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ROZDZIAł I

ZASADY BIUROWOŚCI

1. Instrukcja n in iejsza u sta la  metody p racy  b iu ­
ro w ej oraz zasady system u  kancelaryjnego w ładz 
insty tucji w ojskow ych w yższego szczebla, a m ia­
now icie;

a) centralnych w ładz w ojskow ych oraz bezpośre­
dnio im podleg łych  insty tucji i zakładów-

b) okręgowych w ładz wojskowych.
Biurowość obejm uje p isem ne opracowanie ro z ­

kazów , zarządzeń, rap o rtó w  i meldunków, za ła t­
w ian ie  korespondencji oraz czynności k an c e la ­
ry jn e .

Do czynności k an ce la ry jn y ch  należą: p rzy jm o­
w an ie  pism, sporządzanie czystopisów, w ysy łan ie  
p ism  oraz re jestrac ja  i przechow yw anie akt.

W  korespondencji podw ładnych do p rzełożo­
n y ch  zawsze należy zachow ać drogę służbową, je ­
żeli przepisy usta la jące  załatw ien ie  pewnego ro d za­
ju  spraw  wyraźnie nie postanaw iają  inaczej.

W  korespondencji przełożonego do p o dw ład ­
n y ch  przełożony w y sy ła jący  pismo rozstrzyga, czy 
n a leży  zachować drogę służbow ą, czy też zw rócić 
się  bezpośrednio do ad resa ta . Należy dążyć do sk ró ­
cen ia  drogi obiegu pism. D rogę służbową zachow u­
je  się jednak w tych spraw/ach, które w ym agają  
opin ii lub w ydania zarządzeń  pośredniego p rze ło ­
żonego.

1.
Zakres 

przepisów I

2,
Zakres

biurowości

3.
Droga

służbowa
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4. Podstaw ą sp raw n ej biurowości je s t n a leży ta  or-
Należyta^ ganizacja b iur i p racy  w biurach. O rg an izac ja  ta  organizacja  ̂  ̂ i i • j  ' jpracy powinna obciązyc pracę kancelary jną  dow odcy

i zmniejszyć ilość personelu k an ce la ry jn eg o  oraz
ilość czasu po trzebnego  do zała tw ian ia  spraw .
W szelkie sp raw y  należy  załatw iać szybko, prosto ,
życiowo i, jeśli m ożna, bezpośrednio.

_ 5. _ W szyscy dow ódcy, szefowie oraz re fe ren ci m ają
■^^n*wo” k̂ odciążenia  jednostek w ojskow ych  w  p ra ­

cy biurowej. Szczególną opieką należy  otoczyć od­
działy i pododdzia ły  ograniczając sporządzane 
przez nie pism a do najniezbędniejszych.

6.
Ogranicze­
nie kores­
pondencji

Przyna­
glenia

Należy p isać ja k  najm niej, natom iast ja k  n a j­
więcej spraw  zała tw iać  ustnie, drogą odpraw , omó­
wień, raportów  i osobistego ze^;knięcia się, jeżeli 
nie ucierpi na tym  spraw a, a sposób za ła tw ien ia  nie 
wywoła w iększych  kosztów. Z ałatw iać w p ły w a­
jące spraw y tego  sam ego dnia i ja k  najczęściej 
odręcznie, jeśli to  je s t możliwe.

Przynaglenia w  zasadzie są n iedopuszczalne. 
W  razie n iew ykonan ia  rozkazu przez podw ładnego  
w terminie nakazanym , dowódca nakazu je  p rzep ro ­
wadzenie dochodzenia, w wyniku k tó rego  zarządza 
ukaranie w innego lub  skierow anie sp raw y  n a  drogę 
sądową.

Jeśli term in za ła tw ien ia  pewnej sp raw y  n ie  w y­
nika z rozporządzeń lub przepisów, a n ie zosta ł w y­
znaczony rozkazem  wyższego dowódcy, p rzy jm u je  
się okres m iesięczny  do załatw ienia p rzesłan e j 
sprawy.

Uproszczenie b iurow ości osiąga się p rzez zme-I i* łi 3, n i 73,cja pracy chanizowanie czynności kancelaryjnych, a  zw łasz­
cza przez jednolitość urządzeń b iu row ych  i form y 
pism oraz stosow anie pism typow ych (form ularzy).
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Czas trwania p racy  w b iu rach  oraz rozkład  go­
d z in  urzędowania po d a ją  osobne rozkazy.

Korespondencję n ad es łan ą  po godzinach u rzę­
dow ych i w dni św iąteczne odbierają organa in ­
spekcyjne dowództw lub b iur.

Tok służby w biurze określa  dowódca.
U stala  on:

1) godziny raportu,
2) godziny referatów ,
3) godziny przyjęć in teresantów ,
4) terminy odpraw  oficerskich.
Rozkład prac re feren tów  w  ciągu dnia je s t rze ­

czą nieistotną, byle w szystk ie  sprawy zostały  za ­
łatw ione w terminie.
Zadaniem  pieczęci i p ieczą tek  może być;

1) nadanie pismom znaczenia dokumentów,
2) unormowanie i zabezpieczenie obiegu pism ,
3) uproszczenie i zm echanizowanie pew nych  

czynności k ancelary jnych .
Szczegółowe postanow ien ia  o poszczególnych 

rodza jach  pieczęci i p ieczą tek  zawierają specja lne  
rozkazy MON.

9.
Godziny
urzędo­
wania

10.
Tok służby 

w biurze

11.
Pieczęcie 

i pieczątki. 
Rodzaje 
pieczęci

ROZDZIAŁ II

ZABEZPIECZENIE TAJEMNICY SŁUŻBOWEJ

W szystkie spraw y, n aw et pozornie bez znacze­
nia, będące w opracow aniu  oraz sprawy zała tw io ­
ne ostatecznie, lecz n ie  podane do pow szechnej 
wiadomości, nie pow inny  dostaw ać się do w iad o ­
m ości osób niepow ołanych.

Pewne sprawy m ogą się dostawać do w iadom oś­
ci osób tylko określonej kategorii, sprawy w ielk ie j 
w agi mogą dochodzić do wiadomości ty lko k ilku  
osób bezpośrednio zain teresow anych.

12.
Tajemnica

służbowa
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13.
Sposoby
zabez­

pieczenia
tajemnicy

14.
Odpowie­
dzialność

15.
Sprawy
tajne

I — pojęcie

Stosownie do sw ej ważności dla p ań stw a  i w oj­
ska spraw y dzielą  się  na:

1) jaw ne,
2) tajne,
3) ściśle ta jne.
N iekiedy zaostrza  się tajem nicę przez sk ie ro w a­

nie pisma do rąk  w łasnych odbiorcy: uw agę tę 
umieszcza się pod adresem .
Sposobami zabezpieczenia  tajem nicy służbow ej są:

1) odpow iedni dobór pracowników'';
2) ścisłe p rzestrzegan ie  podziału k o resp o n d en ­

cji na jaw ną, ta jną  i ściśle ta jn ą  stosow nie  
do przepisów  określających opracow yw anie , 
przesy łan ie  i przechow yw anie ak t ta jn y ch  
i ściśle ta jn y ch , a przede w szystk im  n ienad- 
używ anie oznaczenia ,,ta jn e” ;

3) zabezpieczenie pomieszczeń b iu row ych ; ,
4) obostrzony nadzór ze strony dow ódców ;
5) zw iększona odpowiedzialność i ry g o ry  karne  

za naruszen ie  tajem nicy służbow ej.
Zachowanie ta jem nicy  służbowej je s t obow iąz­

kiem m oralności i honoru.
O dpow iedzialność karną  i dyscyp linarną  za za­

chowanie i n a leży te  zabezpieczenie ta jem n icy  słu­
żbowej ponoszą w szyscy, którym  służbow o jest 
znana treść spraw y, oraz ci, którzy sp e łn ia ją  pew ­
ne czynności k an ce la ry jn e  w związku z tą  spraw ą. 
Obowiązek dochow an ia  tajem nicy służbow ej trw a 
również po u stan iu  stosunku służbowego, podczas 
trw ania którego p ew n e  spraw y doszły do Aviadomo- 
ści pracownika.

S p r a w a m i  t a j n y m i  i ś c i ś l e  t a j n y ­
m i  s ą  s p r a w y ,  k t ó r y c h  u j a w n i e n i e  
m o ż e  n a r a z i ć  i n t e r e s y  p a ń s t w a  
i w o j s k a  n a  s z k o d ę .

12



16.
lOkreślenie 

pisma jako| 
tajnego 
i ściśle 
tajnego

17.
Zabezpie­

czenie biur I

Pisma wpływają bądź już  określone jako ta jn e  
lub  ściśle tajne, bądź też bez tych określeń.

Jeśli wpływa pism o o treści tajnej lub ściśle 
ta jn e j, lecz nie określone jako  takie, k ierow nik  
kancelarii (właściwy referen t) przedstaw ia je  d o ­
wódcy, który rozstrzyga, czy pismo to otrzym a 
ch arak te r tajny, ściśle ta jn y , czy też pozostanie 
jaw ne.

Tok opracow yw ania sp raw  tajnych i ściśle ta j ­
n y ch  oraz ich obieg (czynności kancelaryjne) u s ta ­
la  osobna instrukcja o postępow aniu  z aktam i ta j ­
nym i.

W szelka korespondencja  w ojskow a jest cennym  
źródłem  dla w yw iadu obcego, toteż zabezpieczenie 
b iu r  i tajności k o respondencji powinno być szcze­
gólną troską w szystkich dow ódców  i szefów biur.

Za zabezpieczenie b iu r odpowiada dow ódca 
(szef biura). Sposób zabezpieczenia ustala in s tru k ­
c ja  o postępow aniu z ak tam i tajnymi.

Codziennie, bezpośrednio  po zakończeniu u rzę­
dow ania, organ in sp ek cy jn y  lub wyznaczony oficer 
dyżu rny  powinien spraw dzić, czy w.szystkie szafy, 
skrzynie, biurka i stoły, znajdujące się w pom ie- czeniu urzę 
szczeniach biurow ych, zo sta ły  zamknięte, czy n ie  dowania 
pozostaw iono na stołach, biurkach itp. jak ich k o l­
w iek  akt, notatek, b ru lionów  i kalek.

Zebrane przez perso n e l sprzątający w szystk ie  
p ap ie ry  z koszów należy  spalić w obecności o rg a ­
n u  sprawdzającego.

W  razie znalezienia niezam kniętych jak ich k o l­
w iek  akt, notatek, b ru lionów  i kalek należy p rze ­
chow ać je (pod zam knięciem ) i przedstawić n as tęp ­
nego  dnia rano w raz z m eldunkiem  dowódcy (sze­
fow i biura).

18.
Sprawdza­
nie biur 

po zakoń-
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w  razie stw ierdzenia, że jak ik o lw iek  sprzęt, 
w którym  są przechow yw ane akta, ro zk azy  itp., nie 
został zam knięty, w ezwać natychm iast do biura 
odpowiedniego re fe ren ta  celem zam knięcia o tw ar­
tych sprzętów i zam eldow ać o tym  w  dniu  następ ­
nym dowódcy (szefowi biura).

19.
IZastosowa- 
nie kores­
pondencji 
wojskowej

20.
Podział

korespon­
dencji

ROZDZIAŁ III

RODZAJE KORESPONDENCJI i 
AKT

CHARAKTER

K orespondencja wojskow a obejm uje  p isem ne 
wystąpienia służbow e;

1) przełożonych do podwładnych,
2) rów nych m iędzy sobą,
3) podw ładnych  do przełożonych,
4) władz, urzędów  i osób w ojskow ych do władz,

urzędów  i osób niew ojskow ych oraz odw rot­
nie. ^

Ze względu na w zajem ny stosunek osób k o res­
pondujących i treść  pism a istnieją n astęp u jące  ro ­
dzaje pism-

1) rozkaz (zarządzenie),
2) zaw iadom ienie,
3) m eldunek,
4) prośba,
5) raport (spraw ozdanie).
Rozkaz (zarządzenie) służy do p rzekazan ia  

podwładnem u w oli dowódcy.
Zawiadom ienia przesy ła ją  przełożeni p o d w ład ­

nym lub, też rów norzędni sobie naw zajem  celem  
ułatw ienia w spó łp racy , a mianowicie je j p rzy g o to ­
wania lub uzgodnien ia . M eldunek je s t krótk im

14



i zwięzłym  zdaniem sp raw y  przełożonemu z p ew ­
nego  zajścia, spostrzeżenia lub też z w ykonania  
rozkazu.

Prośba jest p rzedstaw ieniem  przełożonemu p o ­
trzeb y  podwładnego. Szczególnym  rodzajem p ro ś­
b y  je s t zażalenie. R aport (sprawozdanie) jest sze­
rze j ujętym przedstaw ieniem  pewnych zdarzeń, 
czynności lub spostrzeżeń.

Ze względu na rodzaj oraz termin spraw y pism a 
służbow e mogą być w ykonane;

a) pilnie,
b) trybem norm alnym .
Pism załatw ionych trybem  normalnym nie oz­

nacza się specjalnie.
Pilność oznacza się znakiem  lub też p ieczątką  

z napisem  „Pilne"; oznaczenia te umieszcza się 
w  praw ym  górnym rogu pism a.

Znak ,,Pilne" znaczy, że załatwienie pow inno 
nastąp ić  tego sam ego dnia.

O pilności pism a rozstrzyga osobiście dow ódca 
(szef) lub też szef w ydziału , aby kancelaria n ie n a ­
dużyw ała tych znaków.

ROZDZIAŁ IV

21
Oznaczanie | 
pism pod 
względem 

pilności

FORMA I REDAKCJA PISM

W  korespondencji w ojskow ej wolno używ ać 
w yłącznie języka polsk iego .

W  pisowni w ojskow ej należy przestrzegać n a ­
stępujących zasad:

1) Jednostki, zak łady  i instytucje w ojskow e 
oznacza się ich u rzędow ą nazwą dodając d la 
numeracji liczby arabsk ie.

22.
Język

służbowy
23.

Pisownia
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2) Dużą lite rą  pisze się:
a) im iona w łasne, nazwy m iejscow ości, na­

rodów , insty tucyj;
b) im ióna pospolite zastępujące im iona w ła­

sne (np. Naczelnik, m ówiąc o Tadeuszu 
K ościuszce):

c) nazw y całości geograficzno-kulturalnych 
(np. W schód, Zachód);

d) p ierw szy  w yraz ty tu łu  regulam inów , in- 
s trukcy j (np. Regulamin służby  w ew nę­
trznej);

e) nazw y odróżniające od sieb ie ogólne po­
jęcie geograficzne (np. M orze B ałtyckie);

f) w szystk ie  w yrazy ty tu łów  urzędów , 
w ładz, insty tucyj, tow arzystw , czasopism  
(np. M inisterstw o O brony N arodow ej);

g) nazw y godności i ty tu ły  osób, je ś li zw ra­
cam y się na piśmie do danej osoby  (np. 
O byw ate lu  Ministrze); ze w zględu  na 
spec ja lny  charak ter stosunku do p rzełożo­
nego w w ojsku  i na przyjętą w  nim  zasadę 
osobovrości w dowodzeniu m ożna p i­
sać ty tu ły  przełożonych dużą lite rą , jeśli 
ty tu ł ten  odnosi się do określonej osoby, 
a n ie w ym ien ia  się nazw iska;

h) * w szystk ie  w yrazy nazw oddziałów  i za­
kładów , je ś li są pisane w n ag łów ku  lub 
adresie.

3) małymi lite ram i pisze się:
a) nazw y w ypadków  i aktów  dziejow ych 

(np. w o jn a  światowa, trak ta t w ersalsk i);
b) godności i ty tu ły  osób we w szy stk ich  w y­

p adkach  oprócz w ym ienionych po d  2) lit. 
b), g) (np. prezydent, g enera ł-b rygady , 
m ajor);
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24.
Styl

c) nazwy orderów  i odznaczeń (np. order vi- 
rtuti m ilitari);

d) nazwy władz, urzędów , instytucyj, k u r­
sów, k tóre is tn ie ją  w większej ilości (np.
5 dyw izja p iecho ty , powiatowa kom enda 
uzupełnień, ku rs szerm ierki), jeśli n ie są  
użyte w nag łów ku  lub adresie.

S tyl w ojskowy pow in ien  być zwięzły i p rze j­
rzysty . Należy pisać krótkim i, jasnymi zdaniam i.
U nikać długich, zaw iłych okresów niezgodnych 
z duchem  języka polskiego.

W  korespondencji używ a się wyłącznie form y 
osobow ej posługując się przyjętym i pow szechnie 
zwrotam i, a m ianowicie p isząc do dowódcy — ,,m el­
du ję", ,,proszę", ,,przedstaw iam ", do rów norzęd­
nych  — ,,przesyłam ", ,,zaw iadam iam ", do podw ład ­
nych  — ,,rozkazuję", ,,zarządzam ", ,,polecam".

Treść sprawy przedstaw iać  rzeczowo. N ie m ie­
szać faktów z przypuszczeniam i i- w iadomościami 
niespraw dzonym i, jeśli m ożna, nie łączyć w jednym  
piśm ie spraw nie w iążących  się w logiczną całość; 
lep ie j napisać kilka pism  niż pomieszać w jednym  
sp raw y  bez związku. N ie używ ać zwrotów, w yrażeń  
i słów  obcych. Z astępow ać je rdzennie polskim i, 
je ś li nie ucierpi na tym  zrozum ałość treści.

W  korespondencji na leży  pisać czysto, s ta rann ie  
i czytelnie. W iersze pow inny  biec poziomo i rów no- Forma zew- 
leg le  do siebie. nętł-zna

Z lewej strony pism a pozostaw ia się m arg ines 
(około 2—3 cm), z p raw ej dociąga się, jeśli m ożna, 
w iersze  do brzegu p ap ie ru . Na dalszych stronach  
pozostaw ia się m arg inesy  u góry i z lewej s trony  
pism a.

Pierwszy wiersz każdego  nowego ustępu rozpo­
czyna się z odstępem  na p raw o  (około 1—3 cm) od 
lin ii marginesu.

25.
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26
Części

składowe
pisma

27.
Nagłówek

28,
Adres

Trzeba u n ik ać  dzielenia osta tn iego  słow a na 
stronicy.

Nie dzieli się nazw  m iejscowości i im ion  w łas­
nych, liczb oznaczających znak pism a, num eru  re ­
gestru oraz d a ty  i nie oddziela się sk ró tów  stopni 
i tytułów  n au kow ych  od nazwiska. N ie przenosi się 
na drugą stronę  pism a samego podpisu.

Pod w zględem  formy składa się każd e  pismo 
służbowe z:

1) nagłów ka,
2) adresu  lub ,,według rozdzielnika",
3) treści,
4) podpisu,
5) ew en tualn ie  rozdzielnika.
Sposób rozm ieszczania poszczególnych części 

pisma podaje  w zór nr 1.
N agłów ek zaw iera:
1) w lew ym  górnym  rogu pap ieru  p e łn ą  nazw ę 

dow ództw a formacji, oddziału lub podod­
działu, u rzędu  czy zakładu, albo też stopień, 
nazw isko, im ię i przydział służbow y w y sy ła ­
jącego;

2) poniżej znak  pism a oraz u ję tą  k ró tk o  treść 
spraw y, tj. hasło  pisma w edług w ykazu  akt 
regestru ;

3) w praw ym  górnym  rogu nazw ę m iejscow ości 
i datę w ysłan ia .

Adres zaw iera  pe łną  nazwę lub funkc ję  i ty tu ł 
oraz m iejsce u rzędow ania odbiorcy. N azw ę m iej­
scowości p o d k reśla  się.

A dresując do dow ódcy w ym ienia się, bez w zglę­
du na stosunek przełożeństw a, rów ności lub podle­
głości, jedyn ie  jeg o  funkcję służbow ą w  pełnym  
brzmieniu w p ierw szym  przypadku np.t

1) Szef W ojskow ego  Instytutu G eograficznego^
2) Dowódca 52 Pułku Piechoty.
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N ależy unikać podaw an ia  nazwisk w adresie . 
Je śli jednak oprócz funkcji podaje  się w adresie  
nazw isko przełożonego lub podkom endnego, w  tym  
w ypadku  nazwisko i s top ień  służbow y można um ie­
ścić zarówno przed funkcją  jak o  też po funkcji służ­
bow ej, np.: Ob. K apitan  X. Dowódca 4 K om panii 
albo  Dowódca 4 K om panii Ob.. Kapitan X.

Do władz i urzędów  niew ojskow ych należy  
adresow ać podając ich p e łn ą  nazwę, do osób n ie ­
w ojskow ych w dosłow nym  brzmieniu im ienia 
i nazw iska z dodaniem  stopnia, tytułu naukow ego 
i słow a „Obywatel".

Pism w ysyłanych w  odb itkach  do pewnej ilości 
odbiorców  nie adresu je  się oddzielnie. A dresy u j­
m uje się w rozdzielnik w yp isany  pod treścią z le ­
w ej strony w kolejności;

a) do wykonania,
b) do wiadomości.
W  rozdzielniku podk reśla  się adresata.
Treść rozpoczyna się o 2—4 cm poniżej adresu . 

W  razie dołączenia do p ism a korespondencji p o ­
p rzedniej, szkiców, dow odów  itd. zaznacza się ilość 
załączników  z lew ej s tro n y  pod treścią (nad roz­
dzielnikiem) .

Podpis stwierdza, k to  ponosi odpowiedzialność 
za treść pisma. Podpis w łasnoręczny należy p o w ­
tórzyć bądź p ieczątką podpisow ą, bądź pism em  
m aszynow ym , w yszczególniając stanowisko służbo­
w e, nazwisko i stopień  podpisującego. Jeśli w  w o j­
sku  jest 2 lub w ięcej oficerów  tego samego nazwds- 
k a  i stopnia, w ym ienia się w  podpisie obok nazw i­
sk a  imię.

N a odpisach przed nazw iskiem  podpisującego 
staw ia  się znak (—) oznaczający, że oryginał by ł 
podpisany  przez w ym ienionego  dowódcę.

Jak o  zasada obow iązuje, że upoważnione osoby

29.
Treść

30.
Podpis
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31.
Używanie
skrótów

muszą w łasnoręczn ie  podpisywać n as tęp u jące  czy- 
stopisy:

1) pism a do w ładz przełożonych lub wyższych 
in stancji w ojskow ych;

2) pism a do w yższych instancji cyw iłnych  oraz 
k ierow ników  instytucji rów norzędnych';

3) dokum enty  opatrzone okrąg łą  pieczęcią;
4) zlecenia dokonania w ydatku.
Pisma odb ijane  w dużej ilości egzem plarzy  do­

wódca może podpisać na oryginale, z k tó rego  od­
bija się pism o w raz z podpisem. K ierow nik  kance­
larii stw ierdza zgodność kopii z o ryg inałem . W szel­
kie pisma podp isu je  zasadniczo dow ódca, w  wyż­
szych zaś dow ództw ach i cen tra lnych  w ładzach 
w ojskow ych —■ szef biura w g ran icach  sw ej kom ­
petencji.

W  razie służbow ej nieobecności dow ódcy pismo 
podpisuje zastępca  dodając skrót ,,wz" (w zastęp­
stwie) obok n azw y  funkcji nieobecnego dowódcy.

Jeśli podpis następu je  z rozkazu dow ódcy, za­
znacza się to sk ró tem  ,,zr" (z rozkazu).

Jeśli w jednym  piśm ie nazwa urzędu lub jedno­
stki w ojskow ej pow tarza  się w ielokro tn ie , należy 
podać ją  p ierw szy  raz w pełnym  brzm ieniu , a na­
stępnie m ożna skracać. Ponadto m ożna podaw ać 
w skrócie oznaczenie wydziału b iu ra  p rzy  liczbie 
dziennika.

Nie wolno używ ać powyższych skró tów  w  adre­
sach.
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ROZDZIAł I

POSTANOWIENIA ORGANIZACYJNE

Biura są organam i pomocniczymi dow ódcy 
(szefa).

Przez biura rozum ie się  w  niniejszych p rzep i­
sach  dowództwa, d epartam en ty , główne in sp ek to ­
ra ty , zarządy itp.

Skład organizacyjny poszczególnych biur o k reś­
la ją  właściwe etaty.

Biura wchodzące w  sk ład  organizacyjny jednej 
w ładzy  (instytucji) p o s iad a ją  zasadniczo jedną k a n ­
celarię.

Do czynności za ła tw ianych  przez kance la rię  
n a leżą  z reguły;

a) przyjmowanie i przydzielanie pism w p ły w a­
jących,

b) sporządzanie czystopisów ,
c) wysyłanie ko respondencji na zewnątrz,
d) prow adzenie sk ładu  akt.

32.
Organizacja | 

biur

33.
Kancelaria

ROZDZIAŁ II

PLAN I METODY PRACY BIURA

W  każdym biurze na wyższym  szczeblu, a p rze ­
de wszystkim w b iu rach  cen tralnych  władz w o jsk o ­
w ych  istnieją dw a ro d za je  spraw, a m ianowicie:

34.
Sprawy 

zasadnicze 
i sprawy 

typowe
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35.
Opracowa­

nie
programu

pracy

36.
Środki 

porozumie­
wania się

1) spraw y program ow e (zasadnicze), sp raw y du­
żej w agi stanow iące isto tę p racy  danego 
biura.

2) spraw y inne (bieżące) w yn ikające  z zastoso­
w ania pew nych  przepisów czy rozkazów  lub 
zw iązane z codziennym życiem  w ojska.

Program  p racy  dla spraw zasadniczych  danego 
biura opracow uje  szef biura na ok res najbliższy, 
określając w  nim  term iny i sposób w ykonania .

Podstaw ą opracow ania program u są w ytyczne 
ministra O brony N arodowej, ustaw y, rozporządze­
nia i zam ierzenia na dalsze lata.

O pracow any program  pracy szef b iu ra  przy­
dziela w  odpisie referentom  do w ykonan ia . Jeżeli 
względy ta jności tego wymagają, szef b iu ra  zazna­
jamia referen tów  z programem p racy  za pom ocą 
poszczególnych wyciągów.

O bow iązkiem  dowódcy i szefa b iu ra  je s t stały 
nadzór, aby biuro , naw et w razie na jw iększego  na­
pływu korespondencji, nie straciło  z oczu spraw 
zasadniczych.

Celem zapew nien ia  jednolitego w ystępow ania 
biura we w szystk ich  sprawach oraz sprężystego 
załatw iania sp raw  szef biura może posłu g iw ać  się:

1) odpraw am i,
2) referen tam i jednostkow ym i.
Odpraw y są najlepszym  środkiem  porozum ie­

wania się przełożonego  z podw ładnym  mu p ersone­
lem. O dpraw y um ożliw iają przełożonem u w ydanie 
całemu personelow i w ytycznych p racy  oraz ocenę 
dotychczasow ej p racy . Pozwalają one ogółow i re ­
ferentów na zorien tow anie  się w ca łoksz ta łc ie  p ra ­
cy biura i um ożliw ia ją  im porozum ienie się  i w y­
powiedzenie w  sp raw ach  różnych działów .

Referaty jed n o stk o w e są zw ykłą form ą porozu­
miewania się dow ódcy lub też szefa b iu ra  z refe-
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rentam i; odbywają się one w godzinach ściśle ozna­
czonych oraz w razie rzeczyw istej potrzeby. N ad­
m ierne  odrywanie re feren tów  od pracy przez do­
w ódcę jest tak samo szkodliw e jak  brak w y tycz­
nych.

Referentom tego sam ego b iura  nie wolno w spó ł­
p racow ać za pomocą pisem nego porozum ienia się 
i form alnego odstępow ania ak tu  „do w spółpracy". 
W spółpraca powinna być bezpośrednia, ustna, u s t­
n ie też rozstrzyga szef biurai ew entualne różnice 
zdań  między referentam i.

Biuro współpracuje z innym i biurami za pom ocą:
1) konferencyj,
2) komisyj,
3) współpracy pisem nej,
4) współpracy telefonicznej.
Biuro może żądać w spółpracy, gdy zajęło o k re ­

ślone  stanowisko w obec danej sprav/y. Żądanie 
opinii bez własnego um otyw ow anego stanow iska 
je s t spychaniem p racy  na inne biura. Postępow anie 
tak ie  jest surowo zabronione. Szef biura bdpow iada 
za ograniczenie zasięgania opinii do granic jak  n a j­
m niejszych załatw iając sp raw y samodzielnie.

Konferencje służą do bezpośredniej w ym iany 
zdań  w sprawach, k tóre  obchodzą dwa lub w ięcej 
b iur.

K onferencje zab iera ją  wdele czasu uczestnikom , 
d la tego  należy je zw oływ ać tylko w razie is to tnej 
potrzeby.

Komisje są to spec ja ln ie  dobierane zespoły re ­
ferentów  do w ykonania pew nych zadań. K om isje 
p racu ją : wspólnie na posiedzeniach, za pomocą^ 
podkom isyj oraz jednostkow o. Posiedzenia kom isyj 
i podkom isyj odbyw ają się tak  samo jak posiedze­
n ia  konferencyj doraźnych. P raca jednostkow a rów ­
n a  się normalnej p racy  referen ta.

37.
Współpraca 
w obrębie 

biura

38.
Sposoby

Współpracy
między

biurami

Konfe­
rencje

40.
Komisje
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ROZDZIAŁ III

ZAŁATWIANIE SPRAW

41.  ̂ Przy za ła tw ian iu  spraw należy  przestrzegać 
z^atw ?enfa ko lejności w edług podziału sp raw  na pilne 

spraw  ̂ zwykłe, w  ty ch  zaś grupach w ed ług  d a t wpływu. 
Osobną grupę stanow ią spraw y term inow e.

42.
Podstawa 

i plan 
opracowy­

wania pism

Referent opracow uje pisma:
1) na po d staw ie  korespondencji otrzym anej 

przez b iuro;
2) z in ic ja ty w y  własnej lub przełożonego.
Zanim re fe ren t przystąpi do op raco w an ia  pisma,

powinien je  dok ładn ie  przeczytać i ocenić  spraw ę 
a następnie ustalić ;

1) rodzaj p ism a pod względem jaw n o śc i i pilno­
ści;

2) jak ich  ak t dodatkow ych, in stru k cy j, przepi­
sów i rozkazów  będzie p o trzebow ał do opra­
cow ania;

3) czy będzie mógł sam̂  opracow ać pism o, czy 
też w  porozum ieniu z innym i referen tam i 
lub b iuram i;

4) czy m oże załatw ić pismo odręcznie , czy też 
ze w zględu na  jego w ażność m usi pozosta­
wić b ru lio n  lub kopię.

Po u sta len iu  ty ch  danych, zebran iu  p o trzeb n e­
go m ateriału  i gruntow nym  jego p rzestud iow aniu  
referent p rzy s tęp u je  do opracow ania p ism a uw zglę­
dniając decyzję  dow ódcy lub szefa b iura.

Sprawy m nie jsze j wagi referent za ła tw ia  w prost43.
opracov^- piśmie na  odw ro tnej stronie lub pon iże j treści, 

wanie pism dodając w górnym  praw ym  rogu u w ag ę  ,,odręcz­
nie".
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N ależy załatwiać w ten  sposób:
1) sprawy typow e (jeżeli przepisy specjalne nie 

postanaw iają inaczej);
2) przedstaw ianie lub przesyłanie rozkazów, 

opiniowanie m eldunków  (próśb) k ie row a­
nych drogą służbow ą do wyższych przełożo­
nych od podw ładnych  i odwrotnie;

3) krótkie rozkazy i m eldunki własne.
Jeże li na otrzym anym  piśm ie brak miejsca, n a le ­

ży  dołączyć kartkę z odpow iedzią.
Spraw y większej w agi opracow uje referen t z a ­

sadniczo z brulionem  (wzór n r 2).
Brulion (projekt pism a) przechodzi przez w szy ­

stk ie  szczeble aż do dow ódcy zezwalającego.
Przy opracow yw aniu p ism  referent pow inien  

przestrzegać następujących  w ytycznych:
1) Przy załatw ianiu  w pływ ów  powoływać się 

na numer sp raw y (znak pisma) i datę p ism a 
tej instytucji, od k tó re j wpłynęło, a w b rak u  
numeru (znaku) —  n a  treść wpływu. Przy 
powoływaniu się na ustaw y, przepisy służbo­
we, regulam iny itp. w ym ienić tytuł, liczbę, 
paragraf i ew en tua ln ie  ustęp, jeśli w p ływ  
nie dotyczy spraw y, k tó ra  by w ym agała p o ­
zostawienia go w  ak tach  biura. O za ła tw ie­
niu spraw y należy  napisać odręcznie na 
wpływie.

2) Ustalać i w pisyw ać na  brulionie:
a) numer spraw y,
b) dokładny adres, pod  jakim pismo m a być 

wysłane.
3) Projekt pism a p isać na brulionie w tak iej p o ­

staci, w jak ie j pow inno ono ukazać się 
w czystopisie.

44.
Opracowy­
wanie pism 
z brulionem

45.
Wytyczne 

przy opra­
cowywaniu 

pism
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46.
Zatwier­
dzanie

\i^praoowań

4) Jeże li załatw ienie danej sp raw y  nie może 
z jak ichko lw iek  względów n astąp ić  szybko, 
należy  stronę  zain teresow aną zawiadom ić 
te lefonicznie  lub pisem nie o przypuszczal­
nym  term inie załatw ienia sp raw y, zaznacza­
jąc  to  na brulionie lub na w pływ ie.

5) Każdą sp raw ę załatwiać, jeśli m ożna, całko­
w icie i ostatecznief za ła tw ien ie  spraw y po­
w inno być jasne i nie. nasuw ać w ątpliw ości.

6) W  odm ow nym  .załatw ieniu w n io sk u  (prośby) 
należy  podać powód odm owy. W y ją te k  sta­
now ią w ypadki, w których d la  poszczegól­
nych w zględów  podanie p rzy czy n y  je s t nie­
w skazane lub niecelowe.

7) Przy u sta lan iu  terminu w y k o n an ia  danego 
rozkazu należy  zwracać uw agę na:
a) czas po trzebny  na dojście rozkazu  do ad­

resa ta ,
b) ) te ch n ik ę  w ykonania przez w ykonaw ców ,
c) do jście  m eldunku do w ładzy rozkazodaw ­

czej.
8) W  zarządzen iach  mogących stanow ić  pod­

staw ę jak ichkolw iek  p re ten sy j praw nych 
należy podać datę, od k tó re j zarządzenie 
w chodzi w  życie.

£l) Spraw dzać, czy wydane zarządzen ia  w yko­
nano w  odpow iednim  czasie i w e w łaściw y 
sposób, oznaczając term iny w ykonan ia  na 
brulionie.

10) Pism od osób pryw atnych nie zw racać,
O pracow anie sp raw y w p ro jek tach  n a  b ru lio ­

nach lub w czystop isach  referent p rzed staw ia  prze­
łożonemu do zatw ierdzenia w sposób ustalony  
przez regulam iny  biurow e.
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ROZDZIAł I

WPŁYW KORESPONDENCJI Z ZEWNĄTRZ, 
PODZIAŁ PISM

K ancelaria przyjm uje w szelką korespondencję 
służbow ą w pływ ającą z zew nątrz: przesyłki w a r­
tościow e, pieniężne, paczk i oraz pryw atne listy  
adresow ane do w szystk ich  biur obsługiw anych 
przez daną kancelarię. K orespondencję z zew nątrz 
o db ie ra  i potwierdza je j odbiór kierownik k an ce la ­
rii lub upoważniony p rzezeń  pomocnik, zaznacza­
jąc  w  pokw itow aniu przy  pism ach pilnych da tę  
i godzinę doręczenia.

Po godzinach służbow ych korespondencję od­
b ie ra  organ inspekcyjny, k tó ry  oddaje ją  k ie ro ­
w nikow i kancelarii lub doręcza właściwym dow ód­
com  (szefom biur) w  m yśl instrukcji dla o rganu  
inspekcyjnego.

Kierownik kancelarii p rzed  otwarciem k o p ert 
spraw dza stan opakow ania wpływów, po o tw arciu  
zaś kopert stwierdza, czy zaw artość przesyłek zga­
dza się z danymi na k o p e rtach  i w pismach. K ażdą 
niedokładność, np. b rak  pism a lub załączników, 
k ierow nik  kancelarii w y jaśn ia  natychm iast ustn ie  
lub  telefonicznie, w raz ie  potrzeby pisemnie z in ­
sty tucją , która pismo nadesła ła .

Za załącznik uw aża się każdy  luźny odcinek p a ­
p ieru . Dokumenty i b ro szu ry  liczy się jako p o je ­
dyncze załączniki.

47.
Przy jono­

wanie 
korespon­

dencji 
wpływa 

jącej

48.
Postępowa­

nie przy 
otwieraniu 
korespon­
dencji — 
Podział 

pism
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49.
Doręczanie

kores­
pondencji

biurom

50.
Przegląd 
i podział 
korespon­

dencji

K operty  adresow ane do rąk  w łasn y ch  dowódcy 
(szefa b iura , szefa wydziału) należy  doręczać nie- 
otw ierane.

Jeżeli nazw isko, adres nadaw cy lub d a ta  pisma 
nie jest w piśm ie podana, w ów czas kan ce la ria  do­
łącza do p ism a kopertę. K opertę do łącza  się rów­
nież do w szelk ich  odwołań, sprzeciw ów , skarg itp. 
oraz do w szystk ich  pism o trzym anych za pośrednic­
twem urzędów  pocztow ych jako  p rzesy łk i poleco­
ne. W  tym  ostatn im  wypadku, zam iast dołączenia 
koperty, m ożna obok pieczątki w p ły w u  wypisać 
nazwę urzędu pocztow ego i pocztow y num er nada­
nia.

K orespondencję rozdziela k an ce la ria  na podsta­
wie podziału  czynności obow iązującego w danej 
władzy (insty tucji).

W pisanie num eru sprawy do p ieczą tk i wpływu 
w ykonują z reg u ły  referenci.

Po podzie len iu  korespondencji n a leży  ją  um ie­
ścić w teczkach  zaopatrzonych napisam i odpow ia­
dającymi poszczególnym  biurom, w pisać ilość pism 
do ich k siążek  doręczeń obiegu w ew nętrznego 
(wzór nr 3), a następnie  o określonej godzinie w rę­
czyć ko respondenc ję  wraz z książkam i doręczeń.

N orm alnie przegląda ko respondenc ję  w pływ a­
jącą do b iu ra  k ierow nik  kancelarii lub w yznaczo­
ny oficer.

Dowódca (szef biura) przegląda osobiście całą 
w pływ ającą korespondencję  w n astęp u jący ch  w y­
padkach:

1) przy ob jęc iu  przezeń stanow iska (dowódcy) 
szefa b iu ra  aż do chwili, gdy pozna się  z cha­
rak te rem  spraw  załatw ianych p rzez biuro;

2) jeśli z pew n y ch  względów uzna to  za potrze­
bne.
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Stale przegląda dow ódca (szef biura) następ u ją ­
ce spraw y:

1) rozkazy przełożonego dowódcy;
2) sprawy w pływ ające od wyższych instancji;
3) sprawy dotyczące organizacji biura lub  

innych insty tucji w ojskow ych;
4) sprawy szczególnej w agi lub charakteru, k tó ­

rych przeglądanie w danym  czasie zastrzeg ł 
sobie dowódca lub szef biura.

Ponadto szef b iura p rzegląda sprawy tyczące się 
działalności biura (np. przynaglenia, skargi na dzia­
łalność referentów itp.).

Pisma w tych sp raw ach  wydziela się z w pływ u 
dziennego, umieszcza w teczce ,,Dowódca" (,,K ie­
row nik" lub ,,Szef Biura") i przedstaw ia się dow ód­
cy (szefowi biura) do przejrzenia.

51.
Sprawy 

przegląda­
ne stale 

przez szefa

ROZDZIAŁ II

OZNACZANIE I REJESTRACJA PISM

Do prowadzenia akt, tj. do łączenia, oznaczania 
re jestrac ji i przechow yw ania akt służy rzeczow y 
podział akt, czyli tak  zw any ,,wykaz akt".*

,,W ykaz akt" je s t to p lanow e i stałe w yszcze­
gólnianie akt, p ow sta jących  w toku działalności 
M inisterstw a O brony N arodow ej, ułożone sposo ­
bem  przedmiotowym. K ażdej pozycji w w ykazie  
ak t odpowiada teczka zaw iera jąca  akta danej k a ­
tegorii o tym samym znaku. W  razie potrzeby tecz­
k a  może się dzielić na podteczki, jeśli idzie o zróż­
nicow anie rodzajow e akt, lub na tomy, jeśli idzie 
o zgrupowanie ilościow e akt.

W ykaz akt jest op arty  na  układzie dziesiętnym .

52.
Wykaz rze­
czowy akt
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53.
Znak akt 
i numer 
sprawy

Całość sp raw  załatw ianych p rzez instytucje 
i urzędy w ojskow e została podzielona na  10 dzia­
łów zasadniczych  (np. dział O —  sp raw y  ogólno- 
państw ow e, dział 4 — spraw y finansow e itp.).

*Każdy dział obejm uje 10 grup (np. w  dziale O 
grupa 0 4  — spraw y zagraniczne). K ażda grupa 
z kolei dzieli się na 10 kategorii.

W  m iarę po trzeby  podział ten  m oże być uzupeł­
niony za zgodą dowódcy (szefa) przez rozbicie pew ­
nych k a tego rii n a  sprawy w edług;

a) k lucza alfabetycznego —  nadającego  się 
głów nie do spraw personalnych;

b) klucza organizacyjnego — w  ko lejności nu­
m eracji jednostek o rgan izacy jnych ;

c) k lucza tery torialnego — stosow nie do podzia­
łu tery to ria lnego ;

d) k lucza chronologicznego — n ad a jąceg o  się do 
spraw  w ystępujących okresow o. -

Podziały w edług  powyższych k luczy  pożądane 
jest stosow ać d la  całych grup spraw  jednolicie.

Znak ak t je s t to stały  symbol ak t pew nej ka te ­
gorii (grupy lub działu) wzięty z w ykazu  akt. Znak. 
akt um ieszcza się na teczce akt danej k a teg o rii oraz 
na w szystkich ak tach  należących do te j kategorii.

Znak ak t sk ład a  się z 3 części:
1) nazw y w ydziału, w którym  przechow yw ane 

- są p rzed ak ta  danej sprawy;
2) nazw y teczk i — zgodnie z w ykazem  akt;
3) ko le jnego  w pisu do spisu sp raw  teczki np. 

nr TV/175/15 — oznacza w ydzia ł IV, 175 — 
uroczystości wojskowe, 15 —  k o le jn y  wpis

 ̂ do w ykazu  spraw  w teczce n r 175.

Uwaga. Jeżeli w  danej instytucji (zakładzie) nie 
przyjęto oznaczania nazwy wydziałów liczbami rzym­
skimi — można używać skrótów, np. W yszk/Org. itp.
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Pisma podpisane, wysyłane „pod firmą“ władzy 
nadrzędnej otrzymują dodatkowe oznaczenia celem 
łatwiejszego odnalezienia drogi do właściwego refe­
renta.

Np. Minister Obrony Narodowej podpisał i wysłał 
pismo do Min. Skarbu w sprawie należności uposaże­
niowych. Akta tej sprawy znajdują się w wydz. uposa­
żeń Dep. Finansowego, teczka nr 560 pod poz. 32. P i­
smo winno być oznaczone następująco: nrFin/Up/560/32.

1) Rejestracja pism  po leg a  na;
a) nadaniu w łaściw ego numeru sprawy,
b) wpisaniu do w łaściw ego ,.wykazu spraw ",
c) włączeniu p ism a do właściwej teczki.

2) Sprawę, jeśli w ogóle podlega rejestracji, r e ­
jestru je się ty lko  raz we właściwej ew iden ­
cji i pod jedną  pozycją  porządkową, bez 
względu na ilość w pływ ów  do niej.

3) Żadnej re jestrac ji n ie  podlegają:
a) druki reklam ow e, ogłoszenia, czasopism a, 

książki, dzienniki urzędowe itp.,
b) dowody doręczenia,
c) kom unikaty —  b iu le tyny  nie w ym agające 

załatwienia,
d) sprawozdania periodyczne podległych 

urzędów,
e) korespondencja wewnętrzna,
f) pisma m ylnie nadesłane.
Do rejestru  p ism  n ie  wpisuje, się ponad to  
pism rachunkow ych (dokumentów), k tó re  
podlegają re je s tra c ji specjalnej w myśl p rze ­
pisów gospodarczych w księgach m ateria ło ­
wych lub pieniężnych.

4) Do rejestracji sp raw  służą tzw. spisy sp raw  
(wzór nr 4). Spisy sp raw  prowadzą referenci

54.
Rejestracja

pism
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d la  poszczególnych teczek  (podteczek) chro­
nologicznie  lub też w sp raw ach  imiennych 
alfabetycznie.

W  razie  m asow ości spraw  im iennych  zaleca się 
zamiast a lfabetycznych spisów sp raw  używanie 
zw ykłych skorow idzów  książkow ych z alfabetem 
na brzegach kart. Przed zare jestro w an iem  pisma 
należy stw ierdzić, do jakiej teczki ono się kwalifi­
kuje, tj. jak im  num erem  należy je  opatrzyć, czy 
w ogóle w ym aga rejestrow ania i czy  n ie dotyczy 
sprawy już poprzednio załatw ionej, a w ięc, czy nie 
trzeba po łączyć go z poprzednim i.

ROZDZIAŁ III

OBIEG PISM — PODZIAŁ CZYNNOŚCI

55. Obieg p ism  obejmuje czynności związane
Obieg- pism 2  w pływ em  korespondencji z zew nątrz  do kance­

larii, odbiorem  je j przez biura (referentów ), przeglą­
dem i podzia łem  korespondencji, sporządzaniem  
czystopisów, przedstaw ieniem  do podp isu  (zatw ier­
dzenia) oraz w ysyłaniem  pism na zew nątrz .

N orm alny obieg  pism w danej in s ty tu c ji ustala 
w ew nętrzna in stru k c ja  biurowa w  d an e j instytucji.

Do obiegu  ak t stosuje się n as tęp u jące  zasady:
a) A kt przechodzi tylko przez n iezbędne pun­

k ty  zatrzym ania, a przez k ażd y  z tych  pun- 
tów w zasadzie tylko raz.

b) W ew nętrzny  obieg odbyw a się bez pokw ito­
w ań, z w yjątk iem  przesy łek  w artościow ych 
i pism  szczególnie w ażnych.

c) A kta są czasowo przechow yw ane i przesy­
łane dalej w  odpowiednich teczk ach  obiego­
w ych: ,,Do podpisu" ,,Do w y słan ia "  itp.
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Podział czynności w edług  numerów w ykazu 
ak t ustala dowódca (szef) w  wewnętrznej instrukcji 
biurow ej.

Przy określaniu podziału  czynności należy p rze ­
strzegać następujących zasad:

a) W szystkie num ery  w ykazu  akt muszą być 
rozdzielone m iędzy poszczególne kom órki 
biura.

b) Poszczególnych num erów  trzycyfrow ych nie 
wolno przydzielać jednocześnie kilku o rg a ­
nom.

c) Dążyć do tego, aby całe  grupy spraw (num e­
ry dwucyfrowe) p rzypadały  jednemu o rg a ­
nowi.

d) Unikać zastrzegania pew nego rodzaju spraw  
do w yłącznego za łatw ian ia  przez dow ódcę 
(szefa).

Jeśli jednak dow ódca zastrzega pewne rodzaje  
sp raw  wyłącznie dla siebie, wówczas należy do n ie ­
go również opracow anie, załatw ienie, re je s trac ja  
i przechow yw anie tych  spraw .

56.
Podział

czynności

ROZDZIAŁ IV

PRZYGOTOWANIE PISM-CZYSTOPISY

Szybkie załatw ienie sp raw y  jest tak samo w aż­
ne jak  załatw ienie jej w sposób właściwy pod 
względem  rzeczowym.

Pismom w ychodzącym  z biura nadaje re fe ren t 
num er sprawy (§ 53). N um er sprawy um ieszcza się 
z lew ej strony u góry p ism a poniżej p ieczątki n a ­
główkowej. Numer sp raw y  oraz data pisma tw orzą 
razem  znak pisma (spraw y). H asła odpow iadające­
go numerowi spraw y zasadniczo nie w pisuje się na 
piśmie.

57.
Szybkość 
i rzeczo­
wość za­
łatwiania

58.
Oznaczanie

pism
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59. P odpisyw anie pism przez upow ażn ione do tego
Podpisy- osoby u s ta la ją  wewnętrzne in stru k c je  biurow e, wanie pism ^

Jako  zasada  obowiązuje, że u p raw nione  osoby 
muszą w łasnoręcznie  podpisyw ać n astęp u jące  czy- 
stopisy:

1) p ism a do władz przełożonych lub  wyższych 
in stancy j w ojskowych;

2) pism a do wyższych instancyj cyw ilnych  oraz 
k ierow ników  instytucyj rów norzędnych;

3) dokum enty  opatrzone ok rąg łą  pieczęcią;
4) zlecenia  dokonania w ydatków .

60.
Przekazy

wanie
Sposób p rzekazyw ania brulionów  przez  referen­

tów do k ie ro w n ik a  kancelarii oraz podzia ł pracy 
brulionów przy sporządzaniu  czystopisów u s ta la ją  regulam iny 

biurowe, p rzy  czym  obowiązuje zasada, że w szyst­
kie czystopisy  pow inny być (jeżeli m ożna) przepi­
sane tego sam ego dnia.

61.
Wykony­

wanie czy­
stopisów

M aszynistce n ie wolno odstępow ać zarów no od 
treści opracow an ia  jak  i od pisow ni i stosow ania 
znaków p isa rsk ich . W  razie zauw ażen ia  błędu lub 
braku w yrazu  m aszynistka pow inna zw rócić się do 
właściwej osoby  wskazanej regu lam inem  biuro­
wym.

Jeśli b ru lion  załatw ienia je s t tru d n y  do odczy­
tania bądź to z powodu n ieczytelnego  charakteru  
pisma, bądź teź z powodu licznych p o p raw ek  i uzu­
pełnień, n a leży  wówczas sporządzić d la  ak t kopię 
■czystopisu.

Przy sporządzaniu  czystopisów na leży  unikać 
w ycierania i uzupełnień.

W szystkie odp isy  należy sporządzać dosłow nie 
Wykonywa- z oryginału, a n aw et w razie po trzeby , o czym  roż­
nie O dpisów  st]-2;yga referen t, z uwzględnieniem  b łędów  popeł­

nionych w oryginale .

62.
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u  góry pisma m aszyn istka umieszcza napis: 
„O dpis" łub też „Odpis z odpisu", poniżej zaś spo­
rządzonego odpisu — nazw ę b iura sporządzającego 
odpis oraz datę i: ,,Za zgodność z oryginałem " lub: 
„Za zgodność odpisu": pod tym  zdaniem upow aż­
n iony  do stw ierdzenia zgodności odpisu um ieszcza 
swój własnoręczny podpis i w  miarę potrzeby —• 
odcisk  okrągłej pieczęci.

W  miejscu okrąg łej pieczęci, wypiśniętej na 
oryginale, m aszynistka p isze: ,,Pieczęć okrąg ła", 
a poniżej wymienia nazw ę w ładzy według b rzm ie­
nia pieczęci okrągłej.

Przy pisaniu nazw isk osób podpisanych na o ry ­
ginale należy w pisać {— ); gdy podpisu nie m ożna 
odczytać, należy napisać: ,,Podpis nieczytelny".

Porównywanie czystopisów  i odpisów z ręk o p i­
sam i lub oryginałam i p rzy  w iększej ilości pism  w y ­
k o n u je  zasadniczo osoba sporządzająca czystopis, 
k tó ra  odpowiada za w y konan ie  go bez błędów i b ra ­
ków, chyba że referen t w eźm ie na siebie odpow ie­
dzialność za dokładne spraw dzanie czystopisów.

W  sprawach w ażnych referen t jest obow iąza­
ny  zastrzec sobie osobiste sprawdzenie czystopisu.

Przy porów nyw aniu należy  sprawdzić rów nież 
datę, adres, num er spraw y, znaki pisarskie, sk ró ­
ty  oraz ilość załączników.

Odpisy porów nuje się z oryginałem w ten  
sam  sposób jak  czystopisy  z brulionami.

Osoby porów nujące czystopisy stw ierdzają  
dokonanie tej czynności w  odpowiedniej rub ryce  
n a  pierwszej stronie bru lionu , umieszczając datę  
porów nania i podpis (w skrócie).

63.
Porówny­

wanie czy­
stopisów 

(odpisów)
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64. W  razie  gdy  przew iduje się, że dan e  pismo po- 
Sporządza- odb io rcy  przekazywać w dosłow nej treści1116 WICK- 1 i r  1 j

szej ilości podległym  sobie instytucjom , n a leży  sporządzić 
czystopisów tyle odbitek, ile potrzeba odbiorcom , aby  nie mu­

sieli sporządzać odpisów w łasnym i siłam i.

Całą korespondencję  przeznaczoną do wysyła-65.
w an ie^ lio - zew nątrz  biura p rzekazują  . k ance la rii clo-
responden- wództwa w  teczkach  za ty tu łow anych  ,,Do wysła- 

cji do kan- nia".
' R egulam iny biurow e mogą u sta lać  ew entualne

przesyłanie (oddawanie) bezpośrednio  pism przez 
referentów  do kancelarii albo też bezpośrednio, 
przekazanie kancelarii czystopisów  podpisanych 
przez dow ódcę (upoważnionego).

ROZDZIAŁ V

66.
Wysyłanie 

pism na 
zewnątrz 

dowództwa

67.
Czynności

przy
wysyłaniu

pism

WYSYŁANIE PISM

W ysyłan ia  p ism  na zewnątrz dow ództw a doko­
nuje w yłącznie  kancelaria dow ództw a. Pismo po­
winno być w ysłan e  na zewnątrz zasadniczo  tego 
samego dnia, w którym  zostało podp isane .

Pisma należy  w ysyłać w n as tęp u jące j ko lej­
ności:

1) te leg ram y, szyfrogramy, fonogram y;
2) pism a oznaczone znakiem ,,p ilne";
3) w szelkie inne pisma.
Przy w y sy łan iu  należy w ykonać następujące 

czynności:
1) stw ierdzić, czy wseystkie p ism a są podp isa­

ne;
2) spraw dzić ilość załączników, a w  raz ie  n ie­

pew ności, k tó re  załączniki n a leży  do pisma
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dołączyć, k ierow nik  kancelarii pow inien 
zwrócić się (telefonicznie, ustnie) do w łaś­
ciwego referen ta  o w yjaśnienie;

3) włożyć pisma do k o pert; do tej samej in ­
stytucji przesyłać k ilk a  pism w jednej k o ­
percie bez w zględu n a  to, z jakiego b iu ra  
pochodzą te pism a. K operty należy zak le ­
jać" starannie, nagum ow ać brzegi kopert n ie ­
dostatecznie nagum ow anych, przy czym n a ­
leży uważać, aby nie przykleić do k o p e rty  
,pisma w niej zaw artego . Poszczególne p is ­
ma zwykle w ysy ła  się bez kopertow ania, 
składając je i sp a ja jąc  w  sposób uzew nętrz­
niający adres;

4) zaadresować koperty ;
5) zakopertowane pism a wpisać do odpow ied­

niej książki doręczeń  zewnętrznego obiegu 
pism (wzór nr 5).

W szelką korespondencję  służbową przesy łaną  
pocztą  należy odsyłać do urzędów pocztow ych 
w pisaw szy ją do książki pocztow ej (wzór nr 6). N a 
kopertach  ani w książce pocztowej nie należy  
umieszczać num eru sp raw y  (numeru schem atu 
w ykazu akt).

Korespondencję p rzeznaczoną do w ysy łan ia  
za pośrednictwem  poczty, w ym agającą zabezpie­
czenia, należy w ysyłać jak o  ,.polecone" za zw ro t­
nym  poświadczeniem odbioru .

N a kopertach i opakow aniu  zewnętrznym nie 
w olno umieszczać napisów  ,,tajne" ani też liczby 
(numeru) pisma.

Użycie kurierów  m oże być stałe lub doraźne.
Stałą służbę k u rie rsk ą  określają osobne ro zk a­

zy m inistra Obrony N arodow ej.

68.
Wysyłanie 
pism za 
pośred­
nictwem 
urzędów 

pocztowych

69.
Wysyłka

przez
kurierów
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70.
Wysyłanie

przez
gońców

71.
Sprawdza­

nie
doręczeń
przesyłek

Przez gońców  przesyła się korespondencję 
w obrocie m iejscow ym  oraz na n iew ie lk ie  odleg­
łości, zw łaszcza jeśli nie można użyć innych środ­
ków.

K ażdorazow o po doręczeniu p ism a przez goń­
ców i k u rie ró w  kierow nik kan ce la rii je s t obowią­
zany spraw dzić w odpow iednich książkach  dorę­
czeń, czy w szystk ie  pisma doręczono w  porządku.

ROZDZIAŁ VI

PRZECHOWYWANIE AKT

72. A kta sk ład a  się do w łaściw ych teczek  natych-
Przechowy- ^ iasi po ich załatw ieniu.
^ a la ^ io ^ ^  ^  teczkach  tych  przechow uje się ak ta  do cza- 

nych u su przekazan ia  ich do składu akt. Je ś li względy 
referenta bezpieczeństw a nie zezw alają na przechow yw anie 

akt u poszczególnych referentów , re jestrację  
i p rzechow yw anie akt można pow ierzyć kancelarii.

W  tych  w ypadkach  w łaściw y re fe ren t winien 
udzielać p o rad  personelow i kance la ry jn em u  i p ro ­
stować jego  pom yłk i w oznaczaniu sp raw  w łaści­
wymi num eram i.

73.
Porządek 

w teczkach

74.
Nadzór
przełożo­

nych

Porządek w  ak tach  (teczkach) je s t  podstaw o­
wym w arunk iem  dobrego działania każdego  biura.

N ależy un ikać  rozpraszania poszczególnych 
spraw po różnych  teczkach jak  rów nież  nadm ier­
nego g rom adzenia  ak t w jednej teczce, gdyż u tru ­
dnia to za ła tw ien ie  spraw.

Przełożeni są  obowiązani sp raw dzać  często 
stan teczek i u trzym ania akt oraz sposób załatw ia­
nia spraw  przez referentów. W  szczególności bez­
pośredni p rze łożen i swoim w pływ em  i rad ą  po­
winni u ła tw iać  referentow i należy te  zorganizow a­
nie pracy.
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W szystkie akta zbędne do dalszej pracy re fe ­
ren tów  biuro zasadniczo p rzekazuje w okresach  
rocznych do składu ak t w kancelarii.

75.
Przekazy­

wanie akt 
zbędnych 

do składu 
akt

pracy kan­
celaryjnej

ROZDZIAŁ VII

ORGANIZACJA PRACY BIUROWEJ 
(KANCELARYJNEJ)

O rganizacja pracy b iu row ej zależy od um iejęt- 76. 
nego (praktycznego) uzgodnien ia  zasad z isto tny- Organizacja 
mi potrzebami dowództw  lub instytucyj.

Podstawowymi w ym aganiam i dobrej organizacji 
są:

1) oszczędność środków  i personelu;
2) uzgodnienie czynności w  czasie, a w zw iąz­

ku z tym planow ość działań;
3) porządek i punktualność w wykonyw aniu p o ­

szczególnych czynności.
Każdy dowódca (przełożony) powinien do ło ­

żyć wszelkich starań , ab y  w ym agania te zostały  
urzeczywistnione.

N ależyta organizacja p racy  przejawia się p rze ­
de wszystkim we w łaściw ym  podziale czynności, 
polegającym  na dostosow aniu  wszystkich p rze ­
w idyw anych czynności dowództwa (instytucji) 
do jego organizacji w ew nętrznej (zakresów dzia­
ła ń  b iur i personelu).

Ścisłe przestrzeganie podziału czynności s ta ­
now i niezbędny w arunek  sprawnego urzędow ania.

Schemat w ykazu ak t je s t głównym środkiem  
przeprow adzenia na leży tego  podziału czynności.
Posiłkując się schem atem  dowódca (kierownik) 
rozdziela czynności m iędzy podległe mu o rgana 
i autom atyzuje w ten  sposób tok pracy k an ce la ry j­
nej.

77.
Podział

czynności
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’5'S. _ O rgan izac ję  i tok pracy b iu row ej w dowódz-
Organizac^a tYi*ach okręgów  wojskow ych u s ta la ją  regulam iny 
^ództw ach  biurow e, w ydaw ane przez poszczególnych  do- 
okręguw oj- wódców okręgów  zgodnie z zasadam i ujętym i 

skowego w n in ie jszych  przepisach, lecz dostosow ane przy 
tyni do po trzeb  dowództw okręgów .

W  regu lam inach  biurow ych n ie  należy pow­
tarzać p ostanow ień  przepisów zasadniczych.

79.
Regulaminy

biurowe
władz

centralnych

80.
Plan

podbiału
czynności

we
władzach

centralnych

O rgan izację  pracy biurow ej w  poszczególnych 
władzach cen tralnych , posiada jących  w łasne kan­
celarie, u s ta la ją  regulam iny b iu ro w e  tych  władz.

W  regu łam inach  biurow ych n a leży  rozwinąć 
zasady, u ję te  w  przepisach zasadn iczych , oraz 
ustalić d o k ładn ie  czynności poszczególnych  orga­
nów in sty tu c ji; natom iast nie n a leży  pow tarzać 
postanow ień przepisów  zasadniczych.

Jednocześn ie  z wydaniem  regu lam inu  biuro­
wego p rzep row adza  się w danej w ładzy  (instytu­
cji) podział czynności przez rozdzie len ie  między 
podległe kom órk i organizacyjne grup (rodzajów 
czynności), u ję ty ch  w schem acie w y k azu  akt.

Podział ten  należy  przeprow adzić w  ten  sposób, 
aby do te j sam ej czynności b y ła  p o w o łan a  tylko 
jedna kom órka organizacyjna.

Tak rozdzielone czynności u jm u je  się  w pla­
nie podziału  czynności, sk ładającym  się  z;

1) zestaw ien ia  spraw w edług ko le jności nu­
m erów  schem atu  w ykazu ak t z podaniem, 
k tó ra  kom órka organizacyjna d an e  sprawy 
załatw ia; zestaw ienie to służy  k ancelarii do 
zau tom atyzow ania przydziału  pism ;

2) zestaw ien ia  spraw w edług poszczególnych 
kom órek organizacyjnych, z w yszczególnie­
niem  przydzielonych tym  kom órkom  num e­
rów; zestaw ien ie  to służy do dalszego  po-
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działu czynności w ew nątrz danych kom óre^ 
organizacyjnych przez szefów tych kom ó­
rek (szefów biur, szefów wydziałów).

W  razie zmian organizacyjnych  — utw orzenia 
lub zwinięcia jak ie jś  kom órki organizacyjnej lub 
zm iany zakresów działań  — przeprowadza się od ­
pow iednie zmiany w  p lanach  podziału czynności 
i ew entualnie w regu lam inach  biurowych.

81,

Zmiany
organiza­

cyjne
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SPIS WZORÓW

Wzór nr 1 — wzór pisma (do pkt. 26),
Wzór nr 2 — brulion (do p k t  44),
Wzór nr 3 — książka doręczeń w ew nętrznego 

obiegu  pism  (do pkt. 49),
Wzór nr 4 —  spis spraw (do pkt. 54),
W zór nr 5 — książka doręczeń ob iegu  zew nętrz­

nego (do pkt. 67),
W zór nr 6 — książka pocztowa (do pk t. 68).
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CYFROWY PODZIAŁ SPRAW 

PODZIAŁ OGÓLNY

SPRAWY OGÓLNOPAŃSTWOWE, SPOŁECZNE 
ORGANIZACJA, DYSCYPLINA, BIUROWOŚĆ 
WYSZKOLENIE, SPRAWY POL.-WYCH. 
PERSONALNE, SPRAWIEDLIWOŚĆ 
GOSPODARKA FINANSOWA (PIENIĘŻNA), PLA­
NOWANIE, NADZÓR 
WYPOSAŻENIE OGÓLNE 
WYPOSAŻENIE TECHNICZNE (BOJOWE) 
MARYNARKA, LOTNICTWO 
NIERUCHOMOŚCI, TERENOZNAWSTWO 
ZDROWIE LUDZI, ZWIERZĄT
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01. Władze ogólnopaństwowe, samorządowe

010 .
011.

012.

013.

018.

019.

Prezydent R zeczypospolitej 
Sejm (kandydaci, w ybory , głosowanie), p o ­
słowie, in terpełacje poselskie 
Rząd (premier. Rada M inistrów, Komitet Eko­
nomiczny)
Inne m inisterstw a, cyw ilne urzędy centralne 
Podział adm in istracy jny  państwa 
W ładze w ojew ódzkie, powiatowe 
W ładze sam orządow e, rady, gminy, zarządy 
gmin miejskich i w ie jsk ich  
Kontrola państw ow a (Najwyższa Izba K on­
troli, okręgowe o rg an a  kontroli, delegaci 
kontroli)
Prokuratoria G enera lna

02. Ustawodawstwo

020. Projekty (wnioski) ustawodawcze w łasne 
(wojskowe)

021. Projekty (wnioski) ustaw odaw cze innych m i­
nisterstw

022 .

023.
024. ‘ *
025.
026.
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027.
028. 
029.

033.
034.

035.
036.
037.

038.
039.

040.
041.

042.
043.

044.
045.
046.

047.

048.
049.

Różne spraw y ustaw odaw cze a) Dziennik 
U staw , Monitor, sp raw y ko n sty tu cy jn e  itp.

03. Instytucje społeczne i polityczne
S ta tu ty  instytucyj społecznych, zezwolenie na 
należen ie  (zakazy)
O rgan izacje  społeczne, Liga K obiet, ogni.ska. 
To w. Przyj. Żołnierza
W olne  zawody (rady adw okack ie , izby le ­
k arsk ie)

S tow arzyszenia dobroczynne, fundusze sa­
m opom ocy 
P artie  polityczne

Z w iązek  Uczestników W alk i Z brojnej o N ie­
pod leg łość i Dem okrację 
Spółdzielnie

04. Sprawy zagraniczne

P rzedstaw icielstw a dyp lom atyczne i konsu­
la rn e  (własne, obce)

O bcokrajow cy  (nabyw anie nieruchom ości 
p rzez obcokrajowców)
Zjazdy, konferencje m iędzynarodow e 
Sprzym ierzeni
P raw o m iędzynarodow e (um ow y, traktaty, 
konw encje)
A ttach é  w ojskow i (właśni, obcy), zagranicz­
ne m isje  wojskowe 
Z akupy  zagraniczne
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05. Sprawy religijne i narodowościowe

050. Sprawy w yznaniow e (wyznanie religijne, 
sekty, stow arzyszenia religijne)

051. Duchowieństwo (kurie, kapłani, rabini)
052. Sprawy kościelne (św ięta kościelne), pogrze­

by, sprzęt liturgiczny
053. Świątynie (kościoły, kaplice, klasztory, c e r­

kwie, meczety, synagogi)
054. Cmentarze i groby w ojskow e

Folklor (tradycje, zw yczaje ludowe)

060.
061.
062.

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

06. Rolnictwo, roboty publiczne

Reforma rolna — fundusz ziemi 
Roboty rolne, żniw a, zasiew y 
Organizacje rolnicze —  Samopomoc C hłop­
ska
Hodowla zwierząt, bartn ic tw o  
Leśnictwo — robo ty  leśne, łowiectwo

Roboty publiczne

07. Przemysł, handel (także zagraniczny)

070. Organizacja przem ysłu , handlu (racjonali­
zacja itp.)

071. S tatystyka w ytw órni (fabryk, zakładów
przetw arzających, w arsztatów ) państw ow ych, 
wojskowych, p ry w atnych

072. Górnictwo, hutnictw o, przem ysł m etalow y
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073.

074.
075.

076.

Z agadn ien ia  przem ysłow o-gospodarcze, do­
ty czące  surowców, pó łfabrykatów , produk­
tów , łom u m etalowego, k o p a ln ie  węgla, ko­
p a ln ie  nafty  
E lek try fikacja  kraju
W ynalazk i, patenty, licencje , norm alizacja, 
u n ifik ac ja
M iary , w agi, liczniki

077. A dm in istrac ja  przem ysłu
078.
079.

cło

080.

E ksport, import, tranzyt,
D ostaw y wojskowe
a) tu ta j grupuje się sp raw y  ogólne, doty­
czące w szystkich służb (działów  zaopatrze­
nia), natom iast spraw y sp ec ja ln e  (dotyczące 
jed n e j służby — działu zaopatrzen ia) grupu­
je  się  pod  odpowiednimi num eram i w odno­
śnych  działach.

08. Praca, związki zawodowe
um ysłow a (zasady, um ow y, normy

082.

P raca  
płac)

081. P raca  fizyczna, zasady i no rm y p łac  (dniów­
ki, ako rdy , rękodzieła, m ajstrow ie , czeladnicy 
O p ieka  społeczna, ubezp ieczen ia  społeczne

083. In sp ek c ja  pracy, sądy p racy , zażalen ia  pra­
cow ników

084. Z w iązki zawodowe
085. E m igracja, imigracja
086. ’
087. N iezdoln i do pracy, inw alidzi p racy , żebracy
088. O sadnictw o
089.

09. Uroczystości państwowe, propaganda i prasa
090. U roczystości państw ow e
091. R efera ty  prasow e, p rzem ów ienia propagan­

dow e o znaczeniu ogólno-państw ow ym
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092. Czasopisma
093. Prasa wojskowa
094. Prasa fachowa, w ydaw nictw a fachowe (służb)
095. Prasa fachowa (broni) wydawnictwa facho­

we (broni)
096. Prasa obca
097. Agencja prasow o-telegraficzna P. A. P., p ro ­

paganda radiow a
098. Cenzura prasow a
099.

1.

ORGANIZACJA, DYSCYPLINA, BIUROWOŚĆ
10. Podstawy organizacji
11. Organizacja sił zb ro jnych
12. Charakter w ładz (organów), instytucji
13. Sprawy poborow e
14. Sprawy garnizonow e
15. Służba w ew nętrzna
16. Sprawy bezpieczeństw a, asystencji
17. Dyscyplina, m oralność
18. Biurowość
19.

DZIAŁ 1.

SPRAWY ORGANIZACYJNE I SŁUŻBOWE OBRONY I BEZPIE- 
CZENSTA (RÓWNIEŻ GRANIC) DYSCYPLINA, BIUROWOŚĆ

10. Podstawy organizacji
lOOa Przepisy, zb iory  przepisów
101. W ytyczne organizacyjne, zarządzenia 

organizacyjne, reorganizacje (zmiany 
organizacyjne, w ydzielenia, usam odziel­
nienia, w cie len ia  organizacyjne)

102. Etaty, sk łady  osobow e władz cen tra l­
nych, dow ództw  terytorialnych i w ie l­
kich jednostek
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103. E taty , składy osobow e broni
104. E taty, składy osobow e służb ,
105. D yslokacje w ładz cen tra lnych , do­

w ództw  tery to ria lnych  i w ielk ich  jed­
n o stek

106. D yslokacja broni
107. D yslokacja służb
108. S tud ia  i referaty o rg an izacy jn e  — bro­

ni, organizacja w ojsk  obcych
109. S tud ia  i referaty o rg an izacy jn e  — służb, 

o rganizacja  w ojsk obcych
a) P rzepisy  organizacyjne, adm in istracy j­

ne zasadnicze (ogólne) personalne , biu­
row e, natom iast p rzep isy  adm inistra­
cy jn e  szczegółowe p ro w ad zi się pod 
w łaściw ym i num eram i działów : 4, 5, 6, 
7, 8 i 9.

11. Organizacja sił zbrojnych i obrony państwa

110. O rganizacja  władz i o rganów  w'ojsko- 
w ych  centralnych

111. O rganizacja  dow ództw  tery to ria lnych  
(D. O. W. kom endy garn izonów  i inne 
dow ództw a) tak tycznych  i wielkich 
jed n o stek

112. O rgan izacja  broni
113. O rgan izacja  służb
114. W o jsk a  Ochrony P ogran icza
115. Inne siły  zbrojne (K. B. W . m ilicja)
116. S tany  liczebne, rap o rty  s tan u
117. S łużba Polsce
118.
119. O rgan izacja  obrony p a ń s tw a
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12. Charakter w ładz (organów), instytucji
120. Stosunek służbow y (przełożeni, podko­

mendni, stopnie, starszeństwa, pod leg ­
łość)

121. Instancje adm inistracy jne
122. W łaściwości, zakresy  działań
123.
124.
125.
126.
127. Przynależność adm inistracyjna
128. Charakter organizacyjny  (nadanie, zm ia­

ny)
129. C harakter adm inistracyjny (nadanie, 

zmiany)
13. Sprawy poborowe

130. R ejestracja podlegających obow iązko­
wi w ojskow em u

131. W ytyczne w cie len ia  poborowych i uzu ­
pełnienie jed n o stek

132. Zwolnienie do rezerw y (stałe i czasow e 
urlopow anie)

133. Pobór ludzi (zaciąg ochotników)
134. W ojskow e w ładze (organa) uzupełn ień  

(R. K. U., in spek to rzy  poborowi itp.)
135. Komisje poborow e, rozpoznawcze
136. Zebrania k on tro lne
137. Pobór zw ierząt
138. Pobór środków  przewozowych
139. Psychotechnika i antropologia

14. Sprawy garnizonowe
140. Garnizony, załogi
141.
142. Kom endanci lokalni (komendy placu,

rejonu) '
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143. S łużba garnizonowa
144. A larm
145. W a rty  garnizonowe
146. E skorty, konwoje
147.
148.
149.

15. Służba wewnętrzna
150. O rgana służby w ew nętrznej
151. S łużba inspekcyjna, dyżu ry , inform acje 

(dla osób postronnych)
152. P orządek  koszarowy, w a r ty  w ew nętrzne
153. G odziny urzędowania, p rzep u stk i
154. R aporty , odprawy (uregulow anie)
155. P rzeg lądy  i inspekcje (zapow iedziane, 

niezapow iedziane)
156. D roga służbowa
157. R ozkazy dzienne (w ew nętrzne podróże 

służbow e)
158. U biór wojskowy
159.

16. Sprawy bezpieczeństwa, asystencji
160. O chrona granic
161.
162. S p raw y  bezpieczeństw a zew nętrznego 

—  ogólne
163. S łużba wywiadu
164.
165. D ziałalność zbrodnicza zorganizow ana 

(bandyci, sabotaże, ich  zw alczanie)
166. R ozruchy, bunty, d em onstrac je
167. K lęski żywiołowe (zabezpieczenie, po­

moc, ew akuacja, uchodźcy)
168.
169. ^
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17. Dyscyplina, moralność, wych. polityczne
170. Godło państw ow e, chorągwie, sz tan d a­

ry, flagi, b an d ery , proporce
171. N astroje (duch, m orale wojska, n astro je  

ludności)
172. Stan w ychow ania  politycznego
173. Karność oddziałów
174.
175. Parady, defilady , uroczystości w ojsk .
176.
177.

< 178. Święta form acji
179.

18. Biurowość i zabezpieczenie tajemnicy

180. Tajem nica w ojskow a (zabezpieczenie), 
akta ta jne

181. Szyfry
182. K ancelaria
183. A rchiwa
184. M etody p racy , naukow a organizacja  

pracy (zjazdy, konferencje, o rgan iza­
cja pracy w w ojsku)

185. W ykazy spraw , podział czynności
186. Terminarze
187.
188.
189. Regulam iny b iurow e

19. Rozkazy i zarządzenia
190. Rozkazy M in istra  Obrony N arodow ej, 

dzienniki rozkazów
191. Rozkazy i zarządzenia Szefa Sztabu 

G eneralnego
192. Rozkazy i zarządzenia III w icem inistra
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193. Rozkazy i zarządzenia D ow ódcy W ojsk 
Lądow ych

194. Zarządzenia departam entów
195. R ozkazy w ew nętrzne
196. R ozkazy dzienne

WYSZKOLENIE, SPRAWY POL.-WYCH.

Uwaga. Sprawy dotyczące poszczególnych broni i służb grupuje się 
w teczkach oddzielnie dla każdej broni lub służby, których 
sprawy załatwia dane dowództwo (formacja, instytucja). 
Sprawy zawierające dane wspólne dla wszystkich broni 
służb należy grupować w osobnej teczce. Teczki te oznacza 
się przez umieszczenie numeru określającego pewien rodzaj 
spraw y oraz skrótu b) według klucza organizacyjnego broni 
i służb; skrót ten umieszcza się obok num eru po • kresce 
poziomej, np.: 200-Piech. Obejmuje spraw y , .Instrukcje wy­
szkolenia piechoty", 220-Art. sprawy ,,W yszkolenia ofice­
rów zawodowych artylerii". Wewnątrz każdej teczki odpo­
wiadającej kluczowi organizacyjnemu można zakładać tecz­
ki pomocnicze według innych kluczy.

Odpowiednimi numerami teczek wraz z podanymi skró­
tami należy zawsze oznaczać pisma wychodzące z danej 
instytucji. Służy to bowiem jednocześnie do automatyzacji 
obiegu pisma.

20. W yszko len ie  —/  sprawy ogólne
21. W o jskow e szkoły zawodowe
22. W y szko len ie  kadry zaw odow ej
23. W y szko len ie  kontyngensu, reze rw y
24. W y szko len ie  oddziałów
25. P rzysposobien ie  wojskow e i w ychow anie  fi­

zyczne, spo rt
26. Praca propagandow a
27. W iedza, h isto ria
28. R egulam iny i pizepisy
29. O św iata, k u ltu ra  '
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200.

201.
202.

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

20. Wyszkolenie — sprawy ogólne

Instrukcje i sk ry p ty  w yszkolenia 
Programy (plany) w yszkolenia 
Kierownictwo i nadzór nad w yszkoleniem  
(inspekcje)

Sprzęt i środki do w yszkolenia
Studia taktyczne ze sprzętem (materiałem )
Stypendyści
Kompanie akadem ickie 

Sprawozdania w yszkoleniow e

21. Wojskowe szkoły zawodowe

Akademia Sztabu G eneralnego 
Szkoły olicerskie ‘

Szkoły podolicerów  zawodowych 
Szkoły specjalne

22. W yszkolenie kadry zawodowej
W yszkolenie oficerów  zawodowych 
W yszkolenie podoficerów  zawodowych 
W yszkolenie ogólno-w ojskow e 
W yszkolenie fachow e 
W yszkolenie taktyczno-bojow e

Staże i kursy  zagraniczne

*) Poza w ojskow ym i szkołami zaw odow ym i
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227.
228. K ursy  oficerów  obcych
229.

23. Wyszkolenie kontyngensu, rezerwy

230. W y szko len ie  szeregow ych służby  zasadniczej
231. W yszko len ie  rezerw

24. Wyszkolenie oddziałów

240. W yszko len ie  w zw iązkach tak ty czn y ch , mie­
szanych oraz w ielkich jed n o stk ach

241. Ć w iczenia i studia dośw iadczalne i specjalne
242. Szkoły ognia

W yszko len ie  pol.-wych.

25. Przysposobienie wojskowe i wychowanie fizyczne, 
sport

250. P rzysposobien ie  przedpoborow ych, ponad- 
kon tyngen tow ych , rezerw istów

251. Sprzęt i środki do w ychow ania  fizycznego 
oraz b o iska  sportowe

252.
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253. Ośrodki, jednostk i przysposobienia w o jsk o ­
wego i w ychow ania fizycznego (Legie ak ad e ­
mickie, hufce szkolne)

254.
255. Związki p rzysposob ien ia  wojskowego
256. Sporty (związki, delegacje, kluby sportow e, 

zawody gim nastyczne, lekkoatletyczne, gry, 
nagrody

257.
258.
259.

26. Praca propagandowa

260. Gawędy, w iece żo łn iersk ie
261.

262. W ydaw nictw a propagandow e, ulotki, b iu le ­
tyny

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

27. Wiedza — historia

270. Prace naukow e (oficjalne, prywatne) w  za ­
kresie szkolenia

271.
272. Biblioteki (w ojskow e), czytelnie, k sięgarn ie  

(wojskowe)
273.
274.
275.
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276. S tud ia  h istoryczne (w ojskow e, ogólne), doku­
m en ty  historyczne

28. Regulaminy i przepisy

280. R egulam iny  i instrukcje
281. Podręcznik i zalecone (zezw olone) do użytku 

służbow ego
282.
283. S łow nictw o
284.
285. R egulam iny  i instrukcje p ań stw  obcych
286.
287. P lany  w ydaw nicze
288.
289.

29. Oświata — kultura

298.
299.
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D okształcan ie  program owe 
O dczyty, pogadanki naukow e 
Ś w ietlice, dom y żrjinierskie, te a try , kina, wi­
dow iska
Dom W o jsk a  Polskiego
O rk ies try  (muzyka, hym ny, in stru m en ty  m u­
zyczne)
Sprzęt kulturalno-ośw iatow y '
Sztuki p iękne, stosowane, m uzea, zbiory  mu­
zealne
L itera tu ra  żołnierska, b ib lio tek i żołnierskie 
Różne sp raw y  ośw iatow o-kulturalne



3.

PERSONALNE, SPRAWIEDLIWOŚĆ

Uwaga. Sprawy dotyczące poszczególnych broni i służb grupuje się w  
zależności od potrzeby oddzielnie dla każdej broni lub służ­
by. Teczki te oznacza się przez dodanie do numeru teczki 
skrótu oznaczającego daną bróń lub służbę, np.: 311-Piech., 
322-Art. Można również zakładać teczki pomocnicze według 
innych kluczy (pkt 50).
Odpowiednimi numerami teczek wraz z podanymi skrótami 
należy zawsze oznaczać pisma wychodzące z danej insty tucji. 
Służy to jednocześnie do automatyzacji obiegu pisma.

30. Oficerowie — ew idencja
31. Sprawy personalne, p raw a i obowiązki
32. Sprawy personalne, różne
33. Szeregowi — uczniow ie szkół oficerskich
34. Pracownicy cyw iln i
35.
36. Sprawiedliwość — bezpieczeństwo
37. Konsultacja p raw na
38. Sądownictwo
39. Kary sądowe, w ięzienia

30. Oficerowie — ewidencja

300. Instrukcje i zarządzenia  
nik personalny

301a.
302. Oficerowie służby czynnej

personalne, dzien-

Oficerowie rezerw y  
Oficerowie pospo litego  ruszenia 
Oficerowie w stan ie  spoczynku 
Oficerowie k o n trak to w i

W eterani inw alidzi
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31. Sprawy personalne, prawa i obowiązki
310. A w anse
311. O dznaczen ia  polskie i zagran iczne
312. O dznaki pam iątkow e
313. P rzen iesien ia  i m ianow ania
314. W ery fik ac ja
315. W y słu g a  la t
316. M ałżeństw a
317. U rlopy
318. S praw y dyscyplinarne, karne , honorow e
319. P rzen iesien ia  w stan spoczynku

32. Sprawy personalne, różne
320. Zm iana nazw isk
321. L eg itym acje  oficerskie
322. L egitym acje  dla członków rodzin
323. S tra ty  osobow e
324. P oszuk iw an ia
325. Z w oln ien ia  i reklam acje
326. O byw ate lstw o
327. P aszporty  zagraniczne
328. P rzysięga w ojskow a
329. S ta ty s ty k a  i spraw ozdaw czość

33. Szeregowi, uczniowie szkół oficerskich

330. P rzepisy  i zarządzenia
331. P odoficerow ie zawodowi
332. U czniow ie szkół oficerskich
333. P odoficerow ie nadterm inow i
334. Szeregow i służby zasadniczej
335. '  Szeregow i rezerw y
336. Podoficerow ie w stanie spoczynku

Inw alidzi szeregow i
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34. Pracownicy cywilni
340. Przepisy i zarządzenia
341. Pracownicy cyw iln i opłacani z kredytów  oso­

bowych
342. Pracownicy cyw iln i opłacani z kredytów  rze ­

czowych
343. Umowy indyw idualne
344. Umowy zbiorow e
345. Ochrona i bezpieczeństw o pracy
346. W yznaczenie na stanow iska

35.

36. Sprawiedliwość — bezpieczeństwo
360. Organizacja służby sprawiedliwości
361. Przepisy w yją tkow e
362. Organa b e z p ie c z e ń s tw a ...............(urzędy bez­

pieczeństwa, m ilic ja  obywatelska)
363.
364. Użycie broni
365. Samobójstwa
366. Nieszczęśliwe w ypadk i, klęski żyw iołow e
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37. Konsultacja prawna
370.
371. K onsu ltac ja  praw na w sp raw ach  umów, prze­

ta rgów  itp.
372. D oradcy  praw ni
373. Pow ództw a
374. R en ty  w ypadkow e
375. K onsu ltac je  praw ne w sp raw ach  gruntowych 

(hipoteka)
376. K o nsu ltac je  praw ne w  sp raw ach  szkód 

i s tra t
377. K onsu ltac je  prawne w sp raw ach  odszkodo­

w ań  d la  obywateli
378. O pin ie  praw ne
379. K o nsu ltac je  prawne w sp raw ach  statutów

38. Sądownictwo

380. N ajw yższy  Trybunał N arodow y
381. W ojskow e- sądy karne (rejonow e, okręgowe, 

N ajw . Sąd W ojsk.)
382. O ficersk ie  sądy honorowe
383.
384. Sądy pow szechne i specjalne
385. Sądy p racy , Trybunał U bezp ieczeń  Społecz­

nych
386. Sądy polubow ne, obyw atelsk ie , arbitrażow e
387. Sądow niczo-adm inistracyjne
388. P ro k u ra tu ry  wojskowe
389. O brońcy  wojskoMU

39. Kary sądowe, więzienia

590, K ary  sądow e
391. Listy gończe i poszukiw ania
392. N adzór prokuratorsk i, nadzór sądow y
393. W ięzienia, areszty  i obozy k a rn e
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394. Więźniowie (w arsztaty  więzienne, p raca  
więźniów)

395. Dozorcy w ięzienni (obchodzenie się z w ię­
źniami)

396. Egzekucje
397. U łaskawienia
398.
399. Statystyka w ym iaru  sprawiedliwości (w yka­

zy)

GOSPODARKA FINANSOWA (PIENIĘŻNA) 
PLANOWANIE, NADZÓR

40. Budżet (sprawy ogólne)
41. Uposażenia osób w ojskow ych
42. Emerytury i ren ty
43. Sprawy pieniężne
44. Uposażenie p racow ników  cywilnych
45. Długi w ierzytelności skarbow e
46. Ryczałty — fundusze specjalne
47. Umowy, prze targ i
48. Planowanie
49. Nadzór

40. Budżet sprawy ogólne

400. Budżet (zam ierzenia, preliminarz, p rzygo to ­
wanie, okres budżetow y virement, n ied o ­
bory budżetowe)

401. Sumy pozabudżetow e, sumy obrotowe M ini­
sterstw a Skarbu

402. Plan realizacji bud że tu  (planów fin. gosp.)
403. Schemat ty tu łów  budżetow ych
404. Dysponenci budżetu , kredyty
405. Statystyka budżetow o-kredytow a
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406. R efundacje
407. R e je s tra c ja  i opiniow anie um ów
408. P rzekazy  pocztowe do ZSRR
409. Spraw ozdan ia  kredytow e

41. Uposażenie osób wojskowych

410. U posażenie  osób w ojskow ych
411. D odatki do uposażenia
412. D ek larac je  na rzecz rodzin w  ZSRR
413. Z aległe uposażenia i odp raw y
414. R efundacje  uposażenia i d ie t
415. Z asiłk i i nagrody pieniężne
416. T a ry fik ac ja  etatów
417. Podróże służbowe, delegacje  i przeniesienia
418. Z agran iczne  podróże służbow e, kom isja de­

w izow a
419. N ależności oficerów na k u rsach  za granicą.

42. Emerytury i renty

420. E m ery tu ry , pensje w dow ie i sieroce
421. R enty
422. O dpraw y, zasiłki
423. Inne ro d za je  zaopatrzenia
424. P ow ołan ia  na komisje lek arsk ie
425. P rzen iesien ia  w stan spoczynku

43. Sprawy pieniężne
430. O brót bezgotów kow y (czeki, a sygna ty , zle­

cenia w ypłat)
431. R achunki bieżące
432. D ow ody rachunkow e
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433.

434.

Zabezpieczenia pieniężne: wadia, kaucje, k a ­
ry konw encjonalne
Zaopatrzenie p ien iężne  rodzin oficerów r a ­
dzieckich zam ieszkałych  w ZSRR

440.

441,

44. Uposażenie pracowników cywilnych
Uposażenie pracow ników  cywilnych o p łaca ­
nych z kredytów  osobow ych 
Uposażenie p racow ników  cywilnych o p ła ­
canych z k redy tów  rzeczowych 
Dodatki do uposażeń
Zażalenia pracow ników  w sprawach up o sażeń  
Ubezpieczenia społeczne 
Podatki od w ynagrodzeń

453.

454.

45. Długi, wierzytelności skarbowe
Długi, w ierzytelności skarbu państw a 
Długi osób w ojskow ych  z tytułu stra t 
Rozrachunek d ługów  i w ierzytelności, re fu n ­
dacje
Straty (szkody) w  m ają tku  skarbu p a ń s tw a  
(dochodzenie adm in., decyzje umorzenia) 
Straty w m ają tk u  osób trzecich (odszkodo­
wania)
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46. Ryczałty — fundusze specjalne

R yczałty

R ów now ażniki pieniężne zam iast zaopatrze­
n ia  w natu rze

Fundusze  specjalne

47. Umowy — przetargi

470. P rzetarg i
471. Zam ów ienia
472. U m ow y
473. C enniki
474. Z apotrzebow ania
475. P rzydziały
476. R ozdzielnik
477.
478.
479.

48. PIanow'anie

480. K om itet Ekonomiczny
481. P lanow an ie  budżetowe
482. P lanow an ie  specjalne
483. P lanow an ie  zaopatrzenia w  m eta le
484. P lanow anie  zaopatrzenia w  m a te ria ł inten- 

dencki
485. P lanow anie  zaopatrzenia w  m a te ria ł budo­

w lany
486. P lanow anie zaopatrzenia w  m aszy n y  i narzę­

dzia i różne techniczne
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487. Planowanie zaopatrzen ia  w m ateriały  e lek ­
tryczne i te le techn iczne

488. Planowanie zaopatrzen ia  w m ateriały chem i­
czne

489. Planowanie zaopatrzen ia  w papier i różne
•

49. Nadzór

490. Plany nadzoru
491. Kontrola, rew izja
492. Cenzura, orzeczenie cenzuralne, sp raw ozda­

nie cenzuralne
493. Inspekcje, p ro toko ły , zarządzenia poinspek- 

cyjne
494. W izytacje, lu s trac je
495. Apele, przeglądy
496 . '  Sprawozdania (protokoły)
497. Inw entaryzacja
498. Protokoły zdaw czo-odbiorcze
499.

5.

WYPOSAŻENIE OGÓLNE

W yżywienie ludzi i zw ierząt 
A rtykuły żyw nościow e i sprzęt kuchenny 
Gospodarstwa przykoszarow e i m ajątk i p o ­
mocnicze
U m undurowanie —  oporządzenie 
Konserwacja um undurow ania, higiena oso ­
bista
Mat. kancelary jne, druki 
Sprzęt i m ateria ł taborow y 
Gospodarka przew ozam i i podróżami 
W eterynaria
W yposażenie kw aterunkow e
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50. Wyżywienie ludzi i zwierząt

500. R ozkazy i zarządzenia w  sp raw ach  żywn. ,
501. K red y ty  żywnościowe — p lan y  realizacji
502. R ów now ażnik  żyw nościow y
503. Lim ity żywnościowe
504. Spraw ozdan ia  o obrotach żyw ności
505. P lanow anie  zakupów i p rzeró b ek
506. Rozdział produktów  żyw nościow ych  i paszy
507. W aru n k i techniczne środków  spożyw czych
508. B adania środków  spożyw czych
509. S k ładn ice żywnościowe

51. Artykuły żywnościowe i sprzęt kuchenny

511. P ro d u k ty  zwierzęce, tłuszcze
512. A rty k u ły  gastronom iczne
513. Z iem iopłody
514. W yp iek  chleba, piekarnie
515. Pasza i karm a dla zw ierząt
516. P rzem iał zboża
517. G iełda, cenniki
518. N aczyn ia  kuchenno-stołow e
519. O pakow anie

52. Gospodarstwa przykoszarowe i majątki pomocnicze

520. G ospodarstw a  przykoszarow e
521. G ospodarka  hodowlana
522. M ają tk i pom ocnicze
523. O gródki działkow e
524. A kcje  orne, siewne, żniw ne
525. S ianokosy
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53. Umundurowanie — oporządzenie

530. Rozkazy, zarządzenia  w sprawach um undu­
rowania

531. Plany zakupów  i p rodukcji um undurow ania
532. Zapotrzebow ania i rozdzielniki reg lam en to ­

wanych surow ców  (materiałów)
533. K alkulacja kosztów  um undurowania
534. Przedmioty um undurow ania i oporządzenia
535. W arunki techniczne przedmiotów um u n d u ­

rowania
536. Wzory, norm y i zasady  rozbroju
537. Składnice m undurow e
538. Ewidencja m ateria łów  mundurowych
539. Sprawozdania i inw entaryzacja przedm io­

tów um udurow ania

54. Konserwacja umundurowania, higiena osobista

540. Łaźnie, p raln ie i dezynfektory
541. Środki hig ieny
542. W arsztaty nap raw kow e
543. Przybory do konserw acji um undurow ania, 

mat. napraw kow y
544. Maszyny do szycia
545. Ryczałty na k onserw ację
546. W ybrakow anie przedm iotów  um undurow ania

55. Materiały kancelaryjne, druki

550. Maszyny do p isan ia , rachowania, pow ielan ia
551. Druki m asow ego uży tku
552. Druki ścisłego zarachow ania
553. Normalizacja druków
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554. P ap ie r i p rzybory  k an ce la ry jn e  *

555. Sprzęt d ruk arsk i i in tro liga to rsk i
556. Sprzęt i m ateria ł litograficzny
557. Z ak ład y  drukarsk ie (Prasa W ojsk ., W.I.N.W.)
558.
559.

56. Sprzęt i materiał taborowy

560. R ozkazy i zarządzenia w  spravyach taborow.
561. Pojazdy
562. Rzędy, uprzęże
563. K uchnie połow ę
564. Surow ce, półfabrykaty tab o ro w e  skórzane
565. Surow ce, półfabrykaty tab o ro w e skórzane
566. Ś rodk i konserw acyjne
567. W aru n k i techniczne
568. R em ont sprzętu  i mat. tab.

57. Gospodarka przewozami i podróżami

R ozkazy w yjazdu, zlecenia na p rze jazd
T ran sp o rty
P rzesy łk i pocztow e
T aryfy  przew ozow e
D okum enty  przewozowe

58. Weterynaria

580. R ozkazy i zarządzenia służby w et.
581.
582. P ro filak tyka , lecznictwo i w a lk a  z choroba­

mi zaraźliw ym i zwierząt
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583.

584.
585.
586.
587.
588.

589.

Nadzór nad m ięsem  i produktami z-wierzę- 
cymi
Ewidencja, hodow la i remont koni 
M ateriał wet. i podkow niczy 
Sprawozdawczość i ew idencja mat. w et. 
Sport konny
Ewidencja i pobór koni w państwie, re k w i­
zycja koni

59. Wyposażenie kwaterunkowe

590. Rozkazy i zarządzenia  w sprawach w y p o sa ­
żenia kwat.

591. Sprzęt pom ieszczeniow y (koszarowy, b iu ro ­
wy, szpitalny, szkolny  itp.)

592. Sprzęt i m ateria ł do utrzymania czystości
593. Sprzęt przeciw pożarow y
594. M ateriały opałow e
595. Oświetlenie (prąd elektryczny, gaz, nafta)
596. W o d a
597. Asenizacja, czyszczenie kominów
598. Słoma do sienników
599. W alka z gryzoniam i

WYPOSAŻENIE TECHNICZNE (BOJOWE)

Broń (z w y ją tk iem  lotniczej specjalnej) 
Amunicja
Dział chem iczny, m ateria ły  w ybuchow e
Broń pancerna
Samochody
Eksploatacja sam ochodów  
M ateriały pędne
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67. Sprzęt sapersk i
68. Ł ączność
69. Ś rodk i łączności

600.

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

607.
608. 
609.

60. Broń (z wyjątkiem lotniczej specjalnej)

R ozkazy i zarządzenia w  sp raw ach  uzbroje­
nia
Broń p iech o ty  
Broń a rty le ry jsk a  
Broń spec ja lna
Sprzęt pomocniczy, p rzy rządy  pom iarow e 
U rządzenia techniczne, w a rsz ta ty  uzbrojenia 
K onserw acja  broni, m a te ria ły  i sprzęt do 
k o n se rw ac ji

P rzem ysł uzbrojenia

61. Amunicja

610. A m unic ja  m ałokalibrow a
611. A m unic ja  arty lery jska
612. A m unic ja  do moździerzy
613. G ran a ty  ręczne
614. A m unic ja  do broni specjalnej
615. M ate ria ły  pirotechniczne
616. O pak o w an ie  amunicji
617. Surow ce, półfabrykaty am u n icy jn e
618. U rządzen ia  techniczno-am unicyjne
619. Z ak ład y  am unicyjne

62. Dział chemiczny, materiały wybuchowe

620. S praw y chem iczne — ogólne, zarządzenia 
i p rzep isy

621. Gazy, dym y i m ateriały  zap a la jące
622. Sprzęt gazow y i dym otw órczy
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623. Sprzęt i m ate ria ły  obrony przeciwgazowej —  
zbiorowej

624. Sprzęt i m ate ria ły  obrony przeciw gazow ej —  
indywidualnej

625. Prochy
626. M ateriały w ybuchow e kruszące do ład o w a­

nia pocisków
627. Surowce p ó łfab ryka ty  chemiczne
628. Urządzenia techniczne w dziale chem icznym
629. Przemysł chem iczny, zakłady

63. Broń pancerna

630. Rozkazy i zarządzen ia  specjalne
631. Czołgi
632. Samochody p an ce rn e
633. Sprzęt pom ocniczy broni pancernej
634. Sprawy ek sp loatac ji wozów bojow ych
635. Sprawy ek sp loatac ji wozów pom ocniczych
636. Remont w ozów b ro n i pancernej
637. Urządzenia techn iczne  broni pancernej
638. K onserwacja w ozów  broni pancernej

64. Samochody

Samochody osobow e, motocykle 
Samochody ciężarow e 
Ciągniki, tra k to ry  i przyczepy 
Samochody sp ec ja ln e  (sanitarne, w a rsz ta to ­
we itp.)
Ogumienie
Akcesoria i narzędzia  samochodowe 
Części w ym ienne —  samochodowe 
Urządzenia techn iczne  
W arsztaty sam ochodow e — w ojskow e 
Przemysł sam ochodow y
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65. Eksploatacja samochodów

Praw o jazd y
K onserw acja  i przeglądy sam ochodów  
R em onty  kapitalne i doraźne 
W ypadk i samochodowe 
P rzydział samochodów do ek sp lo a tac ji 
P rzesun ięc ia  samochodów 
Z lecenia  n a  przejazdy

660.
661.
662.
663.
664.
665.
666.

667.
668. 

669.

66. Materiały pędne

B enzyna, olej gazowy 
M ieszan iny  uzupełniające 
O leje i sm ary  
Sprzęt i m ateria ły  MPS 
N orm y i przydziały MPS 
T echno log ia  MPS, labora to ria  
Składnice MPS

Przem ysł naftow y C. P, N.

67. Sprzęt saperski

Sprzęt sap e rsk i lądowy 
Sprzęt sap ersk i wodny 
Sprzęt i m ate ria ł m inerski 
Sprzęt i m ate ria ł m ostowy 
U rządzenia  techniczno-saperskie 
Spraw y drogow o-m ostow e 
R ozm inow anie kraju  
A kcje  —  pow odziow a i lodow a 
Surow ce i półfabrykaty  sap ersk ie  
Z arządzen ia  i przepisy
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68. Łączność

680. Zarządzenia i p rzep isy  łączności
681. Sprawy techniczne — radio
682. Sprawy techniczne — telegrafia
683. Sprawy techniczne —  telefonia
684. Urządzenia techniczne łączności
685. Sprzęt lab o ra to ry jn y  pomiarowy* łączności
686. Instalacja i ek sp lo a tac ja  linii łączności
687. Konserwacja i rem on t sprzętu łączności
688. Surowce i p ó łfab ry k a ty  łączności
689. Przemysł e lek tro techniczny

69. Środki łączności

690. Sprzęt rad iow y
691. A paraty sygnalizacy jne
692. Tarcze sygnałow e, p łach ty  do łączności z lo t­

nikiem
693. Łączność rak ie to w a
694. Psy m eldunkow e, gołębie pocztowe
695. Sprzęt hyd ro -akustyczny  do podsłuchu p o d ­

wodnego
696. Radary
697. Sprzęt telefoniczny
698. Sprzęt te legraficzny
699. Składnice łączności

7.

MARYNARKA I LOTNICTWO

W oda — pow ietrze  — sprawy ogólne 
M arynarka hand lo w a 
Sprzęt specja lny  m arynark i 
Budowa i rem ont okrętów  
Uzbrojenie i am unic ja  okrętowa
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75.
76. A e ro n au ty k a
77. Lotnictw o w ojskowe
78. M a te ria ł lotniczy
79.

70. Woda — powietrze — sprawy ogólne

700. W oda, pow ietrze (astronom ia, fizyka, me­
teo ro log ia , hydrografia)

701. O rien tac ja  na wodzie i w p o w ie trzu
702. W aru n k i atm osferyczne, s łużba  m eteorolo­

giczna, kom unikaty  m eteoro log iczne
703. M orze (zatoki, redy, c ieśn iny , przeszkody 

w żegludze, prądy wodne, w pływ y)
704. W ody  śródlądow e — kanały , re g u la c ja  rzek, 

tam y, w a ły  ochronne
705. W ybrzeże  m orskie — sp raw y  odbudowy, 

rozbudow y, kom unikacji, sp raw y  ogólno-por- 
tow e

706. W y d aw n ic tw a  nautyczne (m apy morskie, 
sp isy  la ta rn i, locje, w iadom ości żeglarskie)

707. S pecjaliści morscy
708. Pom iary  lądow e i m orskie
709.

71. Marynarka handlowa

710. T ow arzy stw a  okrętowe
711. Linie okrę tow e
712. S tatk i i o k rę ty  handlow e
713. Ż eg luga  i je j bezpieczeństw o
714. S tatk i szkolne, pomocnicze i ho low nik i
715. R ybołów stw o, rybacy
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72. Sprzęt specjalny — marynarki

720. Znaki naw igacyjne lądow e i m orskie
721. Sprzęt hydrograficzny  i naw igacyjny
722. Sprzęt pom iarow y
723. M ateriały techniczne na okrętach
724. M ateriały elektro techniczne
725. M ateriały m aszynow o-m echaniczne
726. M ateriały pok ładow e
727. Sprzęt nurkow y
728. W arsztaty rem on tow e m arynarki w o jen n e j
729. Zjednoczenie stoczni polskich

73. Budowa i remont okrętów

730. Budowa now ych okrętów
731. Remonty, dokow anie, konserw acja okrętów  

podwodnych
732. Remonty, dokow anie, konserwacja k o n trto r- 

pedowców
733. Remonty, dokow anie, konserw acja tra ło w ­

ców
734. Remonty, dokow anie, konserw acja ścigaczy
735. Remonty, dokow anie, konserwacja pom ocni­

czych jednostek  p ływ ających
736. Określenie teo re ty czn e  wytrzym ałości o k rę ­

tów
737. Techniczne u rządzen ia  portowe
738.
739. Ewidencja okrę tów  m arynarki w ojennej

74. Uzbrojenie i amunicja okrętowa

740. Aparaty to rpedow e, wyrzutnie m inow e
741. Torpedy, m iny, bom by głębinowe
742. Sieci zagrodow e, tra ły
743. Sprzęt a rty lerii m orskiej
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744. Sprzęt a rty le rii nadbrzeżnej
745. P rzy rząd y  do kierow ania ogniem  na morzu
746. A m unic ja  do dział m orskich
747. P ław y  dym ne i fum atory
748. P oligony  arty lerii m orskiej, po ligony  torpe­

dow e
749. G ab ine ty  arty lery jsk ie

75.

76. Aeronautyka

Z arządzen ia  i przepisy lo tn icze 
P orty  lo tn icze, lotniska, lądow iska  
U rządzenia  portów  lotniczych 
Linie lo tn icze
A erok luby , sportowe k lu b y  lo tn icze  
Z aw ody i popisy  lotnicze

77. Lotnictwo wojskowe
Lotnictw o m yśliwskie 
Lotnictw o szturm owe 
Lotnictw o bombowe
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778.
779.

Lotnictwo m orsk ie 
Znaki rozpoznaw cze lotnicze 
Ochrona przeciw lotnicza, m askowanie 
Uzbrojenie sam olotów , amunicja do broni 

lotniczej 
Bomby
Sprzęt do zadym iania, f urna tory

785.

786.

787.
788.
789.

78. Materiał lotniczy

Samoloty w g typów  
Części zapasow e do samolotów 
Silniki lotnicze i części zapasowe 
Zdjęcia lotnicze, m at. fotograficzny 
Ekwipunek lo tn iczy , sprzęt podlądowy, sp a ­
dochrony
M ateriał obozow y lotniczy (hangary, n a ­
mioty, sprzęt hangarow y)
Lotniczy sprzęt specjalny: sam ochodow y, 
łączności itp.
Remont i k o n se rw ac ja  sprzętu lotniczego 
W arsztaty lo tnicze 
Przemysł lo tn iczy

79.
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8,

NIERUCHOMOŚCI, TERENOZNAWSTWO
Budow le
T ereny  i p lace
A dm in istrac ja  nieruchom ościam i
M ate ria ły  budow lane
K w atery  sta łe
N ieruchom ości specjalne
P om iary  i opis kraju, te renoznaw stw o
K artog rafia  ‘‘

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

80. Budowle

B udynki koszarow e
B udynki szpitalne i san a to ry jn e
B udynki F. K. W.
B udynki gospodarcze 
B udynki m agazynow e i sk ładn ice  
B udynki w arsztatow e, e lek trow nie  
S tajn ie, ujeżdżalnie, w ozow nie, działow nie 
B araki d rew niane

Z arządzen ia
etw a

i przepisy w dzia le  budowni-

81. Tereny i place

T ereny  w ojskow e, przykoszarow e
T ereny  p ryw atne , dzierżaw ione
Place ćw iczeń
Poligony
O bozy le tn ie
Place sportow e i boiska
K ąpieliska i pływ alnie
Place budow lane
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818. Strzelnice sta łe  i czasow e
819. Grunty orne, pastw iska , lasy, łąki, n ieu ży tk i 

itp.
8S. Administracja nieruchomościami

zbyw anie nieruchomości 
i d robny  remont

820. N abywanie i
821. Konserwacj a
822. Najem
823. Dzierżawcy
824. Inw entaryzacja ob iek tów

~S25. Dyslokacja, p rzydz ia ł pomieszczeń
826. Nadzory budow lane
827. Odbiory robót budow lanych
828. Kolaudacje
829. Przedsiębiorcy

83. Materiały budowlane
830. M ateriały drzew ne
831. M ateriały inst. e lek trycznej
832. M ateriały hu tn icze i metalowe
833. M ateriały in sta lac ji sanitarnej
834. Instalacje ogrzew nicze, centralne 

nie
M ateriały budow lane  różne

ogrzew a-

835.
836.
837.
838. Centrala m ateria łów  budowlanych
839.

84. Kwatery stałe
840. Osobne k w a te ry  s ta łe  w budynkach w o j­

skowych
841. Osobne k w ate ry  s ta łe  w budynkach p ry ­

watnych
842. Osobne k w ate ry  s ta łe  w budynkach F. K. W .
843. M ieszkania rep rezen tacy jne  (w yposażenie 

w  sprzęt)
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844. K om isje m ieszkaniowe
845. H o te le  oficerskie, poko je  gościnne
846. W spó lne  kw atery  stałe
847.
848.
849.

85. Nieruchomości specjalne
850. P rochow nie, składy am unicji
851. F o rty fik ac je  i obiekty fo rteczne
852. W odociąg i, studnie, pom py
853. K ościo ły  garnizonowe i k ap lice
854. C m entarze
855. Z b io rn ik i
856. M osty  kołow e
857. P o rty  w odne
858. M agazyny  portowe
859.

86. Pomiary i opis kraju, terenoznawstwo
860. O pis k ra ju  (zagadnienia strateg iczne, tak ­

tyczne, geograficzne, geologiczne)
861. T opografia  (prace przygotow aw cze, zdjęcia 

o ryg inalne , popraw ianie map)
862. T rian g u lac ja  podstaw ow a, szczegółow a i po­

m ia ry  astronom iczne
863. N iw e lac ja
864. F o tog ram etrac ja  (terrofoto, aerofoto)
865. G ran ice  (osiedli, pow iatów , województw, 

państw a)
876. O sied la  (miasta, wsie, fo lw arki)
867. G leba, podłoże, torfow iska, kam ieniołom y, 

b ad an ia  geologiczne
868. T eren  (dostępność, pokrycie , ukształtow anie, 

badanie)
869. N ieuży tk i, piaski, bagna
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87. Kartografia

870. Ewidencja zm ian terenow ych
871. Mapy (operacyjne, taktyczne, p lany  k a r to ­

graficzne, sy tuacyjne)
872. Mapy m iędzynarodow e
873. Reprodukcja map i planów
874. Plany terenów
875. Plany techniczno-budow lane

88.

89.

9.

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

ZDROWIE LUDZI I ZWIERZĄT

W spółpraca z organizacjam i cywilnymi 
Lecznictwo
Higiena i p ro filak ty k a
Zakłady lecznicze, urządzenia sanit.
M ateriał san ita rn y
Orzecznictwo lek a rsk ie
Zdrowie zw ierząt

90. Współpraca z organizacjami cywilnymi
Polski C zerw ony Krzyż 
Ubezpieczalnie społeczne 
Zakład U bezpieczeń Społecznych* 
Związek Inw alidów  W ojennych 
Tow. Przyjaciół Żołnierza 
Izby lekarskie
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906. U czelnie
907. Zw. Zaw. Prac. Sł. Zdrow ia
908.
909.

919.

91. Lecznictwo

Lecznictw o szpitalne
sanatoryjne 
chorób w enerycznych  
gruźlicy
chorób zakaźnych  
umysłowo chorych  
sanat. gruźlicy dzieci 

P rew en to ria  przeciw gruźlicze 
Lecznictw o osób wojsk, w  cyw ilnych  zakła­
dach  leczniczych
Lecznictw o osób n iew o jskow ych  w wojsk, 
zak ład ach  leczniczych

92. Higienia i profilaktyka

920. H ig iena  w ojskow a — ogólna
921. H ig iena  wyżywienia
922. Z aopatrzen ie  w wodę
923. O chrona  i bezpieczeństw o p racy
924. Z apobieganie  i zw alczanie chorób zakaźnych
925. D ezynfekcja, dezynsekcja i d era ty zacja
926. N adzór i kontrola san itarna
927.
928.
929.

93. Zakłady lecznicze, urządzenia sanitarne

930. W o jsk o w e zakłady lecznicze
931. W ojskow e przychodnie lek a rsk ie



932.
933.
934.

935.
936.
937.
938.
939.

Tzby chorych oddziałow e 
Domy w ypoczynkow e
Urządzenia sanit. higieniczne, (łaźnie, k ą p ie ­
liska, urządzenia dezynfekcyjne)
Sanitarne środki transportow e

94. Materiał sanitarny

940. Leki, środki dezynfekcyjne
941. Środki opatrunkow e
942. Mat. ren tgenow sk i i do elektroterapii
943. Lekarskie p rzybory , narzędzia, p rzyrządy
944. Dentystyczny m ateria ł, przybory, p rzyrządy
945. Laboratoryjny m ate ria ł i przybory, zw ierzę­

ta doświadczalne
946. Przybory i p rzy rządy  odkażające i odkaża- 

jąco-kąpielow e
947. Szkło optyczne, przybory , przyrządy
948. Sanitarny ek w ip u n ek  połowy
949. Składnice san ita rn e

95. Orzecznictwo lekarskie

Okręgowe kom isje  lekarskie 
Odwoławcze kom isje  lekarskie 
Sanatoryjne kom isje  lekarskie 
Garnizonov/e kom isje  lekarskie 
Poborowe kom isje  lekarskie 
Rewizje oficerów  
Rewizje szeregow ych 
Znaczki (św iadectw a pośmiertne)
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960.
961.
962.
963.
964.
965.
966.
967.
968.
969.

96. Zdrowie zwierząt

P ro filak ty k a  w eterynary jna 
Z araźliw e choroby zw ierząt 
C hirurg iczne choroby zw ierząt 
W ew nętrzne  choroby zw ierząt 
Z w ierzęta  padłe, zgładzone i w ybrakow ane 
Z ak ład y  lecznicze wet.
B adania w eterynary jne 
Z w ierzęta  doświadczalne

ZAKŁADY GRAFICZNE WIN W — ODDZIAŁ we WROCŁAWIU
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