe
Przeniesienia w stan spoczynku

32. Sprawy personalne, rézne

Zmiana nazwisk

Legitymacje oficerskie
Legitymacje dla cztonkéw rodzin
Straty osobowe

Poszukiwania

Zwolnienia i reklamacje
Obywatelstwo

Paszporty zagraniczne

Przysiega wojskowa

Statystyka i sprawozdawczos$é

33. Szeregowi, uczniowie szkét oficerskich

Przepisy i zarzadzenia
Podoficerowie zawodowi
Uczniowie szkot oficerskich
Podoficerowie nadterminowi
Szeregowi stuzby zasadniczej

' Szeregowi rezerwy
Podoficerowie w stanie spoczynku

Inwalidzi szeregowi



340.
341.

342.

343.
344.
345.
346.

360.
361.
362.

363.
364.
365.
366.

34. Pracownicy cywilni

Przepisy i zarzadzenia

Pracownicy cywilni optacani z kredytow o0so-
bowych

Pracownicy cywilni optacani z kredytow rze-
czowych

Umowy indywidualne

Umowy zbiorowe

Ochrona i bezpieczehAstwo pracy
Wyznaczenie na stanowiska

35.

36. Sprawiedliwo$¢ — bezpieczenstwo

Organizacja stuzby sprawiedliwosci
Przepisy wyjatkowe

Organa bezpieczeAstwa............... (urzedy bez-
pieczenstwa, milicja obywatelska)

Uzycie broni

Samobojstwa
Nieszczesliwe wypadki, kleski zywiotowe
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370.
371.

372.
373.
374.
375.

376.

377.

378.
379.

380.
381.

382.
383.
384.
385.

386.
387.
388.
389.

590,
391.
392.
393.
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37. Konsultacja prawna

Konsultacja prawna w sprawach umdw, prze-
targow itp.

Doradcy prawni

Powoddztwa

Renty wypadkowe

Konsultacje prawne w sprawach gruntowych
(hipoteka)

Konsultacje prawne w sprawach szkéd
i strat

Konsultacje prawne w sprawach odszkodo-
wan dla obywateli

Opinie prawne

Konsultacje prawne w sprawach statutow

38. Sadownictwo

Najwyzszy Trybunat Narodowy

Wojskowe- sagdy karne (rejonowe, okregowe,
Najw. Sad Wojsk.)

Oficerskie sady honorowe

Sady powszechne i specjalne

Sady pracy, Trybunat Ubezpieczeh Spotecz-
nych

Sady polubowne, obywatelskie, arbitrazowe
Sadowniczo-administracyjne

Prokuratury wojskowe

Obroricy wojskoMU

39. Kary sgdowe, wiezienia

Kary sgdowe

Listy goncze i poszukiwania

Nadzo6r prokuratorski, nadzér sadowy
W iezienia, areszty i obozy karne



394.

395.

396.
397.

398.

399.

40.

41.
42,
43.
44,

45.

46.
47.

48.
49,

400.

401.

402.
403.
404.
405.

Wiezniowie  (warsztaty wiezienne, praca
wiezniow)

Dozorcy wiezienni (obchodzenie sie z wie-
Zniami)

Egzekucje

Utaskawienia

Statystyka wymiaru sprawiedliwosci (wyka-
zy)

GOSPODARKA FINANSOWA (PIENIEZNA)
PLANOWANIE, NADZOR

Budzet (sprawy ogdine)

Uposazenia 0s6b wojskowych
Emerytury i renty

Sprawy pieniezne

Uposazenie pracownikéw cywilnych
Dtugi wierzytelnosci skarbowe
Ryczatty — fundusze specjalne
Umowy, przetargi

Planowanie

Nadzor

40. Budzet sprawy ogo6lne

Budzet (zamierzenia, preliminarz, przygoto-
wanie, okres budzetowy virement, niedo-
bory budzetowe)

Sumy pozabudzetowe, sumy obrotowe Mini-
sterstwa Skarbu

Plan realizacji budzetu (planéw fin. gosp.)
Schemat tytutow budzetowych

Dysponenci budzetu, kredyty

Statystyka budzetowo-kredytowa
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406.
407.
408.
409.

410.
411.
412.
413.
414.
415.
416.
417.
418.

419.

420.
421.
422,
423.
424,
425,

430.

431.
432.
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Refundacje

Rejestracja i opiniowanie uméw
Przekazy pocztowe do ZSRR
Sprawozdania kredytowe

41. Uposazenie o0s6b wojskowych

Uposazenie 0sob wojskowych

Dodatki do uposazenia

Deklaracje na rzecz rodzin w ZSRR

Zalegte uposazenia i odprawy

Refundacje uposazenia i diet

Zasitki i nagrody pieniezne

Taryfikacja etatow

Podréze stuzbowe, delegacje i przeniesienia
Zagraniczne podroze stuzbowe, komisja de-
wizowa

Naleznosci oficerow na kursach za granica.

42. Emerytury i renty

Emerytury, pensje wdowie i sieroce
Renty

Odprawy, zasitki

Inne rodzaje zaopatrzenia

Powotania na komisje lekarskie
Przeniesienia w stan spoczynku

43. Sprawy pieniezne
Obroét bezgotowkowy (czeki, asygnaty, zle-
cenia wyptat)
Rachunki biezgce
Dowody rachunkowe



433.

434,

440.

441,

453.

454.

Zabezpieczenia pieniezne: wadia, kaucje, ka-
ry konwencjonalne

Zaopatrzenie pieniezne rodzin oficerow ra-
dzieckich zamieszkatych w ZSRR

44. Uposazenie pracownikéw cywilnych
Uposazenie pracownikow cywilnych optaca-
nych z kredytow osobowych

Uposazenie pracownikéw cywilnych opta-
canych z kredytéw rzeczowych

Dodatki do uposazen

Zazalenia pracownikéw w sprawach uposazen
Ubezpieczenia spoteczne

Podatki od wynagrodzen

45. Dhlugi, wierzytelnosci skarbowe

Dhugi, wierzytelnosci skarbu panstwa

Dtugi oséb wojskowych z tytutu strat
Rozrachunek diugéw i wierzytelnosci, refun-
dacje

Straty (szkody) w majatku skarbu panstwa
(dochodzenie admin., decyzje umorzenia)
Straty w majatku o0sdéb trzecich (odszkodo-
wania)

7>



470.
471.
472.
473.
474.
475.
476.
477.
478.
479.

480.
481.
482.
483.
484.

485.

486.
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46. Ryczalty — fundusze specjalne

Ryczatty

Réwnowazniki pieniezne zamiast zaopatrze-
nia w naturze

Fundusze specjalne

47. Umowy — przetargi

Przetargi
Zamowienia
Umowy

Cenniki
Zapotrzebowania
Przydziaty
Rozdzielnik

48. Planow'anie

Komitet Ekonomiczny

Planowanie budzetowe

Planowanie specjalne

Planowanie zaopatrzenia w metale
Planowanie zaopatrzenia w materiat inten-
dencki

Planowanie zaopatrzenia w materiat budo-
wlany

Planowanie zaopatrzenia w maszyny i narze-
dzia i rézne techniczne



487.

488.

489.

490.
491.
492.

493.

494,
495.

496.

497.
498.
499.

Planowanie zaopatrzenia w materiaty elek-
tryczne i teletechniczne

Planowanie zaopatrzenia w materiaty chemi-
czne

Planowanie zaopatrzenia w papier i rézne

49. Nadzor

Plany nadzoru

Kontrola, rewizja

Cenzura, orzeczenie cenzuralne, sprawozda-
nie cenzuralne

Inspekcje, protokoty, zarzadzenia poinspek-
cyjne

W izytacje, lustracje

Apele, przeglady

' Sprawozdania (protokoty)

Inwentaryzacja

Protokoty zdawczo-odbiorcze

5.

WYPOSAZENIE OGOLNE

Wyzywienie ludzi i zwierzat

Artykuty zywnos$ciowe i sprzet kuchenny
Gospodarstwa przykoszarowe i majatki po-
mocnicze

Umundurowanie — oporzadzenie
Konserwacja umundurowania, higiena o0so-
bista

Mat. kancelaryjne, druki

Sprzet i materiat taborowy

Gospodarka przewozami i podrézami

W eterynaria

Wyposazenie kwaterunkowe
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500.
501.

502.

503.
504.
505.
506.
507.
508.
5009.

511.
512.
513.
514.
515.
516.
517.
518.
519.

52.

520.
521.
522.
523.
524.
525.
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50. Wyzywienie ludzi i zwierzat

Rozkazy i zarzadzenia w sprawach zywn. ,
Kredyty zywnosciowe — plany realizacji
Rownowaznik zywnosciowy

Limity zywnos$ciowe

Sprawozdania o obrotach zywnosci
Planowanie zakupéw i przerobek

Rozdziat produktéw zywnos$ciowych i paszy
W arunki techniczne S$rodkdw spozywczych
Badania S$rodkéw spozywczych

Sktadnice zywnos$ciowe

51. Artykuly zywnosciowe i sprzet kuchenny

Produkty zwierzece, ttuszcze
Artykuty gastronomiczne
Ziemioptody

Wypiek chleba, piekarnie
Pasza i karma dla zwierzat
Przemiat zboza

Gietda, cenniki

Naczynia kuchenno-stotowe
Opakowanie

Gospodarstwa przykoszarowe i majatki pomocnicze

Gospodarstwa przykoszarowe
Gospodarka hodowlana

M ajatki pomocnicze
Ogrodki dziatkowe

Akcje orne, siewne, zniwne
Sianokosy



53.  Umundurowanie — oporzadzenie

530. Rozkazy, zarzadzenia w sprawach umundu-

rowania
531. Plany zakupéw i produkcji umundurowania
532. Zapotrzebowania i rozdzielniki reglamento-

wanych surowcow (materiatéw)
533. Kalkulacja kosztéw umundurowania

534. Przedmioty umundurowania i oporzadzenia
535. Warunki techniczne przedmiotdw umundu-
rowania

536. Wzory, normy i zasady rozbroju

537. Skiadnice mundurowe

538. Ewidencja materiatbw mundurowych

539. Sprawozdania i inwentaryzacja przedmio-
tbw umudurowania

54. Konserwacja umundurowania, higiena osobista

540. ktaznie, pralnie i dezynfektory

541. Srodki higieny

542. Warsztaty naprawkowe

543. Przybory do konserwacji umundurowania,
mat. naprawkowy

544. Maszyny do szycia

545. Ryczalty na konserwacje

546. Wybrakowanie przedmiotdw umundurowania

55. Materiaty kancelaryjne, druki

550. Maszyny do pisania, rachowania, powielania
551. Druki masowego uzytku

552. Druki $cistego zarachowania

553. Normalizacja drukow
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554.
555.
556.
557.
558.
559.

560.
561.
562.
563.
564.
565.
566.
567.
568.

580.
581.
582.

Papier i przybory kancelaryjne *
Sprzet drukarski i introligatorski

Sprzet i materiat litograficzny

Zaktady drukarskie (Prasa Wojsk., W.I.LN.W.)

56. Sprzet i materiat taborowy

Rozkazy i zarzadzenia w spravyach taborow.
Pojazdy

Rzedy, uprzeze

Kuchnie potowe

Surowce, poifabrykaty taborowe skérzane
Surowce, péifabrykaty taborowe skdrzane
Srodki konserwacyjne

W arunki techniczne

Remont sprzetu i mat. tab.

57. Gospodarka przewozami i podrézami

Rozkazy wyjazdu, zlecenia na przejazd
Transporty

Przesytki pocztowe

Taryfy przewozowe

Dokumenty przewozowe

58. Weterynaria

Rozkazy i zarzadzenia stuzby wet.

Profilaktyka, lecznictwo i walka z choroba-
mi zarazliwymi zwierzat



583.

584.
585.
586.
587.
588.

5809.

590.

591.

592.
593.
594.
595.
596.
597.
598.
599.

Nadzér nad miesem i produktami z-wierze-

cymi

Ewidencja, hodowla i remont koni
Materiat wet. i podkowniczy
Sprawozdawczo$¢ i ewidencja mat. wet.
Sport konny

Ewidencja i pobo6r koni w panstwie, rekwi-

zycja koni

59. Wyposazenie kwaterunkowe

Rozkazy i zarzgdzenia w sprawach wyposa-

zenia kwat.

Sprzet pomieszczeniowy (koszarowy, biuro-

wy, szpitalny, szkolny itp.)

Sprzet i materiat do utrzymania czystosci

Sprzet przeciwpozarowy
Materiatly opatowe

Oswietlenie (prad elektryczny, gaz, nafta)

Woda

Asenizacja, czyszczenie komindw
Stoma do siennikow

Walka z gryzoniami

WYPOSAZENIE TECHNICZNE (BOJOWE)

BroA (z wyjatkiem lotniczej specjalnej)
Amunicja

Dziat chemiczny, materiaty wybuchowe
Bron pancerna

Samochody

Eksploatacja samochodow

Materiaty pedne
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67.
68.
69.

600.

601.
602.
603.
604.
605.
606.

607.
608.
609.

610.
611.
612.
613.
614.
615.
616.
617.
618.
619.

620.

621.
622.
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Sprzet saperski
tacznosc
Srodki tgcznosci

60. Bron (z wyjatkiem lotniczej specjalnej)

Rozkazy i zarzadzenia w sprawach uzbroje-
nia

Bron piechoty

Bron artyleryjska

BroA specjalna

Sprzet pomocniczy, przyrzady pomiarowe
Urzadzenia techniczne, warsztaty uzbrojenia
Konserwacja broni, materiaty i sprzet do
konserwacji

Przemyst uzbrojenia

61. Amunicja

Amunicja matokalibrowa
Amunicja artyleryjska

Amunicja do mozdzierzy

Granaty reczne

Amunicja do broni specjalnej

M ateriaty pirotechniczne
Opakowanie amunicji

Surowce, poéifabrykaty amunicyjne
Urzadzenia techniczno-amunicyjne
Zaktady amunicyjne

62. Dziat chemiczny, materialy wybuchowe

Sprawy chemiczne — o0g6Ine, zarzadzenia
i przepisy

Gazy, dymy i materiaty zapalajace

Sprzet gazowy i dymotwdrczy



623.

624.

625.
626.

627.
628.
629.

630.
631.
632.
633.
634.
635.
636.
637.
638.

Sprzet i materiaty obrony przeciwgazowej —
zbiorowej

Sprzet i materiaty obrony przeciwgazowej —
indywidualnej

Prochy

Materiaty wybuchowe kruszace do tadowa-
nia pociskow

Surowce poéifabrykaty chemiczne

Urzadzenia techniczne w dziale chemicznym
Przemyst chemiczny, zaktady

63. Bron pancerna

Rozkazy i zarzadzenia specjalne

Czolgi

Samochody pancerne

Sprzet pomocniczy broni pancernej
Sprawy eksploatacji wozéw bojowych
Sprawy eksploatacji wozéw pomocniczych
Remont wozéw broni pancernej
Urzadzenia techniczne broni pancernej
Konserwacja wozoéw broni pancernej

64. Samochody

Samochody osobowe, motocykle

Samochody ciezarowe

Ciaggniki, traktory i przyczepy

Samochody specjalne (sanitarne, warsztato-

we itp.)

Ogumienie

Akcesoria i narzedzia samochodowe
CzesSci wymienne — samochodowe
Urzadzenia techniczne

Warsztaty samochodowe — wojskowe

Przemyst samochodowy
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660.
661.
662.
663.
664.
665.
666.
667.
668.
669.
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65. Eksploatacja samochodéw

Prawo jazdy

Konserwacja i przeglady samochodow
Remonty kapitalne i dorazne
Wypadki samochodowe

Przydziat samochodéw do eksploatacji
Przesuniecia samochodéw

Zlecenia na przejazdy

66. Materiaty pedne

Benzyna, olej gazowy
Mieszaniny uzupeiniajgce
Oleje i smary

Sprzet i materiaty MPS
Normy i przydziaty MPS
Technologia MPS, laboratoria
Sktadnice MPS

Przemyst naftowy C. P, N.

67. Sprzet saperski

Sprzet saperski ladowy

Sprzet saperski wodny

Sprzet i materiat minerski

Sprzet i materiat mostowy
Urzadzenia techniczno-saperskie
Sprawy drogowo-mostowe
Rozminowanie kraju

Akcje — powodziowa i lodowa
Surowce i poétfabrykaty saperskie
Zarzadzenia i przepisy



680.
681.
682.
683.
684.
685.
686.
687.
688.
689.

690.
691.
692.

693.
694.
695.

696.
697.
698.
699.

68. tacznosc

Zarzadzenia i przepisy tacznosci

Sprawy techniczne — radio
Sprawy techniczne — telegrafia
Sprawy techniczne — telefonia

Urzadzenia techniczne tgcznoSci

Sprzet laboratoryjny pomiarowy* #tgcznosci
Instalacja i eksploatacja linii tgcznosci
Konserwacja i remont sprzetu #gcznosci
Surowce i pétabrykaty #tacznosci

Przemyst elektrotechniczny

69. Srodki tacznosci

Sprzet radiowy

Aparaty sygnalizacyjne

Tarcze sygnatowe, ptachty do tacznosci z lot-
nikiem

tacznos¢ rakietowa

Psy meldunkowe, gotebie pocztowe

Sprzet hydro-akustyczny do podstuchu pod-
wodnego

Radary

Sprzet telefoniczny

Sprzet telegraficzny

Sktadnice tacznosci

7.

MARYNARKA | LOTNICTWO

Woda — powietrze — sprawy ogo6lne
Marynarka handlowa

Sprzet specjalny marynarki

Budowa i remont okretow

Uzbrojenie i amunicja okretowa
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75.
76.
77.
78.
79.

700.

701.
702.

703.

704.

705.

706.

707.
708.
709.

710.
711.
712.
713.
714.
715.
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Aeronautyka
Lotnictwo wojskowe
M ateriat lotniczy

70. Woda — powietrze — sprawy ogolne

Woda, powietrze (astronomia, fizyka, me-
teorologia, hydrografia)

Orientacja na wodzie i w powietrzu

W arunki atmosferyczne, stuzba meteorolo-
giczna, komunikaty meteorologiczne

Morze (zatoki, redy, cie$niny, przeszkody
w zegludze, prady wodne, wplywy)

Wody $rddlagdowe — kanaty, regulacja rzek,
tamy, waty ochronne
Wybrzeze morskie — sprawy odbudowy,

rozbudowy, komunikacji, sprawy og6lno-por-
towe

Wydawnictwa nautyczne (mapy morskie,
spisy latarni, locje, wiadomosci zeglarskie)
Specjalisci morscy

Pomiary lgdowe i morskie

71. Marynarka handlowa

Towarzystwa okretowe

Linie okretowe

Statki i okrety handlowe

Zegluga i jej bezpieczenstwo

Statki szkolne, pomocnicze i holowniki
Rybotéwstwo, rybacy



720.
721.
722.
723.
724.
725.
726.
727.
728.
729.

730.
731.

732.

733.

734.
735.

736.

737.
738.
739.

740.
741.
742,
743.

72. Sprzet specjalny — marynarki

Znaki nawigacyjne lgdowe i morskie

Sprzet hydrograficzny i nawigacyjny

Sprzet pomiarowy

Materiaty techniczne na okretach

Materiaty elektrotechniczne

Materialty maszynowo-mechaniczne
Materialy poktadowe

Sprzet nurkowy

Warsztaty remontowe marynarki wojennej
Zjednoczenie stoczni polskich

73. Budowa i remont okretdw

Budowa nowych okretéw

Remonty, dokowanie, konserwacja okretéw
podwodnych

Remonty, dokowanie, konserwacja kontrtor-
pedowcow

Remonty, dokowanie, konserwacja tratow-
cow

Remonty, dokowanie, konserwacja $cigaczy
Remonty, dokowanie, konserwacja pomocni-
czych jednostek plywajgcych

Okreslenie teoretyczne wytrzymatosci okre-
tow

Techniczne urzadzenia portowe

Ewidencja okretow marynarki wojennej

74. Uzbrojenie i amunicja okretowa

Aparaty torpedowe, wyrzutnie minowe
Torpedy, miny, bomby gtebinowe

Sieci zagrodowe, traty

Sprzet artylerii morskiej

91



744,
745.
746.
747.
748.

749.
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Sprzet artylerii nadbrzeznej

Przyrzady do kierowania ogniem na morzu
Amunicja do dziat morskich

Ptawy dymne i fumatory

Poligony artylerii morskiej, poligony torpe-
dowe

Gabinety artyleryjskie

75.

76. Aeronautyka

Zarzadzenia i przepisy lotnicze

Porty lotnicze, lotniska, lgdowiska
Urzadzenia portow lotniczych

Linie lotnicze

Aerokluby, sportowe kluby lotnicze
Zawody i popisy lotnicze

77. Lotnictwo wojskowe

Lotnictwo mySliwskie
Lotnictwo szturmowe
Lotnictwo bombowe



778.
779.

785.
786.
787.

788.
789.

Lotnictwo morskie

Znaki rozpoznawcze lotnicze

Ochrona przeciwlotnicza, maskowanie

Uzbrojenie samolotow, amunicja do broni
lotniczej

Bomby

Sprzet do zadymiania, furnatory

78. Materiat lotniczy

Samoloty wg typow

Czesci zapasowe do samolotéw

Silniki lotnicze i cze$ci zapasowe

Zdjecia lotnicze, mat. fotograficzny
Ekwipunek lotniczy, sprzet podladowy, spa-
dochrony

Materiat obozowy lotniczy (hangary, na-
mioty, sprzet hangarowy)

Lotniczy sprzet specjalny: samochodowy,
facznosci itp.

Remont i konserwacja sprzetu lotniczego
Warsztaty lotnicze

Przemyst lotniczy

79.

93



800.
801.
802.
803.
804.
805.
806.
807.
808.
809.
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8.

NIERUCHOMOSCI, TERENOZNAWSTWO

Budowle

Tereny i place

Administracja nieruchomosciami

M ateriaty budowlane

Kwatery state

Nieruchomosci specjalne

Pomiary i opis kraju, terenoznawstwo
Kartografia “

80. Budowle

Budynki koszarowe

Budynki szpitalne i sanatoryjne

Budynki F. K. W.

Budynki gospodarcze

Budynki magazynowe i skiadnice
Budynki warsztatowe, elektrownie
Stajnie, ujezdzalnie, wozownie, dziatownie
Baraki drewniane

Zarzadzenia i przepisy w dziale budowni-
etwa

8l. Tereny i place

Tereny wojskowe, przykoszarowe
Tereny prywatne, dzierzawione
Place ¢wiczen

Poligony

Obozy letnie

Place sportowe i boiska
Kapieliska i ptywalnie

Place budowlane



818.

819.

820.
821.
822.
823.
824.
~825.
826.
827.
828.
829.

830.
831.
832.
833.
834.

835.
836.
837.
838.
8309.

840.

841.

842.
843.

Strzelnice state i czasowe
Grunty orne, pastwiska, lasy, tgki, nieuzytki
itp.

8S. Administracja nieruchomosciami

Nabywanie i zbywanie nieruchomosci
Konserwacja i drobny remont

Najem

Dzierzawcy

Inwentaryzacja obiektow

Dyslokacja, przydziat pomieszczen
Nadzory budowlane

Odbiory robét budowlanych
Kolaudacje

Przedsiebiorcy

83. Materiaty budowlane

Materiaty drzewne

Materiaty inst. elektrycznej

Materiaty hutnicze i metalowe

Materiaty instalacji sanitarnej

Instalacje ogrzewnicze, centralne ogrzewa-
nie

Materiaty budowlane rézne

Centrala materiatéw budowlanych

84. Kwatery stale

Osobne kwatery state w budynkach woj-
skowych
Osobne kwatery state w budynkach pry-
watnych
Osobne kwatery state w budynkach F. K. W.
Mieszkania reprezentacyjne (wyposazenie
w sprzet)
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844.
845.
846.
847.
848.
849.

850.
851.
852.
853.
854.
855.
856.
857.
858.
859.

860.
861.
862.
863.
864.
865.

876.
867.

868.

869.
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Komisje mieszkaniowe
Hotele oficerskie, pokoje goscinne
Wspblne kwatery state

85. Nieruchomosci specjalne

Prochownie, sktady amunicji
Fortyfikacje i obiekty forteczne
Wodociggi, studnie, pompy
Koscioty garnizonowe i kaplice
Cmentarze

Zbiorniki

Mosty kotowe

Porty wodne

Magazyny portowe

86. Pomiary i opis kraju, terenoznawstwo

Opis kraju (zagadnienia strategiczne, tak-
tyczne, geograficzne, geologiczne)
Topografia (prace przygotowawcze, zdjecia
oryginalne, poprawianie map)

Triangulacja podstawowa, szczeg6towa i po-
miary astronomiczne

Niwelacja

Fotogrametracja (terrofoto, aerofoto)
Granice (osiedli, powiatow, wojewo6dztw,
panstwa)

Osiedla (miasta, wsie, folwarki)

Gleba, podioze, torfowiska, kamieniotomy,
badania geologiczne

Teren (dostepnos$¢, pokrycie, uksztaltowanie,
badanie)

Nieuzytki, piaski, bagna



870.
871.

872.

873.
874.
875.

900.
901.
902.
903.
904.
905.

87. Kartografia

Ewidencja zmian terenowych

Mapy (operacyjne, taktyczne, plany karto-
graficzne, sytuacyjne)

Mapy miedzynarodowe

Reprodukcja map i planéw

Plany terendéw

Plany techniczno-budowlane

88.
89.

9.
ZDROWIE LUDZI | ZWIERZAT

Wspotpraca z organizacjami cywilnymi
Lecznictwo

Higiena i profilaktyka

Zaktady lecznicze, urzadzenia sanit.
Materiat sanitarny

Orzecznictwo lekarskie

Zdrowie zwierzat

90. Wspdtpraca z organizacjami cywilnymi
Polski Czerwony Krzyz

Ubezpieczalnie spoteczne

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych*
Zwiazek Inwalidow Wojennych

Tow. Przyjaciot Zoinierza

Izby lekarskie
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906.
907.
908.
909.

919.

920.
921.
922.
923.
924.
925.
926.
927.
928.
929.

930.
931.

Uczelnie
Zw. Zaw. Prac. St. Zdrowia

91. Lecznictwo

Lecznictwo szpitalne

sanatoryjne

choréb wenerycznych

gruzlicy

choréb zakaznych

umystowo chorych

sanat. gruzlicy dzieci
Prewentoria przeciwgruzlicze
Lecznictwo o0s6b wojsk, w cywilnych zakta-
dach leczniczych
Lecznictwo o0s6b niewojskowych w wojsk,
zaktadach leczniczych

92. Higienia i profilaktyka

Higiena wojskowa — ogo6lna

Higiena wyzywienia

Zaopatrzenie w wode

Ochrona i bezpieczenstwo pracy
Zapobieganie i zwalczanie chordb zakaznych
Dezynfekcja, dezynsekcja i deratyzacja
Nadzo6r i kontrola sanitarna

93. Zaktady lecznicze, urzgdzenia sanitarne

Wojskowe zakilady lecznicze
Wojskowe przychodnie lekarskie



932.
933.
934,

935.
936.
937.
938.
939.

940.
941.
942.
943.
944.
945.

946.
947.

948.
949.

Tzby chorych oddziatowe

Domy wypoczynkowe

Urzadzenia sanit. higieniczne, (Yaznie, kapie-
liska, urzadzenia dezynfekcyjne)

Sanitarne $rodki transportowe

94. Materiat sanitarny

Leki, srodki dezynfekcyjne

Srodki opatrunkowe

Mat. rentgenowski i do elektroterapii
Lekarskie przybory, narzedzia, przyrzady
Dentystyczny materiat, przybory, przyrzady
Laboratoryjny materiat i przybory, zwierze-
ta doSwiadczalne

Przybory i przyrzady odkazajace i odkaza-
jaco-kapielowe

Szkto optyczne, przybory, przyrzady
Sanitarny ekwipunek potowy

Sktadnice sanitarne

95. Orzecznictwo lekarskie

Okregowe komisje lekarskie
Odwotawcze komisje lekarskie
Sanatoryjne komisje lekarskie
Garnizonov/e komisje lekarskie
Poborowe komisje lekarskie
Rewizje oficeréw

Rewizje szeregowych

Znaczki (Swiadectwa posmiertne)
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96. Zdrowie zwierzat

960. Profilaktyka weterynaryjna

961. Zarazliwe choroby zwierzat

962. Chirurgiczne choroby zwierzat

963. Wewnetrzne choroby zwierzat

964. Zwierzeta padie, zgtadzone i wybrakowane
965. Zaktady lecznicze wet.

966. Badania weterynaryjne

967. Zwierzeta doswiadczalne

968.

969.

ZAKLADY GRAFICZNE WINW — ODDZIAL we WROCLAWIU

L. 101/48
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