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PRZEDMOWA

Nowoczesne panstwo, obarczone ogromem funkcji w réznych
dziatach gospodarki narodowej, musi sie z koniecznosci troszczy¢
o to, aby zna¢ faktyczne potrzeby spoteczenstwa, a znajac
je —stwarzac¢ warunki dla optymalnego rozwoju i postepu.
Z rozwojem spoleczenstwa, ze wzrostem jego potrzeb wigze sie
wzrost zadan panstwa w dziedzinie zarzadzania, mowigc
Scislej — wzrost zadan wyznaczonych dla aparatu administra-
cyjnego. Wzrost ten nie moze by¢ jednak jednoznaczny ze wzro-
stem iloSciowym samego aparatu administracyjnego.

Gdyby tak byto, to powstatyby niepozadane zjawiska zachwiania
prawidtowych proporcji ilosciowych miedzy aparatem produkcyj-
nym i ustugowym z jednej, a aparatem administracyjnym z dru-
giej strony, obnizajgc dynamike wzrostu dochodu narodo-
wego., ktora w istocie swej zabezpiecza warunki optymal-
nego rozwoju spoteczenstwa.

Problem sprowadza sie wiec do tego, zeby stale narasta-
jace zadania w dziedzinie zarzgdzania nie pociagaty za soba
automatycznie zwiekszania aparatu administracyjnego. Kazdy
bowiem w tym aparacie dodatkowy etat, jak rdwniez
dodatkowa powierzchnia lokalu biurowego, to dodatkowe wydatki,
dodatkowe inwestycje.

Z tych wzgledéw plan piecioletni zaktada wykonanie zwiekszonych
zadan administracji gtownie nie w drodze wzrostu zatrudnienia
lecz przez zwiekszenie wydajnosci pracy ktére mozna osiggnagé
przede wszystkim unowoczesniajac technike i organizacje pracy
biurowej,

Zwieksza¢ wydajnos¢ pracy biurowej. Wykona¢ wiecej zadan
w krotszym czasie doktadniej i sprawniej przy pomocy lepszych
metod i przy wykorzystaniu nowoczesnych, dostepnych
dla nas, srodkdéw pracy, maszyn, urzadzen, aparatdow i in-
nych srodkow technicznych. Prawdy te, mimo ze sg proste i jas-
ne, musza byé przyswojone przez szeroki ogét pracownikéw
administracyjnych, a przede wszystkim — przez aktyw kierow-
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niczy. Przez ludzi — umiejgcych mysleé nowoczesnymi
kategori ami. Bo nowoczesna technika — to nie tylko nowo-
czesne S$rodki techniczne, ale rowniez nowoczesny czto-
wiek, doceniajacy znaczenie tych srodkoéw technicznych, ktore
gdy sa wiasciwie wykorzystane, zabezpieczajg postep techniczny
W organizacji pracy, zwiekszajg wydajnos¢ pracy, usprawniaja
dziatalno$¢ aparatu.

Tej tematyce jest poswiecona niniejsza ksiazka.

Sktadajg sie na nig czesciowo opracowania juz opublikowane
W swoim czasie w czasopismie ,Metody—Organizacja—Technika“
oraz wydawnictwach ,Materialy i Studia“ po ich uzupetnieniu
i zaktualizowaniu.

Wydawnictwo nosi charakter popularny wprowadzajacy czytel-
nika w problematyke urzadzen organizacyjnych i $rodkéw tech-
nicznych pracy biurowej oraz jej mechanizacji i automatyzaciji.
Na problematyke te skladajg sie wybrane prace réznych auto-
réow nie zawsze ze sobg tematycznie bezposrednio powigzane i dla-
tego nie stanowig one jednolitej konstrukcji redakcyjnej. Z tych
samych wzgleddw trudno byto dokona¢ metodycznej klasyfikacji
materiatu. Poniewaz jednak wszystkie opracowania poswiecone
sg wspolnej problematyce techniki pracy biurowej w szerokim
tego okreslenia znaczeniu, dadzg one czytelnikom moznosé wy-
robienia og6lnego pogladu na to zagadnienie.

Czytelnicy pragnacy pogiebi¢ znajomo$¢ tematyki omawianej
przez poszczeg6lnych autoréw moga zapoznaé sie z odpowiednimi
opracowaniami specjalistycznymi wydawanymi w ramach serii —
-Materiaty i Studia“ oraz ,Bilioteka Organizatora Pracy Biu-
rowej“.

Jan Litwiniuk

Z-ca Dyrektora Zakiadu
Organizacji i Techniki Pracy Biurowej



mgr Jan Pic de Replonge
0 KULTURE TECHNICZNA W PRACY ADMINISTRACYJNEJ

Jednym z podstawowych, ekonomiczno-organizacyjnych zatozen
mechanizacji pracy administracyjnej jest celowe i petne wykorzy-
stanie srodkéw technicznych pozostajacych w dyspozycji zaktadéw
pracy. Realizacja tego zatozenia wymaga jednak spetnienia pew-
nego podstawowego warunku: musi istnie¢ sprzyjajacy po temu
klimat, zaréwno ws$rdd oséb, ktdre to zatozenie majg bezposrednio
realizowaé, jak i wsrod pozostatych pracownikéw. Odpowiedni
klimat moze stworzy¢ przestanki organizacyjne, prowadzgce do
upowszechnienia checi i umiejetnosci opanowania zasad nowo-
czesnej biurowosci i postugiwania sie maszynami i innymi tech-
nicznymi urzgadzeniami biurowymi.

Powinna wiec by¢ prowadzona od podstaw akcja uswiadamia-
jaca o celowosci mechanizacji prac biurowych oraz nabywania
umiejetnosci postugiwania sie w pracy przynajmniej podstawo-
wymi maszynami biurowymi (maszyny do pisania, do liczenia)
lurzgdzeniami (kartoteka itp.) i innymi nowoczesnymi $rodkami
pracy biurowej.

Waznym zadaniem bedzie zwrécenie uwagi na racjonalne i pra-
widtowe wykorzystanie srodkéw technicznych w pracy biurowej
oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym.

Spetnienie powyzszych warunkoéw bedzie koniecznym minimum
osiagniecia przez kadre administracyjng postepu w korzystaniu
ze $rodkéw technicznych w zakresie biurowosci. Stworzy to row-
niez grunt do dalszych etapéw mechanizacji i automatyzacji dla
usprawnienia wykonywania czynnosci administracyjno- biuro-
wych.

Wprowadzenie tzw. mechanizacji Sredniej i wielkiej, nie méwigc
juz o matematycznych urzadzeniach elektronicznych do automaty-
zacji prac administracyjnych, winno by¢ poprzedzone etapem
organizacyjnym, podstawowym, wymagajacym osiggniecia pew-
nego poziomu kultury technicznej. Jednakze czesto obserwuje
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sie wsrod pracownikéw administracyjnych, a szczegdlnie pet-
nigcych funkcje referendarskie lub pomocniczo referendar-
skie, nieche¢ do postugiwania sie w swej pracy maszynami do
liczenia oraz do opanowania umiejetnosci pisania na maszynie
i zasad stenografii. Rzeczg charakterystyczng jest, ze to zjawisko
wystepuje najczesciej wsréd pracownikow nie posiadajgcych pet-
nych kwalifikacji zawodowych.

Przyczyn tego nalezy upatrywaé¢ gtownie w rozpowszechnionym
wsrod pracownikéw biurowych mniemaniu, jakoby obliczanie na
maszynie sprowadzato pracownika koncepcyjnego do roli rach-
mistrza, a pisanie na maszynie lub stenografowanie — do funkcji
wykonywanych przez maszynistki i stenotypistki, a wiec petnio-
nych przez personel o kwalifikacjach techniczno biurowych.

Te uprzedzenia sg nieraz podstawowa przeszkodg przy wprowa-
dzaniu mechanizacji w biurowosci i przyczyng obrony tradycyj-
nych, prymitywnych metod pracy.

Whkraczajgce do pracy w najblizszych latach miode roczniki wpty-
ng nie tylko na gruntowng zmiane struktury zatrudnienia pod
wzgledem wieku pracownikéw. Jednoczesnie w miare odmiadza-
nia kadr administracyjnych bedziemy napotykali coraz mniej
trudnosci w zwalczaniu oporow spowodowanych nabytg rutyna.
Nowe, wolne od nawykoéw tradycyjnych miode roczniki, dla kto-
rych postep techniczny jest procesem cywilizacyjnym oczywistym
i koniecznym, moga odegra¢ pozytywng i aktywng role w krze-
wieniu postepu i kultury technicznej w pracy administracyjne;j.
Obok niezaprzeczalnych przyczyn natury obiektywnej, w zapéz-
nieniu mechanizacji prac biurowych w Polsce niematg role u wielu
pracownikéw odgrywa réwniez i wspomniany czynnik psycholo-
giczny. Zjawisko to obce jest krajom, w ktoérych upowszechnienie
kultury technicznej w biurowosci poczynito znaczne postepy, gdzie
pracownik na referendarskim czy kierowniczym stanowisku postu-
guje sie na codzien maszyng do pisania, stenografig i arytmo-
metrem.

Nalezy przyzna¢, ze u nas wyposazenie pottoramilionowej rzeszy
pracownikow zatrudnionych w administracji publicznej i gospo-
darczej w maszyny i urzgdzenia biurowe jest niedostateczne,
zaréwno jesli chodzi o ilo$¢, jak i rodzaj. Np. srednio 1 maszyna
do pisania przypada na 9 pracownikow, a 1 maszyna do liczenia
na 8 pracownikdéw (ponizej 50% wskaznika optymalnego). Przy
tym réznice pomiedzy poszczegélnymi zakltadami pracy sg znaczne.
Pomimo to liczne przyktady swiadczg, ze i tak skromny ilosciowo
park maszyn biurowych wielu instytucji nie jest w petni wyko-
rzystany, poniewaz pracownicy czesto nie postuguja sie maszynami
nawet woéweczas, gdy stojg one bezczynnie.

Kodeks Postepowania Administracyjnego kladzie nacisk na skro-
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cenie czasu zatlatwiania przez urzedy spraw obywateli. A ilez
spraw prostych i drobnych, ale nieraz bardzo waznych i pilnych
dla interesantéw, nie moze by¢ zatatwionych od reki jedynie dla-
tego, ze napisanie na maszynie najczesciej krotkiego pisma lub
zaswiadczenia musi oczekiwaé¢ diuzszy czas swej kolejki w hali
maszyn. Nawiasem mowigc, nadmiernie przetadowane pracg i nie
dos¢ sprawne technicznie hale maszyn stanowig czesto waskie gar-
dto zwalniajgce tempo pracy naszych biur. Przedtuza to z reguly
wielokrotnie czas potrzebny na wydawanie biezgcych decyzji
i zalatwianie najbardziej nawet typowych spraw urzedowych.
Przyczyna tego réwniez jest niewatpliwie fakt, ze pokazna liczba
pracownikéw nie posiada umiejetnosci postugiwania sie w razie
potrzeby maszynami pozostajacymi do ich dyspozycji w biurze.
Podany tu przyktad, marginesowy zresztg, jest tylko jednym
z wielu, ale w sposéb jaskrawy rzuca swiatto na mankamenty
techniki i organizacji pracy biurowe;j.

Wydaje sie, ze podjeta obecnie akcja krzewienia kultury technicz-
nej na réznych odcinkach naszego zycia powinna réwniez objg¢
liczne rzesze pracownikéw administracyjnych w dziedzinie ich
pracy zawodowej.

Nalezy zaznaczy¢, ze opracowany plan zaopatrzenia administra-
cji publicznej i gospodarczej w maszyny biurowe z importu
i nowo uruchomionej produkcji krajowej, do roku 1970 prze-
widuje zmodernizowanie $rodkéw technicznych pracy biurowej
oraz wyrownanie w znacznym stopniu niedoboru w ich zapo-
trzebowaniu.

Upowszechnienie kultury technicznej w dziedzinie prac biurowych
jest juz dzi$ bardzo na czasie.

Wraz z postepem techniki w biurowosci, pracownicy muszg poz-

nawa¢ coraz bardziej skomplikowane maszyny i urzadzenia
oraz nowoczesne wyposazenie biur.

Realizacja tego zadania wymaga zastosowania szeregu sSrodkéw
i metod. Obok wspomnianej akcji propagandowo-uswiadamiajgcej
w drodze organizowania pokazow, wystaw, prelekcji, programéw
radiowych i telewizyjnych, publikowania artykuldw w prasie,
periodykow, wymaga ona zorganizowania powszechnego szkolenia
pracownikéw w umiejetnosci liczenia i pisania na maszynach,
umiejetnosci stosowania w pracy biurowej nowoczesnych urza-
dzen organizacyjnych i $rodkéw technicznych, wprowadzenia do
szkolnictwa zawodowego oraz licznych kurséw doskonalenia kadr
administracyjnych odpowiednich wyktadow i ¢wiczen, wreszcie —
dostarczenia odpowiednich podrecznikéw i wydawnictw specja-
listycznych.

Zaoewni to realizacje postanowien uchwaty nr 91/59 Rady Mi-



nistrow z dnia 5 marca 1959 r. w sprawie poprawy stanu me-
chanizacji pracy biurowej, a w szczegdlnosci § 1 ustepow 6 i 7
dotyczgcych upowszechniania i popularyzowania postepu technicz-
nego w dziedzinie mechanizacji pracy biurowej oraz inicjowania
form i metod szkolenia pracownikéw administracyjnych w za-
kresie mechanizacji czynnosci biurowych oraz prowadzenia od-
powiedniego szkolenia. Wreszcie konsekwencjg podjetej akcji
powinno by¢ przyjecie powszechnej zasady, ze kazdy pracownik
administracji publicznej i gospodarczej powinien posiada¢ umie-
jetno$¢ pisania i liczenia na maszynie, znajomo$¢ nowoczesnej
techniki pracy biurowej, w przeciwnym bowiem razie nie bedzie
odpowiadat warunkom posiadania peini kwalifikacji zawodowych.
Gdy osiggniemy stopniowo powszechng umiejetnos¢ postugiwania
sie podstawowymi maszynami biurowymi, stworzymy tym samym
warunki nie tylko do usprawnienia prac biurowych na odcinku
mechanizacji, lecz rowniez mozemy by¢ pewni, ze realizujac
nastepne etapy postepu technicznego w biurowosci napotkamy na
odpowiednio przygotowany grunt pozbawiony uprzedzen i oporow.
Przy pomocy odpowiedniej organizacji bedg mogty by¢é wykorzy-
stane wszystkie mozliwosci techniczne, jakie usprawnig i przy-
spiesza wykonanie czynnosci i operacji administracyjno-biuro-
wych.

Istotnym dydaktycznie momentem bedzie tu wyrobienie w Swia-
domosci ogdétu pracownikéw administracyjnych przekonania o ce-
lowosci i skutecznosci postugiwania sie nowoczesng technikg pracy
biurowej i stosowania nowoczesnych metod pracy. Wspolczesny
pracownik administracyjny bez stosowania zdobyczy cywilizacji
w swej pracy zawodowej moze nie sprosta¢ postulatom wspot-
czesnych przemian socjalnych i bedzie zawsze pozostawat w tyle
za whasnym spoteczeristwem, ktéremu przeciez ma jak najlepiej
stuzy¢. Bez tego nie moze by¢ mowy o wyzbyciu sie tradycjo-
nalizmu i prymitywizmu, ktéry jeszcze nagminnie panuje w me-
todach i technice pracy naszych biur.

Postep techniczny jest dziataniem spotecznym wybitnie kulturo-
twdrczym, ksztattujgcym w znacznym stopniu Swiatopoglad i po-
litechnizujacym nowoczesne spoteczenistwa, oczywiscie jesli ma
zasieg powszechny i oddziatywanie masowe. Nawest wie$ prze-
chodzi obecnie szybki proces politechnizacji.

Twierdzenie, ze technika wywiera coraz wiekszy wplyw na
ksztattowanie sie postawy zawodowej cztowieka pracy ma w calej
rozciggtosci zastosowanie i do pracownikéw administracyjnych.
Wigczenie sie do postepu technicznego na odcinku wilasnej dzia-
falnosci wymaga zmiany postawy osobistej pracownikéw i prze-
stawienia sie ich psychicznego i myslowego.
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Oczywiscie, ze poruszone tu sprawy nie wyczerpujg catoksztattu
zagadnienia kultury pracy biurowej. Chodzi o ksztaltowanie sie
osobistego stosunku cztowieka do maszyny jako narzedzia pracy,
o dbatos¢ i staranie o jej stan techniczny, konserwacje i racjo-
nalne wykorzystanie.

Nalezy rowniez podkresli¢, ze jednym z podstawowych elementéw
postepu technicznego jest organizacja pracy i dlatego zmiany
w technice powodujg z reguty koniecznos¢ odpowiednich zmian
przystosowawczych w organizacji pracy oraz w kierunkach spe-
cjalizacji zawodowej.

Jest to jeden z gtownych warunkéw zapewnienia peinej efektyw-
nosci ekonomicznej postepu technicznego i podniesienia kultury
pracy administracyjnej.

Na poziom ogolnej kultury pracy i $rodowiska sklada sie row-
niez szereg srodkéw wyposazenia biura, jak: funkcjonalne meble
biurowe, urzadzenia przeciwakustyczne, oswietlenie, wiasciwe
barwy w urzadzeniu wnetrz, instalacje higieniczno-sanitarne itp.,
wreszcie estetyka wnetrz. Rowniez zagadnienia higieny i psycho-
higieny oraz socjologii pracy nie powinny by¢ pominiete jako
czynniki humanizacji pracy, realizujgce stare ideaty humanistyczne
a jednoczesnie Scisle wigzace sie z usprawnieniem i podniesieniem
organizacji i ogdlnego poziomu aparatu administracyjnego, a tym
samym i wynikoéw jego pracy.



Lestaw Janikowski

STAN FAKTYCZNY | KIERUNKI ROZWOJU MECHANIZACII
PRACY BIUROWEJ

Wprowadzenie w szerszym zakresie postepu technicznego we
wszystkie dziedziny zycia gospodarczego jest czotowym zagadnie-
niem biezgcego okresu i wytyczng dziatania dla wszystkich ogniw
aparatu panstwowego.

Najistotniejsza sprawa jest dalszy i intensywniejszy rozw0j me-
chanizacji i automatyzacji pracochtonnych czynnosci w sferze
produkcji.

Réwnolegty i systematyczny wzrost mechanizacji pracochtonnych
czynnosci biurowych jest w obecnej sytuacji warunkiem nieod-
zownym. Dalsze bowiem pogtebianie sie dysproporcji pomiedzy
zmechanizowanym a nawet zautomatyzowanym procesem pro-
dukcji a niskim poziomem mechanizacji czynnosci biurowych
moze przynie$¢ gospodarce narodowej powazne straty.

W szczeg6lnosci, niezaleznie od zwiekszenia kosztéw utrzymania
wzrastajacego liczebnie aparatu administracyjnego, moga pow-
sta¢ czesto niewymierne a bardzo istotne dla gospodarki narodo-
wej straty, wynikajace z niedostarczenia na czas kierownictwu
potrzebnych informacji o przebiegu zjawisk gospodarczych.

Ogromne znaczenie ma tu rozwdj matej, Sredniej i wielkiej
mechanizacji prac biurowych, uwarunkowany ilosciowo wiasci-
wym wyposazeniem stanowisk pracy w odpowiednie rodzaje ma-
szyn biurowych. Ustalenie racjonalnego kierunku rozwoju me-
chanizacji prac biurowych w najblizszym dziesiecioleciu uzalez-
nione jest od posiadania aktualnej ilustracji wyposazenia admi-
nistracji centralnej i terenowej oraz administracji przedsiebiorstw
w maszyny biurowe. Szczeg6lnie w ostatnim okresie, w ktorym
nastgpit wyrazny wzrost zainteresowania problemami mechani-
zacji, brak faktycznych danych komplikowat realizacje wielu
zamierzen, jak np. uzasadnienie zatozenn do planu uruchomienia
krajowej produkcji maszyn biurowych, zorganizowania prawidto-
wej gospodarki konserwacyjno-remontowej, ustalenia potrzeb
w zakresie szkolenia mechanikoéw i operatoréw maszyn itp.
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Nalezy rowniez podkresli¢, ze dotychczasowa nieznajomos$¢ aktu-
alnych wskaznikéw wyposazenia w maszyny biurowe poszczegol-
nych resortéw powodowata nieracjonalng dystrybucje maszyn
biurowych oraz stwarzata wiele zamieszania w planach impor-
towych.

Ta nieskoordynowana dziatalno$¢ pogtebita znacznie dysproporcje
W wyposazeniu poszczegolnych resortow w maszyny biurowe,
co w konsekwencji spowodowalo zahamowanie rozwoju mechani-
zacji prac biurowych w wielu galeziach gospodarki narodowej.
Ustalenie aktualnego stanu posiadania maszyn biurowych w kraju
stato sie zatem w chwili obecnej sprawa pilng i konieczna.
Usitowanie uzyskania faktycznych danych zostato zapoczgtkowane
juz w roku 1950. Na podstawie zarzadzenia Przewodniczgcego
Panstwowej Komisji Planowania Gospodarczego z dnia 17 marca
1950 r. nr 59, Polskie Towarzystwo Maszyn Biurowych zebrato
okoto 20000 ankiet pochodzacych z przedsigbiorstw i instytucji
korzystajacych z przydziatdw nowych maszyn biurowych. Sposéb
opracowania ankiety, powodujacy wiele nieporozumien, jak réw-
niez przeciggajacy sie znacznie okres zbierania danych, przekres-
lit praktyczng wartos¢ zgromadzonego materiatu.

Powstat rowniez w roku 1956 projekt przeprowadzenia powszech-
nego spisu maszyn biurowych. Nie zostat jednak zrealizowany
z powodu koniecznos$ci poniesienia przy tym powaznych kosztéw,
przekraczajacych optacalnos¢ catej akcji.

Zainicjowana przez Zakiad Organizacji i Techniki Pracy Biuro-
wej w tym samym czasie proba uchwycenia aktualnego stanu
maszyn biurowych metodg reprezentacyjng przyniosta pewne
dane, ale o charakterze wybitnie szacunkowym.

W aspekcie wyniktych obecnie potrzeb, Zaklad Organizacji i Tech-
niki Pracy Biurowej przeprowadzit badania zmierzajgce do uch-
wycenia aktualnego, stanu ilosciowego maszyn biurowych, usta-
lenia w tym zakresie potrzeb na najblizsze 10-lecie, konkretnie
do raku 1970, oraz opracowanie aktualnych i planowanych wskaz-
nikéw wyposazenia w maszyny biurowe w skali catej gospodarki
narodowej jak i w poszczegélnych resortach.

Doswiadczenia uzyskane z dotychczasowych préb ustalenia ilosci
maszyn biurowych w kraju umozliwity unikniecie zasadniczych
btedow popetnionych poprzednio.

Zastosowana metoda badan.
Generalnym zalozeniem byto zorientowanie sie¢ w stopniu wypo-
sazenia w maszyny biurowe catej gospodarki uspotecznionej

w kraju oraz w wielkoSci zapotrzebowania na te maszyny na
okres do konca 1970 roku.
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W zwigzku z tym badaniami objeto calg gospodarke narodowg

w przekroju resortowym i szczeblowym.

W celu niekomplikowania zagadnienia caly park maszynowy po-

dzielony zostat na 5 zasadniczych grup, z uwzglednieniem pod-

stawowych rodzajéw maszyn a mianowicie:

— maszyny do pisania,

— maszyny do liczenia z podziatem na arytmometry, maszyny do
sumowania i maszyny kalkulacyjne,

— maszyny do ksiegowania i do fakturowania,

— powielacze z podzialem na powielacze spirytusowe, biatkowe
i offsetowe,

— maszyny pomocnicze, jak maszyny do frankowania, adresowa-
nia, kopiarki, dyktafony itp.

Przy dwdéch pierwszych grupach maszyn zastosowano 2 wskazniki.

Pierwszy —obrazujacy liczbe pracownikéw umystowych przypada-

jacych na jedng maszyne, oraz drugi — liczbe przypadajacych na

jedng maszyne pracownikéw umystowych korzystajacych z ma-

szyn.

W oparciu o powyzsze zalozenia opracowano wzory formularzy,

ktore zostaly rozestane do wszystkich ministerstw, urzedéw cen-

tralnych, centralnych organizacji spotdzielczych i spotecznych oraz

do Biura d/s Prezydiéow Rad Narodowych.

W ten sposob uzyskano komplet zestawien zbiorczych, ktére swoim

zakresem objety prawie 100% catej gospodarki uspotecznionej.

Ogdélna ocena zebranego materiatu.

Nadestany przez wszystkie resorty materiat liczbowy, uzupetniony
ponadto dodatkowymi badaniami i informacjami, stanowi peing
ilustracje wyposazenia gospodarki uspotecznionej w maszyny biu-
rowe. Rowniez zgtoszone zapotrzebowania skorygowane w opar-
ciu o ustalone docelowe wskazniki wyposazenia okreslajg w pet-
ni istniejace potrzeby w zakresie pokrycia niedoboru maszyn
i podwyzszenia wskaznika wyposazenia w latach 1962—1970.

Aktualna ilo$¢ maszyn biurowych w Kkraju
w Swietle przeprowadzonych badan.

Analiza zebranego materiatu liczbowego data przejrzysty obraz
wyposazenia gospodarki uspotecznionej w maszyny biurowe
w przekroju resortowym i szczeblowym.

Uzyskane wskazniki charakteryzujg duza rozpietos¢ w wyposa-
zeniu resortow i poszczeg6lnych szczebli organizacyjnych w réz-
ne rodzaje maszyn biurowych. Naswietlenie zatem istniejgcej
sytuacji zostanie dokonane kolejno wg zastosowanego podziatu
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na zasadnicze rodzaje maszyn, a mianowicie: maszyny do pisania,
maszyny do liczenia, maszyny do ksiegowania i fakturowania,
pomocnicze maszyny biurowe i powielacze.

Maszyny do pisania

Wedtug zbiorczego wyliczenia wynika, ze ogélna ilos¢ maszyn do
pisania znajdujacych sie obecnie w eksploatacji wynosi ca 205000
sztuk. Na podstawie uzyskanej wielkosci mozna ustali¢, ze prze-
cietny ogolnokrajowy wskaznik wyposazenia w maszyny do pi-
sania wynosi 8,9 pracownikéw umystowych na 1 maszyne. Stopien
wyposazenia w maszyny do pisania poszczegélnych resortow jest
bardzo rézny i waha sie w granicach od 1,8 do 16,9 pracownikéw
umystowych na 1 maszyne.

Poza tym nalezy uwzgledni¢ nieréwnomierne wyposazenie po-
szczegolnych jednostek organizacyjnych wewnatrz kazdego re-
sortu. Centrale resortow oraz branzowe o$rodki administracji sg
w tym wypadku z reguly uprzywilejowane. Posiadajg najwyzszy
wskaznik wyposazenia oraz najlepszy pod wzgledem technicznym
park maszynowy.

Z ogolnej ilosci 43 kompletnych zestawien zbiorczych uzyskanych
z resortéw, urzedéw centralnych i zwigzkéw spoétdzielczych, trak-
towanych w tym wypadku jako resorty, wynika, ze 28 resortow
posiada wskaznik wyzszy od przecietnego (8,9). Biorac pod
uwage jednak ilo$¢ zatrudnionych w tych resortach pracownikéw
umystowych okazuje sie, ze 48% ogotu zatrudnionych w gospo-
darce uspotecznionej posiada stosunkowo lepszg od przecietnej
sytuacje pod wzgledem wyposazenia w maszyny do pisania.
Dysponujac aktualnym wskaznikiem wyposazenia mozna dokonaé
poréwnania z normami przyjetymi w krajach rozwinietych gos-
podarczo. Normy te wynosza przecietnie: 1 maszyna do pisania
na 3,2 pracownikéw. Z poréwnania wynika, ze nasz przecietny
wskaznik jest prawie 3 razy nizszy.

Wyposazenie w maszyny do pisania na poziomie przecietnej nor-
my przyjetej w wysoko rozwinietych krajach istnieje zaledwie
w Kilku resortach i centralnych instytucjach, a ilos¢ zatrudnionych
w nich pracownikoéw stanowi mniej niz 0,1 procent ogolnej ilosci
pracownikéw umystowych zatrudnionych w gospodarce uspotecz-
nione;j.

Przytoczone powyzej dane charakteryzujg w sposob dostateczny
poziom wyposazenia administracji centralnej i terenowej oraz
administracji przedsiebiorstw w maszyny do pisania.

Warto sie obecnie zastanowi¢, jak przedstawia sie stan techniczny
posiadanego parku maszyn do pisania.

13



Wobec nieistnienia krajowej produkcji maszyn, cate zaopatrzenie

oparte jest wytgcznie na imporcie.

W zwigzku z tym import maszyn ma do spetnienia 4 giéwne za-

dania:

— systematyczne pokrywanie ubytku maszyn z powodu zuzycia,

— zaopatrzenie nowo powstajgcych i intensywnie rozwijajacych
sie przedsiebiorstw,

— podwyzszenie wskaznika wyposazenia,

— zabezpieczenie warsztatéw remontowych w czesci zamienne.

Od stopnia wypetnienia powyzszych zadan zalezy poziom wypo-

sazenia gospodarki narodowej w maszyny oraz stan techniczny

eksploatowanych maszyn. Pi‘'zebieg importu maszyn do pisania

od roku 1950 ilustruje tabela importu maszyn do pisania.

Tabela importu maszyn do pisania
w latach 1950 — 1961

Ogoélna ilos¢ zakupionych w latach 1950—1961 maszyn wynosi ca
152000 sztuk. Przy czym import w pierwszych 3 latach wynidgst
76500 maszyn, co stanowi przeszio 50% wszyskich maszyn do pi-
sania sprowadzonych w ostatnim dwunastoleciu.

Znaczny spadek importu w latach 1953—1957 wywart powazny
wplyw na obecng sytuacje panujaca na tym odcinku. Sprowadze-
nie w tym okresie zaledwie 14800 sztuk nowych maszyn (ca 10%
catego importu) nie moglo nawet zapewni¢ pokrycia ubytku
z powodu zuzycia maszyn. W konsekwencji nastgpito dalsze pogor-
szenie sie stanu technicznego maszyn.

Powszechnie okres amortyzacji maszyn ustala sie na 10 lat. Jest
to okres, w Kktéorym maszyny zuzywajg sie w stopniu znacznie
utrudniajgcym mozno$¢ ich dalszej eksploatacji, a czesto nastepu-
jace po sobie naprawy i powazniejsze remonty przekreslajg opta-
calnosé dalszego ich uzytkowania. Z uwagi jednak na brak nowych
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maszyn, spotyka sie czesto wypadki uzywania ich przez 25,
a nawet i wiecej lat.

Zrozumiate jest, ze maszyny te stanowig juz obecnie raczej war-
tos¢ inwentarzowg. W wielu jednak wypadkach jest to jedyna
maszyna, jaka dysponuje dana komdrka organizacyjna.
Pewnym wskaznikiem uzupetniajgcym poglad na obecng sytuacje
panujgcg na odcinku maszyn do pisania jest sprawa gospodarki
tzw. maszynami zbednymi.

Na podstawie Uchwaty Rady Ministrow nr 788 z dnia 13 grudnia
1956 r. wszystkie zbedne maszyny biurowe winny by¢ przekazy-
wane przez wszystkie panstwowe jednostki organizacyjne do
Polskiego Towarzystwa Maszyn Biurowych. Intencjg wspomnia-
nej uchwaly bylo wykorzystanie wszystkich mozliwosci dla po-
lepszenia sytuacji na odcinku maszyn biurowych.

W okresie 6 lat (1956—1961/ PTMB otrzymato zaledwie 10800
maszyn do pisania z reguty nie nadajacych sie do dalszego uzytku.
Z ilosci tej jednak zakwalifikowano:

— 4870 sztuk do remontu i dalszej eksploatacji,

— 3230 sztuk na czesci, a tylko

— 2700 sztuk skierowano na ztom.

Przytoczone liczby $wiadczg w sposob wymowny o duzym nie-
doborze maszyn do pisania. Z jednej strony uzytkownicy z po-
wodu braku nowych maszyn nie decydujg sie na wyzbywanie sie
nawet najgorszych pod wzgledem technicznym maszyn, a z dru-
giej strony z tego samego powodu Kieruje sie ponownie do eksplo-
atacji maszyny, ktérych dalsze uzytkowanie jest raczej z wielu
wzgledoéw niewskazane.

Maszyny do liczenia

Nie lepiej wyglada sytuacja z maszynami do liczenia. Z przepro-
wadzonych badarn wynika, ze ogoélna ilos¢ maszyn do liczenia
w gospodarce uspotecznionej wynosi ca 200000 sztuk. Przecietny
ogolnokrajowy wskaznik wyposazenia w maszyny do liczenia
wynosi 7,8 pracownikéw umystowych na 1 maszyne.

Wyposazenie poszczeg6lnych resortow jest bardzo rézne i zamyka
sie w granicach od 2,9 do 41,0 pracownikéw na jedng maszyne.
Najlepiej wyposazone sg instytucje, w ktorych dominujg prace
obliczeniowe, jak np. Narodowy Bank Polski, Gtéwny Urzad Sta-
tystyczny itp. Natomiast do najstabiej Wyposazonych nalezg
prezydia rad narodowych. Przecietny wskaznik dla wszystkich
szczebli prezydiow rad narodowych wynosi 16,6 pracownikéw na
1 maszyne. Istniejg jednak ogromne dysproporcje pomiedzy wy-
posazeniem prezydiéw wojewddzkich rad narodowych a prezy-
diami rad narodowych nizszego stopnia. Przecietny wskaznik dla
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wojewddzkich rad narodowych oraz miast wytaczonych z woje-
waédztw wynosi 8,4 pracownikéw na 1 maszyne, dla powiatowych
i miejskich rad narodowych stanowigcych powiaty oraz dzielni-
cowych rad narodowych 15,9, dla miejskich rad narodowych miast
nie stanowigcych powiatdéw oraz osiedlowych rad narodowych juz
tylko 19,2, a dla gromadzkich rad narodowych zaledwie 86,6
pracownikéw na 1 maszyne.

Nieco mniejsze, ale réwniez powazne dysproporcje w wyposaze-
niu jednostek organizacyjnych w maszyny do liczenia majg miej-
sce w wielu resortach. Wyzszy od przecietnego wyposazenia (7,8)
posiadajg resorty zatrudniajgce 41% wszystkich pracownikow
umystowych.

Natomiast wyposazenie na poziomie przecietnej normy przyje-
tej w krajach zachodnich wynoszacej 5,5 pracownikéw na 1 ma-
szyne, obejmuje zaledwie 7,6% ogo6tu pracownikéw umystowych
zatrudnionych w gospodarce uspotecznionej.

Przytoczone dane charakteryzujg istnienie powaznego niedoboru
iloSciowego maszyn do liczenia.

Niekorzystng sytuacje pogtebia jeszcze bardziej niedostateczny
poziom stanu technicznego uzytkowanych maszyn. Utrzymanie
maszyn na wysokim poziomie technicznym zalezy w duzej mierze
od wprowadzenia do eksploatacji odpowiedniej ilosci i w od-
powiednim czasie nowych maszyn. Decydujgce znaczenie zatem
ma w tym wypadku ilos¢ importowanych maszyn. Import maszyn
do liczenia w latach 1950—1961 ilustruje ponizsza tabela.

Ogdlna ilos¢ zakupionych w tym okresie maszyn wynosi ca 181000
sztuk, przy czym import w pierwszych dwoch latach wyniost
41500 maszyn, co stanowi 23% wszystkich maszyn sprowadzonych
w omawianym okresie. W nastepnych latach az do roku 1958
nastgpit spadek importu co miato decydujacy wptyw na obecnhg
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sytuacje. Sprowadzenie w przeciggu 6 lat zaledwie 46000 maszyn
nie mogto pokryé ubytku powstatego z powodu zuzycia maszyn,
nie moéwiac juz o podwyzszeniu wskaznika wyposazenia. Powazne
obnizenie sie ilosci sprowadzonych maszyn w tak diugim okresie
czasu spowodowato zahamowanie rozwoju mechanizacji w wielu
resortach, a jednoczesnie wptyneto na pogorszenie sie stanu tech-
nicznego uzytkowanych maszyn.

Poréwnanie danych dotyczacych realizacji potrzeb w zakresie
maszyn do liczenia w Czechostowacji i Polsce zilustruje do-
statecznie natezenie rozwoju mechanizacji prac obrachunkowych
w obu krajach.

llos¢ wprowadzonych do eksploatacji maszyn do liczenia w latach
1951—1957 wynosita:

Polska Czechostowacja
ilos¢ ogotem ilos¢ ogdtem z importu z prod. wiasnej
58500 sztuk 124 500 sztuk 55000 sztuk 69 000 sztuk

Potwierdzeniem wielkiego niedoboru maszyn do liczenia w kraju
sg rowniez wyniki skupu tzw. maszyn zbednych.

Na przestrzeniu 4 lat (1956—1959) do Centrali Maszyn Biurowych
zostato przekazanych zaledwie 2 159 sztuk. Byty to z reguly ma-
szyny przestarzate, tzw. nietypowe i mocno zuzyte, do ktorych
brak jest czesci zamiennych. Z ilosci tej zakwalifikowano: 897
sztuk do remontu i ponownej eksploatacji, 744 sztuki na czesci,
a tylko 518 sztuk przekazano na ziom.

Nalezy zaznaczy¢, ze ilos¢ przekazanych do CMB maszyn stanowi
ca 40% wszystkich maszyn wycofanych w tym czasie z eksploa-
tacji. Pozostate 60% maszyn uzytkownicy bezposrednio przekazali
do Centrali Ztomu.

Nic tez dziwnego, ze obok duzego niedoboru, maszyny do licze-
nia w kraju sa na stosunkowo niskim poziomie technicznym.

Maszyny do ksiegowania i do fakturowania

Specjalnie niekorzystnie ksztaltuje sie sytuacja na odcinku
maszyn do ksiegowania i do fakturowania. Nalezy jednak stwier-
dzi¢, ze od roku 1959 nastagpita tu powazna poprawa.

Obecnie, jak wynika z uzyskanego materiatu liczbowego, ogolna
ilos¢ wszystkich maszyn uzytkowanych w kraju wynosi ca 4 760
sztuk, w tym:
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maszyn do ksiegowania 3 745 sztuk,

maszyn do fakturowania 1015 sztuk.
Trzeba jednak zaznaczyé, jezeli chodzi o0 maszyny do ksiegowania,
ze 46% (1 717 sztuk) aktualnego stanu uzytkowane jest wytgcznie
przez Narodowy Bank Polski. Dalsze 41% (1 545 sztuk) zgrupo-
wane jest w 7 resortach, a pozostate 13% (483 maszyny) stanowi
wyposazenie 19 resortow.
Podobnie ksztattuje sie sytuacja na odcinku maszyn do fakturo-
wania. Mianowicie ca 58% (585 sztuk) ilosci wszystkich maszyn
w kraju uzytkowane jest przez resort handlu wewnetrznego.
Dalsze 30% (308 sztuk) znajduje sie w uzytkowaniu 6 resortow,
a pozostate 12% (122 maszyny) stanowi wyposazenie 14 re-
sortéw.
Tendencje rozwojowe w zakresie Sredniej mechanizacji charak-
teryzuje doskonale ilos¢ zakupionych w minionym okresie ma-
szyn.
W latach 1953—1958 zostato sprowadzonych do kraju zaledwie
ca 50 sztuk maszyn do ksiegowania oraz okoto 20 maszyn do fak-
turowania. Dla poréwnania podaje sie, ze Czechostowacja w jed-
nym tylko roku 1958 sprowadzita maszyn' do ksiegowania 1430
sztuk.
Przytoczone powyzej dane nie wymagajg chyba zadnych komen-
tarzy.
Powazna w stosunku do w w okresu poprawa nastgpita w latach
1960—1961. Zostato mianowicie sprowadzonych do kraju w tym
czasie ca 1200 maszyn do ksiegowania i ca 500 maszyn do fak-
turowania.
Mozna zatem stwierdzi¢, ze rozwdj Sredniej mechanizacji datuje
sie wiasciwie dopiero od roku 1959.
Minimalny import maszyn w latach 1953—1958 wptynat w duzym
stopniu na obnizenie stanu technicznego maszyn. Dla przykiadu
podaje sie, ze w Narodowym Bgnku Polskim w roku 1960 za-
istniata w 70% konieczno$¢ wymiany i zmodernizowania posiada-
nych maszyn ksiegujgcych. Dlatego tez zwiekszony import ma-
szyn w latach 1959—1961 byt w 50% wykorzystany na moder-
nizacje parku maszynowego, co z jednej strony umozliwito po-
prawienie ogélnego stanu technicznego eksploatowanych maszyn,
a z drugiej strony zahamowato w pewnym stopniu organizowanie
nowych osrodkéw $redniej mechanizacji.

Maszyny pomocnicze
W grupie tej objete zostaly nastepujace rodzaje pomocniczych

maszyn biurowych:
— maszyny do frankowania,
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— maszyny do adresowania,

— maszyny do otwierania kopert,

— maszyny do skiadania i kopertowania korespondencji,

— dyktafony,

— maszyny do ciecia makulatury,

— kopiarki.

Na podstawie uzyskanego materialu oraz w oparciu o dodatkowe
badania mozna ogdlnie stwierdzi¢, ze w zakresie wyposazenia
administracji w pomocnicze maszyny biurowe istnieje ogromne
zacofanie. Poszczeg6lne rodzaje w/w maszyn wystepujg badz to
w minimalnych ilosciach, ktdre nie stanowig w zadnym wypadku
realnych proporcji w stosunku do potrzeb, badz tez w ogdle nie
sg ha terenie kraju stosowane.

Woprowadzenie do eksploatacji znikomej ilosci pewnych pomocni-
czych maszyn biurowych ma miejsce jedynie w nielicznych za-
kltadach pracy, ktore odziedziczyly po wojnie stary park maszy-
nowy i staraty sie w miare mozliwosci zastgpi¢ maszyny zuzyte
nowymi, wzglednie w tych zakladach pracy, w ktorych szczegol-
ne zainteresowanie tymi maszynami spowodowato wykorzystanie
posiadanych specjalnych funduszéw na ich zakup, drogg indy-
widulanego importu gtéwnie z panstw kapitalistycznych.

Jak z powyzszego wynika, zasadniczg przyczyng takiego stanu
rzeczy sa istniejgce trudnosci w zakupie tych maszyn oraz nikty
stopien zainteresowania kierownictwa poszczegolnych jednostek
organizacyjnych sprawg usprawnienia i zmechanizowania pomoc-
niczych prac biurowych.

Poniewaz aktualna sytuacja w odniesieniu do poszczegdlnych ro-
dzajow pomocniczych maszyn biurowych ksztattuje sie nieco od-
miennie, naswietlenie jej zostanie dokonane kolejno wg zasto-
sowanego wyzej podziatu.

Maszyny do frankowania

Uchwycenie aktualnego stanu iloSciowego maszyn do frankowania
nie przedstawiato specjalnych trudnosci z uwagi na posiadanie
przez resort tgcznosci Scistej ewidencji ich uzytkownikow.

Jak wynika z otrzymanego materiatu, ogélna ilos¢ maszyn do fran-
kowania wynosi 323 sztuki, w tym maszyny marki: Frankotyp —
225 sztuk, System — 22 sztuki, Midged — 3 sztuki, Satas — 63
sztuk, inne — 10 sztuk.

Z przytoczonych danych tatwo sie zorientowac, ze w przewazajacej
czesci park maszyn do frankowania sklada sie ze starych po-
niemieckich maszyn. Z zakupu powojennego pochodzg jedynie
maszyny marki Satas.

Nalezy jednocze$nie zaznaczy¢, ze stan techniczny maszyn do
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frankowania ulegt pewnej poprawie wylgcznie w resorcie tgcz-
nosci. Na ogo6lng bowiem ilos¢ 52 maszyn do frankowania zain-
stalowanych w tym resorcie, 46 sztuk jest wtasnie marki Satas.
Sg to maszyny produkcji francuskiej, zakupione na przestrzeni
ostatnich 6-ciu lat.

Pozostali zatem uzytkownicy otrzymali zaledwie 17 sztuk tych
maszyn, co stanowi tylko 6% wszystkich maszyn uzytkowanych
poza resortem tacznosci. Zaktada sie, ze okoto 90% istniejacego
stanu wymaga obecnie wymiany.

Maszyny do adresowania

Podobnie przedstawia sie sytuacja na odcinku maszyn do adre-
sowania. Wedtug przyblizonych danych ilo$¢ tych maszyn szacuje
sie na ca 350 kompletéw, przy czym przez komplet rozumie sie
3 maszyny do adresowania i jedng wytlaczarke.

Stan techniczny uzytkowanych maszyn jest na bardzo niskim
poziomie. Sg to przewaznie stare poniemieckie maszyny typu
Adrema, ktorych eksploatacja przekracza czesto 25, a nawet
i wiecej lat.

Przyczyng tego stanu rzeczy jest prawie catkowity brak importu
oraz istniejgce trudnosci w zakupie tych maszyn.

Maszyny do otwierania kopert, do skiadania i kopertowania kores-
pondencji, dyktafony oraz maszyny do ciecia makulatury

Jak wynika z posiadanych materiatow oraz przeprowadzonych
dodatkowych badan, wyzej wymienione pomocnicze maszyny biu-
rowe nie sg w ogdle spotykane w eksploatacji.

Minimalna ilos¢ egzemplarzy nie stanowi jakiej$ liczby, ktérg
nalezatoby bra¢ pod uwage przy ustalaniu zapotrzebowania na
te maszyny.

Kopiarki

W licznej grupie aparatéw do kopiowania nalezatoby dokonaé

nastepujgcego podziatu:

— Swiatlokopiarki, to jest maszyny gtéwnie o specjalistycznym
zakresie zastosowania, przede wszystkim w biurach projekto-
wych i konstrukcyjnych oraz w wiekszych zaktadach pro-
dukcyjnych,

— aparaty do kopiowania o powszechnym zakresie stosowania
w pracy biurowej, jak fotokopiarki btyskawiczne, termoko-
piarki i aparaty do kopiowania metodag kserograficzna,

— aparaty do dokumentacji mikrofilmowej.
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Sytuacja na tym odcinku w odniesieniu do poszczeg6lnych w/w
rodzajéw kopiarek przedstawia sie réznie.

Na przyktad Swiattokopiarki dla celéw technicznych produkowa-
ne sg w kraju przez Spoétdzielnie Pracy ,Skala“ w Warszawie.
W latach 1950—1961 zostato wyprodukowanych okoto 1000 kom-
pletow.

Gorzej natomiast przedstawia sie sytuacja w grupie aparatéw do
kopiowania. Stwierdzono mianowicie prawie catkowity ich brak
w eksploatacji. W uzytkowaniu znajduje sie zaledwie okoto 10
kompletéw aparatury do kopiowania metoda kserograficzna.
Identyczna sytuacja istnieje w zakresie aparatéw do dokumen-
tacji mikrofilmowej, stwierdza sie bowiem catkowity ich brak.
Nie mniej z uwagi na stosunkowo nieduzg ilo$¢ uzytkownikow,
u ktérych aparaty te znalaztyby zastosowanie, brak ich nie jest
odczuwany w takim stopniu, jak brak w/w aparatéw do kopio-
wania.

Nalezy obecnie zastanowi¢ sig, co wptyneto na te szczegdlnie
niekorzystng sytuacje na odcinku pomocniczych maszyn biuro-
wych. Wydaje sig, ze zasadniczg przyczynag jest niedocenianie
roli i znaczenia powszechnego stosowania tych maszyn jako
Srodkéw stuzgcych do mechanizacji pracochtonnych pomocni-
czych czynnosci biurowych. A poza tym brak w tym zakresie
dostatecznej popularyzacji, ktéra spowodowataby wzrost zainte-
resowania i znajomosci poszczegélnych rodzajow maszyn wcho-
dzacych w grupe tzw. pomocniczych maszyn biurowych, jest
rowniez jedng z przyczyn zenujacej sytuacji, jaka panuje na
tym odcinku.

Powielacze

Sytuacja na odcinku powielaczy przedstawia sie w zaleznosci od
ich rodzajow bardzo réznie. Uzasadnione bedzie zatem i w tym

przypadku naswietlenie jej dla kazdego rodzaju powielaczy z osob-
na.

Powielacze spirytusowe

Najbardziej uproszczong metodg powielania jest powielanie hek-
tograficzne — zwane spirytusowym. Stad tez powielacze spirytu-
sowe, ktorych obstuga nie wymaga specjalnego przygotowania,
sg $rodkiem technicznym, znajdujgcym powszechne zastosowanie
w pracy biurowej.

Dokonana analiza zebranego materiatu liczbowego wykazata jed-

nak, ze powielacze spirytusowe nie sg u nas zbyt rozpowszech-
nione.
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Ogodlna ilos¢ powielaczy spirytusowych szacowana jest na ca 7 500
sztuk. Jest to ilos¢ wysoce niedostateczna, czego dowodem sg
miedzy innymi roczne zapotrzebowania na reczne powielacze
spirytusowe produkowane w kraju. Krajowa produkcja tych
powielaczy uksztattowatla sie na poziomie ca 1000 sztuk rocznie
i zaspokaja zgtaszane zamodwienia zaledwie w 25%. Zapotrzebo-
wanie na powielacze spirytusowe, wyposazone w Szereg mniej
lub wiecej skomplikowanych urzadzen, usprawniajgcych proces
powielania, realizowane jest poprzez import indywidualny w mi-
nimalnym stopniu na skutek trudnosci dewizowych.

Te dwa w/w czynniki, a mianowicie niedostateczna produkcja
prostych w obstudze recznych powielaczy spirytusowych w kraju
oraz trudnosci zwigzane z importem bardziej wydajnych i spe-
cjalistycznych powielaczy, powodujg powazne trudnosci w za-
spokajaniu biezgcych potrzeb oraz szerszego ich stosowania w pra-
cach biurowych. Poza tym powodujg, ze stan techniczny uzytko-
wanych powielaczy spirytusowych jest na bardzo niskim po-
ziomie. Oblicza sie, ze okoto 90% obecnego stanu powinno ulec
wymianie.

Powielacze biatkowe

Sytuacja na odcinku powielaczy biatkowych jest jeszcze trud-
niejsza. Powodem tego jest przede wszystkim brak krajowej pro-
dukcji.

Zaspokajanie potrzeb odbywa sie wytgcznie drogg importu indy-
widualnego. Poniewaz trudnosci dewizowe istniejg i w tym wy-
padku, zakup powielaczy biatkowych jest bardzo ograniczony.
Szacuje sie, ze ogo6lna ilos¢ powielaczy biatkowych w kraju wynosi
okoto 4 300 sztuk.

Powazny ilosciowo niedobdr pogiebia jeszcze bardziej zty stan
techniczny uzytkowanych powielaczy, ktdry w sytuacji ograni-
czonego importu i braku krajowej produkcji jest zupeinie zrozu-
miaty.

Na podstawie przeprowadzonych metoda reprezentacyjng badan
uksztattowat sie poglad, ze okoto 80% obecnego stanu ilosciowego
uzytkowanych powielaczy biatkowych wymaga wymiany.

Powielacze offsetowe

Ze wzgledu na wszechstronnos$¢ i tatwos¢ nanoszenia tresci na
matryce oraz mozliwo$¢ uzyskiwania wysokich naktadéw, najpopu-
larniejszg metodg powielania jest powielanie offsetowe.

Instalowanie powielaczy offsetowych, z uwagi na ich wysokag wy-
dajnos¢ i stosunkowo duzg cene zakupu, znajduje uzasadnienie
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w komoérkach organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ wymaga wy-
dawania drukéw o duzych nakladach, wzglednie tam, gdzie za-
chodzi konieczno$¢ wykonania prac specjalnych, ktérych uzyska-
nie na powielaczach opartych o inng metode powielania bytoby
utrudnione lub zgota niemozliwe.

Z uwagi na specyfike powielaczy offsetowych celowe bedzie do-
konanie bardziej wnikliwej analizy zgromadzonego materiatu
badawczo-sprawozdawczego, tym bardziej ze S$cista ewidencja
eksploatowanych powielaczy offsetowych prowadzona przez Gtow-
ny Urzad Kontroli Prasy, Publikacji i Widowisk umozliwia jej
przeprowadzenie.

Z powyzszej ewidencji wynika, ze ogoélna ilo$¢ uzytkowanych
w kraju powielaczy offsetowych wynosi ca 800 sztuk.

Na podstawie przeprowadzonych metoda reprezentacyjng badan
w oparciu o rejestry wykonanych prac stwierdzono, ze stopien
wykorzystania powielaczy offsetowych jest rézny i zalezny od
kategorii uzytkownikéw. Do uzytkownikéw wykorzystujacych
powielacze prawie w 100% nalezg panstwowe i spétdzielcze ustu-
gowe zakitady wydawnicze oraz ustugowe zaklady prywatne.
W eksploatacji wymienionych zakiadéw znajduje sie ca 37%
wszystkich uzytkowanych w kraju powielaczy offsetowych. Do
uzytkownikéw wykorzystujgcych powielacze offsetowe w grani-
cach 70% nalezy resort szkolnictwa oraz prezydia wojewddzkich
i miejskich rad narodowych, skupiajacych ca 8% wszystkich
powielaczy.

U pozostatych uzytkownikéw stopien wykorzystania powielaczy
offsetowych wynosi okoto 60%.

W toku dalszej analizy stwierdzone zostato, ze powielacze offse-
towe zgrupowane sg przewaznie w miastach wojewodzkich. Na
przyktad na terenie Warszawy znajduje sie 55% wszystkich po-
siadanych w kraju powielaczy. Poza miastami wojewodzkimi
uzytkowane jest zaledwie okoto 100 sztuk, z czego 60 powielaczy
znajduje sie na terenie wojewodztwa katowickiego.

Nasuwa sie zatem wniosek, ze istniejg powazne dysproporcje
w wyposazeniu w powielacze poszczegélnych rejondéw i ze nie
zawsze sg one uzasadnione. Nie mniej wyréwnanie tych dyspro-
porcji drogg ewentualnych przesunie¢ miedzy uzytkownikami nie
jest jednak mozliwe ze wzgledu na niewielkag liczbe powielaczy
(1—2 sztuki), znajdujacych sie u wielu uzytkownikow, jak row-
niez ze wzgledu na rozny stopien nasilenia prac w réznych
okresach.

Nalezy ogdlnie stwierdzi¢, ze jakkolwiek ilos¢ powielaczy offse-
towych w kraju jest niedostateczna, to jednak wieksze mozliwosci
importu i stosunkowo mniejsze ilosciowo zapotrzebowanie umoz-
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liwiajg utrzymanie tych maszyn na lepszym poziomie technicz-
nym.

Wedtug szacunkowych obliczen ustala sie, ze ca 40% wszystkich
powielaczy offsetowych wymaga wymiany, co w poréwnaniu
z powielaczami spirytusowymi i biatkowymi jest stanem pozy-
tywnym.

Planowane zamierzenia w  zakresie matej
i Sredniej mechanizacji.

Analiza aktualnej sytuacji istniejgcej na odcinku poszczegolnych
rodzajow maszyn wchodzacych w zakres matej i sredniej mecha-
nizacji daje obraz ilosci posiadanego parku maszynowego, jego
stanu technicznego oraz wyjasnia przyczyny i zrédia istnieja-
cych trudnosci. Jednoczesnie wyniki analizy dajg podstawe wyj-
sciowg dla ustalenia potrzeb, ktdre mogg zapewni¢ rozwdj mecha-
nizacji prac biurowych i przyczynié¢ sie do osiggniecia wiasciwych
proporcji pomiedzy rozwijajgca sie mechanizacjg w sferze pro-
dukcji a mechanizacjg pracochtonnych czynnosci w pracach ad-
ministracyjnych i zarzgdzania.

Reasumujac wyniki przeprowadzonej analizy nalezy ogo6lnie
stwierdzi¢, ze sytuacja na odcinku poszczegdlnych rodzajow ma-
szyn przedstawia sie rdznie, jak roéwniez potrzeby w tym za-
kresie nie sg dla wszystkich rodzajéw maszyn jednakowe.

Jest rzecza oczywista, ze i mozliwosci dokonania zmian w naj-
blizszym okresie czasu nie bedg takie same dla wszystkich ro-
dzajéow maszyn. Dlatego tez naswietlenie potrzeb oraz planowane
w tym zakresie zamierzenia zostang omowione w sposdb analogicz-
ny jak przy przedstawianiu aktualnej sytuacji istniejgcej w malej
i Sredniej mechanizacji, to jest dla kazdego rodzaju maszyn
oddzielnie.

Maszyny do pisania

Zapotrzebowanie na maszyny do pisania na najblizszy okres do
roku 1970 zostato ustalone w oparciu o aktualng ilo$¢ maszyn
z uwzglednieniem stanu technicznego maszyn oraz o przyjety
docelowy wskaznik wyposazenia. Wskaznik ten jest przecietng
liczbg wynikowg powstatg z ustalonych konkretnych docelowych
wskaznikéw wyposazenia dla wszystkich resortow, urzedéw cen-
tralnych, organizacji spoétdzielczych i spotecznych oraz aparatu
administracyjnego rad narodowych.

Potrzeby w przekroju resortowym ustalone zostaty przy zaloze-
niach maksymalnego ich zaspokojenia oraz przy uwzglednieniu
likwidacji nieuzasadnionych dysproporcji w wyposazeniu zacho-
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dzacych wewnatrz kazdego niemal resortu na poszczegélnych
szczeblach organizacyjnych, jak rowniez w aparacie administracyj-
nym rad narodowych.

W ustalaniu potrzebnej ilosci maszyn do pisania wziete zostaty
pod uwage roéwniez potrzeby wolnego rynku.

Przy uwzglednieniu w/w momentow, zapotrzebowanie na ma-
szyny do pisania na lata 1961—1970 uksztattowato sie w wyso-
kosci ca 365 000 sztuk. Z wymienionej ilosci zapotrzebowanych
maszyn, ca 170 000 sztuk (46%) przypada na poprawe wskaznika
wyposazenia oraz na wyposazenie szkét w celach dydaktycznych,
okoto 105 000 sztuk (29%) na pokrycie ubytku z powodu zuzycia
sie maszyn, a 90 000 maszyn (ca 25%) na zaspokojenie potrzeb
wolnego rynku.

Pod wzgledem asortymentowym wymienione potrzeby dla ce-
I6w biurowych ilustruje ponizsza tabelka.

os¢

Lp. Dtugos¢ watka w sztukach W % %
1 2 3 4
1 24 — 25 cm 63 000 23%
2 32 — 33 cm 74 500 21%
3 45 — 46 cm 96 500 25%
4 60 — 62 cm 41 000 15%
Razem 275 000 100%

Przewiduje sie jednoczesnie, ze okoto 5% zapotrzebowanych ma-

szyn winny stanowi¢ maszyny elektryczne.

Z przytoczonej tabelki podziatu asortymentowego wynika, ze dla
celow biurowych nie przewiduje sie w zasadzie maszyn waliz-
kowych, ktore przeznacza sie dla uzytkownikéw prywatnych.

W pracach biurowych natomiast za najbardziej przydatne uwaza
sie maszyny z waltkiem o dilugosci 45—46 cm. Zapotrzebowanie
najwiekszej ilosci maszyn o tej diugosci watka uzasadnione jest
jeszcze tym, ze wielu uzytkownikéw maszyn, jak np. prezydia
gromadzkich rad narodowych wg zatozen docelowych wskaznikéw
wyposazenia miatoby posiada¢ w swoich biurach przecietnie po
jednej maszynie do pisania, a wowczas taka maszyna staje sie
bardziej uniwersalna z uwagi na mozno$¢ sporzadzania na niej
roznych zestawien, tablic czy tez innych podobnych prac na for-
macie A3. Zakladajgc petng realizacje ustalonych potrzeb, prze-
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cietny wskaznik wyposazenia osiggnatby poziom 4,8 pracownikdéw
umystowych na jedng maszyne do pisania.

Jednoczesnie przecietny wskaznik wyposazenia poszczegolnych
resortow wahatby sie w granicach od 1,8 do 8,0 pracownikéw na
jedng maszyne. Osiggniety by zostat zatem stan zblizony do po-
ziomu istniejgcego w krajach wysoko rozwinietych gospodarczo.
Zachodzi zatem pytanie, czy realizacja wykazanych potrzeb
w okreslonym czasie jest mozliwa. Wydaje sie, ze mozna odpo-
wiedzie¢ twierdzaco i to z dwoch zasadniczych wzgledéw. Przede
wszystkim mozliwosci importu maszyn do pisania z krajéw socja-
listycznych sg stusunkowo duze. Znajduje to potwierdzenie w za-
wartych kontraktach na rok 1962, na podstawie ktérych zostanie
sprowadzonych do kraju ca 36 000 maszyn. Nalezy zaznaczy¢, ze
podobna ilos¢ maszyn zostata sprowadzona do kraju jedenascie
lat temu, tj. w roku 1950.

Drugim czynnikiem pozwalajgcym przypuszcza¢ mozliwosé wy-
konania nakreslonych potrzeb, sg daleko zaawansowane prace
nad uruchomieniem krajowej produkcji maszyn do pisania.
Wszczecie w planowanym terminie produkcji tych maszyn w kra-
ju przy jednoczesnym utrzymaniu importu maszyn specjalnych,
jak np. maszyn elektrycznych skiania do twierdzenia, ze za-
spokojenie potrzeb w zakresie maszyn do pisania jest zupetnie
realne.

Maszyny do liczenia

Zapotrzebowanie na maszyny do liczenia na najblizsze 9 lat zo-
stato ustalone w analogiczny sposéb jak zapotrzebowanie na ma-
szyny do pisania. Przyjete wskazniki zakladajg dostateczne wy-
posazenie poszczegolnych jednostek organizacyjnych w maszyny
do liczenia oraz likwidacje razacych i nieuzasadnionych dyspro-
porcji tak pomiedzy poszczegélnymi resortami, jak i wewnatrz
kazdego resortu na poszczego6lnych szczeblach organizacyjnych.
Z powyzszych zatozen wynika, ze petne zaspokojenie potrzeb w za-
kresie maszyn do liczenia stwarza konieczno$¢ uzyskania w wy-
mienionym okresie czasu ca 290 000 sztuk.

Z ogélnej ilosci zapotrzebowanych maszyn, na poprawe wskaz-
nika wyposazenia oraz na wyposazenie szkét w celach dydaktycz-
nych przewiduje sie ca 152 000 maszyn (61%), na pokrycie
ubytku z powodu zuzycia maszyn ca 100 000 sztuk (34,5%), a na
zaspokojenie potrzeb wolnego rynku 13 500 maszyn (ca 4,5%).
Zapotrzebowanie na maszyny do liczenia dla celéw biurowych
W ujeciu asortymentowym ilustruje ponizsza tabelka.
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os¢

L Rodzaj maszyn do liczenia w sztukach W » J
er.J 2 3 4
1 maszyny do sumowania 130 000 47«
maszyny kalkulacyjne 63 500 23%
arytmometry 83 000 30«
Razem 276 500 100«

Nalezy wyjasni¢, ze w powyzszej tabelce nie zostaly wykazane
maszyny w ilosci 13500 sztuk dla uzytkownikéw prywatnych,
dla ktérych przeznacza sie wytgcznie arytmometry.

Z ukfadu asortymentowego wynika, Zze najpowazniejszg pozycja
pod wzgledem ilosci stanowig maszyny do sumowania. Nie jest
to oczywiscie wynikiem takich wlasnie proporcji pomiedzy po-
szczegbélnymi rodzajami maszyn do liczenia w wyposazeniu jed-
nostek organizacyjnych. Przyczyna koniecznosci intensywniejszego
przydziatu tych witasnie maszyn lezy w zupetnie czym innym.
Mianowicie na przestrzeni minionych lat istnialy permanentne
trudnosci zakupienia w krajach socjalistycznych odpowiednich
ilosci maszyn do sumowania. Mozliwosci nabycia wymienionych
maszyn stawaty sie w ostatnich latach coraz bardziej ograniczone.
Na przyktad zapotrzebowanie na rok 1962 zostanie zaspokojone
zaledwie w 10 procentach. Koniecznos¢ wyréwnania tego powaz-
nego niedoboru oraz wymiany duzej ilosci maszyn zuzytych jest
przyczyng wysokiego zapotrzebowania na maszyny do sumowania.
Przyjmujac, ze nakreslone wyzej potrzeby w zakresie maszyn do
liczenia zostatyby zrealizowane, to przecietny wskaznik wyposa-
zenia osiggnatby poziom 4,5 pracownikéw umystowych na 1 ma-
szyne.

Roznica wskaZznikow pomiedzy poszczegolnymi resortami, uzasad-
niona specyfikg pracy i konkretnymi potrzebami, wahataby sie
w granicach od 2,0 do 13,0 pracownikéw umystowych na 1 ma-
szyne.

Petna realizacja wymienionych potrzeb spowodowataby radykalnag
poprawe w zakresie mechanizacji pracochtonnych czynnosci ob-
rachunkowych. Dotyczytoby to wielu resortéw, ktore pod tym
wzgledem znajduja sie obecnie w bardzo niekorzystnej sytuacji,
przy czym najbardziej wyrazna poprawa nastapitaby w aparacie
administracyjnym rad narodowych, najstabiej dotychczas wypo-
sazonym w maszyny do liczenia. Mianowicie przecietny wskaznik
wyposazenia prezydiéw rad narodowych wynoszacy obecnie 16.6
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pracownikow umystowych na 1 maszyne osiggnatby wysokosé¢
55 pracownikéw umystowych na 1 maszyne. Oznaczatoby to
w praktyce, ze w kazdym prezydium gromadzkiej i osiedlowej
rady narodowej znalaztaby sie co najmniej 1 maszyna do liczenia,
co przy obecnym kompletnym ich braku bytoby powaznym osiag-
nieciem.

W odrdéznieniu qd maszyn do pisania, realizacja potrzeb w zakre-
sie maszyn do liczenia jest duzo trudniejsza.

Przyczyna tych trudnosci lezy przede wszystkim w mniejszych
mozliwosciach importu maszyn do liczenia, a szczegélnie do su-
mowania z krajéw socjalistycznych. Poza tym uruchomienie
krajowej produkcji tych maszyn lezy na razie w sferze rozwa-
zan.

Dla realizowania zatem nakreslonych potrzeb, konieczny jest
wzmozony wysitek w uzyskaniu mozliwosci zwigkszenia importu
ze szczegbélnym uwzglednieniem maszyn do sumowania oraz przy-
spieszenie prac zwigzanych z uruchomieniem w kraju produkcji
maszyn do liczenia. Przy czym najpilniejszg sprawg jest rozpo-
czecie produkcij maszyn do sumowania.

Maszyny do ksiegowania i do fakturowania

Zapotrzebowanie na maszyny do ksiegowania i do fakturowania
do roku 1970 ustalone zostato w oparciu o opracowane zalozenia
rozwoju Sredniej mechanizacji w poszczego6lnych resortach z jed-
noczesnym uwzglednieniem obecnhego stanu technicznego maszyn.
Zapotrzebowanie to wynosi w zakresie maszyn do ksiegowania
ca 7700 szt., z czego na zwiekszenie stanu posiadania przypada
okoto 5900 sztuk, a na pokrycie ubytku z powodu zuzycia ma-
szyn ca 1800 maszyn.

Przy ustalaniu potrzeb na pokrycie ubytku z powodu zuzycia
maszyn przyjety zostat dziesiecioletni okres amortyzacji, co po-
winno zapewni¢ utrzymanie uzytkowanych maszyn na odpowied-
nim poziomie technicznym.

Gtéwnym odbiorcg zapotrzebowanych maszyn do ksiegowania by-
tyby ze wzgleddéw zrozumiatych przede wszystkim resort finansow
oraz resorty typowo gospodarcze, jak przemystu ciezkiego, gor-
nictwa i energetyki, przemystu chemicznego oraz budownictwa
i przemystu materiatdw budowlanych. Nie mniej jednak rozwdj
Sredniej mechanizacji na bazie maszyn do ksiegowania planowa-
ny jest przez dalszych 12 resortow oraz dwie organizacje spot-
dzielcze, a mianowicie przez Zwigzek Spétdzielni Spozywcédw
~Spotem“ i Centralny Zwiagzek Spétdzielczosci Pracy.

W zakresie maszyn do fakturowania zapotrzebowanie zostato
ustalone w wysokosci ca 6900 maszyn, z czego na zwiekszenie
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stanu posiadania przypada okoto 6400 sztuk, a na pokrycie ubyt-
ku z powodu zuzycia maszyn ca 500 sztuk — przy analogicznie
przyjetym dziesiecioletnim okresie amortyzacji.

Gtéwnym odbiorcg zapotrzebowanych maszyn do fakturowania
bytby w dalszym ciggu resort handlu wewnetrznego oraz resort
przemystu ciezkiego, ktéry w zatozeniach rozwoju Sredniej me-
chanizacji zaktada wykorzystanie zaréwno maszyn do Kksiego-
wania, jak i do fakturowania. Poza tym powaznym w tym wy-
padku odbiorcg bytaby Centrala Rolnicza Spoétdzielni ,Smopomoc
Chiopska“.

W duzo mniejszym stopniu, nie mniej jednak réwniez pewien
udziat maszyn do fakturowania w $redniej mechanizacji prze-
widuje 10 resortow oraz 3 organizacje spotdzielcze, tj. Centralny
Zwiazek Spdtdzielczosci Pracy, Zwigzek Spoétdzielni Mleczarskich
oraz Zwigzek Spétdzielni Spozywcéw ,Spotem“. Zwiekszenie
importu maszyn do ksiegowania i do fakturowania w okresie
1959—1961, jak réwniez kontrakty zawarte na zakup maszyn
w roku 1962, spowodowaly wzrost zainteresowania tymi maszy-
nami i szerszg orientacje w efektach uzyskiwanych przy pomocy
tych maszyn. Jest to czynnik, ktéry przyczynit sie do opracowa-
nia w poszczegdélnych resortach plandéw rozwoju S$redniej me-
chanizacji. Nalezy wyjasni¢, ze w/w ilosci maszyn sg raczej
programem maksimum. Nie mniej docenianie roli maszyn wcho-
dzacych w zakres $redniej mechanizacji stato sie raczej powszech-
ne, co jest objawem jak najbardziej pozytywnym.

Zachodzi pytanie, czy mozliwe bedzie zrealizowanie ustalonych
potrzeb w latach 1962—1970.

Aby odpowiedzie¢ na to pytanie, nalezy wzig¢ pod uwage naj-
istotniejsza w tym wypadku sprawe, a mianowicie ze zaspokojenie
potrzeb moze nastapi¢ wytgcznie drogg importu, poniewaz z uza-
sadnionych wzgledéw nie przewiduje sie produkcji tych maszyn
w Kraju.

taczna warto$¢ zapotrzebowanych maszyn do ksiegowania i do
fakturowania wg przecietnych cen zakupu wynosi ca 1893,9 min
ztotych.

Odliczajgc wartos¢ maszyn zakontraktowanych na rok 1962 wy-
noszaca ca 40 min ziotych, warto$¢ maszyn, ktérych zakup miatby
by¢ zrealizowany w nastepnych 8-miu latach wyniéstby ca
1854 min ziotych, tj. przecietnie w roku 231,7 min ziotych.

W poréwnaniu z dotychczasowym importem maszyn do ksiego-
wania i do fakturowania jest to niewatpliwie suma ,zawrotna“.
Czy jednak wydatkowanie jej jest mozliwe, uzasadnione i optacal-
ne, to juz sprawa do dyskusji. Mozna jednak ze spokojem stwier-
dzi¢, ze w zakresie Sredniej mechanizacji w okresie minionych
czterech ostatnich lat nastgpit powazny rozwdj, jak réwniez i to.
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ze tendencje dalszego jej rozwoju istniejg nadal, co niewatpliwie
znajduje uzasadnienie w efektach osigganych przez instalowanie
maszyn wchodzacych w zakres $redniej mechanizacji.

Maszyny pomocnicze

W celu uzyskania odpowiedniego pogladu na potrzeby w zakresie
maszyn wchodzgcych w grupe tzw. pomocniczych maszyn biu-
rowych, dokonana zostata klasyfikacja jednostek organizacyjnych
pod wzgledem priorytetu wyposazenia w te maszyny.

Ustalenie zapotrzebowania na tej zasadzie, a wiec w sposéb od-
mienny niz przy ustalaniu zapotrzebowania na pozostate maszyny
wchodzace w zakres matej i Sredniej mechanizacji, podyktowane
zostato kilkoma nastepujagcymi wzgledami. Mianowicie stan wyj-
sciowy, tj. aktualne ilosci poszczegolnych rodzajéw maszyn po-
mocniczych sg tak minimalne, ze praktycznie wyposazenie admi-
nistracji w te maszyny nalezy traktowac¢ jako zupeinie co$ no-
wego. Trudno bytoby w takiej sytuacji objgé zapotrzebowaniem
wszystkie jednostki organizacyjne, w ktdrych zainstalowanie ich
mogtoby znalez¢ uzasadnienie.

Zdecydowano zatem, ze w pierwszym etapie nalezy uwzglednié
tylko te jednostki organizacyjne, w ktérych zostosowanie pomoc-
niczych maszyn biurowych przyniesie najwieksze korzysci.
Drugim momentem, ktory wzieto pod uwage, jest brak (z wyjat-
kiem Swiatlokopiarek) produkcji tych maszyn w kraju oraz ogra-
niczone mozliwosci ich importu.

Trzecim réwniez istotnym momentem jest to, ze na skutek pow-
szechnego braku w eksploatacji maszyn pomocniczych, nawet
ewentualni potencjalni uzytkownicy nie sg dostatecznie zorien-
towani w mozliwosciach ich racjonalnego zastosowania.

Przy uwzglednieniu powyzszych momentéw i wzieciu pod uwage
tylko wytypowanych jednostek organizacyjnych, zapotrzebowa-
niem na pomocnicze maszyny biurowe zostato objetych ogétem
6 400 jednostek organizacyjnych, do ktorych zalicza sie w pierw-
szym rzedzie centrale resortow, centralne zarzady, zjednoczenia,
centrale handlowe, centrale bankéw, zarzady przedsiebiorstw
0 zasiegu ogoélnopanstwowym itp. oraz prezydia wojewddzkich
rad narodowych wraz z podlegtymi im jednostkami budzetowymi,
branzowe zjednoczenia pospodarki terenowej itp. Z jednostek
szczebla powiatowego, uwzglednione zostaty tylko prezydia po-
wiatowych rad narodowych.

Zapotrzebowanie na poszczegélne rodzaje pomocniczych maszyn
biurowych, w oparciu o wymieniong ilo$¢ jednostek organizacyj-
nych, przedstawia nizej zamieszczona tabelka.
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Zapotrzebowanie na pomocnicze maszyny biurowe na lata

1962-1970.
Wartos¢ wyg.
. llos¢ przecietnych
Lp. Rodzaj maszyn zapotrzebowana  cen zakupu
(w min. zb
1 2 3 4
1 Maszyny do frankowania 10000 sztuk 125,0
2 Maszyny do adresowania 3500 kompl. 700.0
3 Maszyny do otwierania kopert 6400 sztuk 23,0
4 Maszyny do sktadania i koper-
towania korespondencji 350 sztuk 26
5  Dyktafony 22 400 sztuk 100,8
6 Maszyny do ciecia makulatury 70 sztuk 11
Kopiarki:
a. Swiattokopiarki 1450 kompl. 43,2
b. fotokopiarki btyskawiczne 8 150 sztuk 65,2
17 c. aparaty do kopiowania meto-
da kserograficzng 750 kompl. 108,7
d. aparaty do dokumentacji
mikrofilmowej 100 kompl. 130
Razem 11826

Wyzej przedstawione ilosci, jak mozna sie zorientowac ze sposobu
ich wyliczenia, sg raczej programem minimum.

Dowodem tego sg rowniez mate ilosci zapotrzebowanych niekté-
rych rodzajow maszyn, jak na przyktad maszyn do ciecia maku-
latury czy tez aparatéw do dokumentacji mikrofilmowej.
Wykazane potrzeby, jak wynika z przytoczonych w tabeli liczb,
uksztattowaty sie w odniesieniu do poszczeg6lnych rodzajéw po-
mocniczych maszyn biurowych bardzo rdéznie. Ma to oczywiscie
swoje uzasadnienie,ktdremu warto poswieci¢ kilka stéw, tym bar-
dziej, ze zagadnienie pomocniczych maszyn biurowych jest sto-
sunkowo mato znane.

Otoz w zakresie maszyn do frankowania, przewiduje
sie wyposazenie wszystkich wytypowanych jednostek organiza-
cyjnych (6 400) przynajmniej po 1 maszynie. Poza tym powaz-
nym ilosciowo odbiorcg bytby resort tgcznosci, ktory w swoich
planach mechanizacji uwzglednit w szerszym zakresie udziat
maszyn do frankowania.
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Gtéwnym odbiorcg maszyn do adresowania sg przede
wszystkim instytucje wydawniczo-wysytkowe. Takim klasycz-
nym przyktadem wykorzystywania w szerokim zakresie tych ma-
szyn jest Centrala Kolportazu Prasy i Wydawnictw ,,Ruch’. Poza
tym zastosowanie maszyn do adresowania przewiduje sie we
wszystkich centralach resortéw i urzedach centralnych. Zaktada
sie réwniez zainstalowanie maszyn do adresowania w wielkich
przedsiebiorstwach produkcyjnych.

W odniesieniu do maszyn do otwierania kopert,
przyjete zostaly zatozenia, ze kazda jednostka organizacyjna
objeta zapotrzebowaniem otrzyma¢ powinna w okresie do 1970
roku 1 maszyne.

Sytuacja na odcinku wyposazenia administracji w maszyny do
sktadania i kopertowania korespondencji, jest
o tyle skomplikowana, ze do ich eksploatacji potrzebne sg spe-
cjalne koperty, tzw. okienkowe, wykonane z lepszych gatunkoéw
papieru i ktorych krawedzie powlekane sg klejem odpowiedniej
jakosci. Ponadto maszyny te skladajg i kopertujg pisma sktada-
jace sie z poszczegélnych arkuszy, a wiec bez zatgcznikdw.
W zwigzku z powyzszym zastosowanie tych maszyn jest raczej
ograniczone.

Dyktafony — jako urzagdzenie stuzgce do skrécenia cyklu
opracowania korespondencji, oraz do prac o charakterze pomoc-
niczym, jak na przykiad do przekazywania dyspozycji rejestro-
wania dialogébw wazniejszych rozmoéw telefonicznych itp. po-
winny znales¢ szersze zastosowanie. Przemawia za tym chodéby
sama oszczedno$¢ czasu, ktéra przy zastosowaniu dyktafondéw
w zaleznosci od rodzaju pracy waha sie w granicach 25—50 pro-
cent, nie mowigc juz o innych zaletach ich stosowania, jak wierne
oddanie przebiegu rozméw, polecen itp.

Zaktada sie, ze z zapotrzebowanej ilosci dyktafonow, ca 19 200
sztuk powinno znales¢ zastosowanie w jednostkach organizacyj-
nych objetych opracowaniem, dalsze 1200 sztuk przeznacza sie
w celach szkoleniowych na wyposazenie 120 szkét zawodowych
po 10 sztuk w kazdej, oraz ca 2000 na wyposazenie innych, jed-
nostek nie objetych planem zapotrzebowania i ewentualnie dla
odbiorcéw prywatnych z wolnego rynku.

Zastosowanie maszyn do ciecia makulatury powinno
znales¢ miejsce w tych jednostkach organizacyjnych, w ktérych
zachodzi koniecznos¢ niszczenia wiekszej ilosci akt w sposéb unie-
mozliwiajacy ich odczytanie, bez straty cennego surowca jakim
jest makulatura.

Do jednostek tych naleza przede wszystkim centrale resortéw,
niektére urzedy centralne oraz nieliczne instytucje, w ktérych
niszczenie akt o charakterze tajnym jest sprawg specjalnej wagi.
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Na odcinku kopiarek zapotrzebowanie na poszczegdlne ich
rodzaje zostato ustalone wg réznych kryteriow.

Na przyktad w zakresie Swiattokopiarek, potrzeby zo-
staty ustalone na podstawie rocznej ich produkcji w kraju, ktéra
w zasadzie zaspokaja biezace zaméwienia.

Zrozumiate jest, ze w tym przypadku nie brane sg pod uwage
wytacznie potrzeby ograniczonej ilosci jednostek organizacyjnych,
ale potrzeby administracji w skali catego kraju.

Zapotrzebowanie natomiast na fotokopiarki btyska-
wiczne, ktérych koniecznos¢ zastosowania wystepuje w wypadku
potrzeby uzyskiwania wiernych kopii oryginatu (pieczecie, pod-
pisy itr  uwzglednia przede wszystkim jednostki organizacyjne
nbiete nriorytetem wyposazenia. Na ich wyposazenie przeznacza
sie ca 6400 sztuk. Na wyposazenie 120 szkdt zawodowych w ce-
lach szkoleniowych po 1 aparacie w kazdej — 120 sztuk oraz
1630 sztuk na zapotrzebowanie innych jednostek organizacyjnych
nie objetych planem zapotrzebowania.

Za kryteria do ustalania potrzeb w zakresie aparatéw do ko-
piowania metodg kserograficzng przyjeto ilos¢
jednostek organizacyjnych, posiadajacych powielacze offsetowe
z jednoczesnym uwzglednieniem perspektywy zwigkszenia ich
stanu ilosciowego w okresie do roku 1970.

W zakresie aparatow do dokumentacji mikrofil-
mowej planem zapotrzebowania objete zostaly potrzeby re-
sortu kultury i sztuki na wyposazenie muzeéw i bibliotek, resortu
szkolnictwa wyzszego dla wyzszych uczelni, i niektérych innych
resortéw oraz instytutéw naukowych.

Zaktadajgc petna realizacje ustalonych wg programu minimum
potrzeb w zakresie pomocniczych maszyn biurowych, uzyskali-
bysmy zasadniczg zmiane obecnej sytuacji panujacej na tym od-
cinku. Wyposazenie wytypowanych 6.400 jednostek organizacyj-
nych w uzasadniong ilos¢ i odpowiednie rodzaje pomocniczych
maszyn biurowych, umozliwitoby dokonanie zasadniczego prze-
tomu w tej dziedzinie, co w konsekwencji stworzytoby niewatpli-
wie warunki dla dalszego rozwoju mechanizacji pomocniczych
prac biurowych.

Czy jednak realizacja postawionych zadan jest mozliwa?

Wartos¢ zapotrzebowanych maszyn wg przecietnych cen zakupu
wynosi ca 1 182 600 tys. ztotych, tj. liczac od roku 1963 — $rednio
ca 147 500 tys. ztotych rocznie.

Dla uzmystowienia sobie wysokosci wymaganych naktadéw finan-
sowych, nalezy nadmieni¢, ze wartos¢ ustalonych potrzeb na od-
cinku pomocniczych maszyn biurowych wynosi ca 81% sumy
potrzebnej na zaspokojenie potrzeb w zakresie maszyn do pisania,
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ca 61% wartosci zapotrzebowanych maszyn do liczenia oraz 62,5%
naktadéw na zakup maszyn wchodzacych w zakres $redniej me-
chanizacji. A zatem, jak z powyzszego wynika, udziat maszyn po-
mocniczych w rozwoju mechanizacji prac biurowych wymaga
stosunkowo powaznych naktadow.

Nalezy jednak uzmystowi¢ sobie i to, ze w odrdznieniu od innych
rodzajéw maszyn biurowych, sytuacja na odcinku maszyn pomoc-
niczych jest najtrudniejsza z uwagi na kompletny ich brak.
Podstawowa trudnoscig, ktéra w pewnym sensie stawia pod zna-
kiem zapytania realno$¢ zaspokojenia potrzeb na odcinku pomoc-
niczych maszyn biurowych, sg ograniczone mozliwosci ich na-
bycia.

Jak wiadomo, za wyjatkiem Swiattolcopiarek., maszyny te nie sg
dotychczas produkowane w kraju. Ponadto poza dyktafonami
(NRD i Czechostowacja) oraz fotokopiarkami (Wegry), ktérych
w roku 1962 zakupiono 1000 sztuk, zadne z panstw nalezgcych
do bloku socjalistycznego réwniez dotychczas nie uruchomito pro-
dukcji pomocniczych maszyn biurowych. W tych okolicznosciach
petne zaspokojenie potrzeb na tym odcinku moze mie¢ miejsce
przez uruchomienie krajowej produkcji, niektdrych asortymen-
tow, tym bardziej, ze istniejg ku temu sprzyjajace warunki.

Na przyklad z inicjatywa uruchomienia produkcji dyktafonéw
wystapity juz w roku 1960 Zaktady im. Kasprzaka. Swego czasu
rozpatrywana byta rowniez mozliwos¢ produkowania w kraju
termokopiarek. Wydaje sie, ze powyzsze koncepcje mogag i po-
winny by¢ jak najszybciej zrealizowane. Catkiem realna jest
sprawa uruchomienia w najblizszym czasie produkcji aparatow
do kopiowania metodg kserograficzna.

Nalezy zaznaczy¢, ze w przypadku podjecia produkcji tych apa-
ratéw, Polska bytaby drugim po firmie Rank-Xeros (Anglia) pro-
ducentem na S$wiecie, a zatem zaistniatyby réwniez szerokie mozli-
wosci ich eksportu. Nalezy doda¢, ze koszt kompletu aparatéw
tego typu wynosi na rynkach zagranicznych 3 300 dolarow.

Jak z przytoczonych informacji wynika, istniejg zamierzenia, kté-
rych realizacja moze spowodowac zasadniczg zmiane w zakresie
obecnej sytuacji panujacej na odcinku mechanizacji pomocniczych
prac biurowych.

Powielacze

Zapotrzebowanie na poszczegolne rodzaje powielaczy jak réwniez
mozliwosci ich zaspokojenia ksztattujg sie odmiennie, w zwigzku
z czym omowienie tego odcinka zostanie dokonane dla kazdego
rodzaju powielaczy osobno.
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Powielacze spirytusowe

Zapotrzebowanie na ten rodzaj powielaczy wynosi ca 29 000
sztuk, przy czym okoto 22 500 sztuk przeznacza sie na zwigksze-
nie stanu posiadania, a ca 6500 sztuk na wymiane powielaczy
nadmiernie wyeksploatowanych.

Z ilosci przeznaczonej na poprawe stanu posiadania, okoto 31%
powielaczy ma by¢ skierowanych do aparatu administracyjnego
rad narodowych. Rady narodowe sg najpowazniejszymi ich od-
biorcami. Z przyjetych zatlozeh wynika, ze w powielacze spiry-
tusowe majg by¢ wyposazone wszystkie biura gromadzkich
i osiedlowych rad narodowych. Bedzie to niewatpliwie duzym
krokiem naprzod, jesli chodzi o usprawnienie pracy na najniz-
szych szczeblach administracji terenowej.

Poza tym do powazniejszych uzytkownikéw powielaczy spirytu-
sowych, dla ktérych zakltada sie wieksze przydzialy, nalezg re-
sorty: handlu wewnetrznego, komunikacji, przemystu ciezkiego,
rolnictwa i finanséw. A wiec zastosowanie w pewnym zakresie
powielaczy spirytusowych nastgpi w resortach, w ktdrych wyste-
puje najwieksza ilos¢ matych jednostek organizacyjnych.
Realizacja zapotrzebowania na powielacze spirytusowe wydaje sie
by¢ najbardziej realna ze wszystkich omawianych dotychczas
rodzajéw maszyn. Do twierdzenia tego upowaznia mianowicie to,
ze powielacze te produkowane sg juz od kilku lat w kraju.
Wprawdzie dotychczasowa ich produkcja uksztattowata sie na
poziomie 1000 sztuk rocznie, to jednak nic nie stoi na przeszko-
dzie, aby ilos¢ produkowanych powielaczy spirytusowych odpo-
wiednio zostata zwiekszona. Nalezy nadmieni¢, ze zarzadzenia
gwarantujace zwiekszenie produkcji zostaly juz wydane,
w zwigzku z czym jeszcze w roku 1962 todzkie Zakiady Meta-
lowe — producent powielaczy, postawi do dyspozycji dodatkowo
1500 sztuk, z czego 1400 sztuk przeznaczonych jest na wyposa-
Zzenie aparatu administracyjnego rad narodowych. Produkcja
w latach nastepnych ma osiggna¢ poziom ca 4 000 sztuk rocznie,
a zatem w granicach zabezpieczajgcych petne zaspokojenie usta-
lonych potrzeb. Nie wyklucza to jednak koniecznosci importu
powielaczy tzw. specjalnych, ktérych zakup w matych stosun-
kowo ilosciach nie powinien przedstawiaé¢ wielkich trudnosci.
Nalezy ponadto nadmieni¢, ze powielacze spirytusowe objete
zostalty planem rozdziatlu maszyn biurowych, co zabezpieczy ich
wilasciwg dystrybucje opartg o ustalone zapotrzebowania.

Powielacze biatkowe

Zapotrzebowanie na powielacze biatkowe ustalone zostato na
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poziomie ca 7 900 sztuk. Z ilosci tej 4 500 sztuk przeznacza sie na
zwiekszenie stanu posiadania.

Rowniez i w tym wypadku najpowazniejszym odbiorcg powie-
laczy biatkowych (ca 800 sztuk) sg prezydia rad narodowych.
Zaktada sie bowiem koniecznos¢ wyposazenia w ten rodzaj powie-
laczy wszystkich prezydiéw rad narodowych, z wyjatkiem gro-
madzkich i osiedlowych, ktére majg otrzymad, jak juz wiadomo,
powielacze spirytusowe. Poza tym, najwieksze przydziaty w gra-
nicach od 700 do 350 sztuk otrzymajg resorty: komunikacji,
handlu wewnetrznego, przemystu ciezkiego, rolnictwa, tgcznosci
oraz zdrowia i opieki spotecznej. Jesli chodzi o mozliwosci reali-
zacji ustalonych zapotrzebowan, to trzeba stwierdzi¢, ze sytuacja
w tym zakresie nie przedstawia sie zbyt korzystnie. Przed wszyst-
kim trudnosci na tym odcinku powoduje brak krajowej produkcji,
ktorej uruchomienia, jak dotychczas, nie przewiduje sie. Pozo-
staje zatem import. Konieczne jest jednak ustalenie pewnego
programu importu opartego na odpowiednim doborze najbardziej
przydatnych w naszych warunkach typéw i modeli powielaczy
biatkowych, tym bardziej ze na przestrzeni minionych lat brak
planowego importu pogiebit jeszcze bardziej niekorzystng sy-
tuacje, istniejgcg na tym odcinku.

Konieczno$¢ poniesienia stosunkowo wysokiego naktadu finan-
sowego, dla poprawy sytuacji istniejgcej na odcinku powielaczy
biatkowych, spowodowana jest miedzy innymi duzym ich zapo-
trzebowaniem na wymiane powielaczy zuzytych, ktérych dalsza
eksploatacja napotyka na powazne i stale rosngce trudnosci, ze
wzgledu na wysokie koszty napraw i brak oryginalnych czesci za-
miennych. W stosunku do ogélnej liczby zapotrzebowanych po-
wielaczy biatkowych, ilos¢ powielaczy przeznaczonych na wymia-
ne zuzytych stanowi ca 43%.

Powielacze offsetowe

Ustalone zapotrzebowanie na powielacze offsetowe wynosi ca
1600 sztuk, z czego na wymiane maszyn zuzytych przeznacza sie
okoto 500 sztuk. Najwieksze pod wzgledem ilosciowym potrzeby
zgtosity resorty: przemystu spozywczego i skupu, przemystu lek-
kiego, przemystu ciezkiego, handlu wewnetrznego oraz Centralny
Zwigzek Spotdzielczosci Pracy. Zapotrzebowanie resortéow waha
sie w granicach od 120 do 170 sztuk. Podane ilosci powielaczy
offsetowych ustalone zostaly wg zatozen programu maksimum.
* * *

Wykazane potrzeby i zamierzenia w zakresie poprawy sytuacji na
odcinku matej i Sredniej mechanizacji pracy biurowej w odnie-
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sieniu do poszczegblnych rodzajéw maszyn biurowych sg bardzo
rozne. Realizacja przedstawionego planu zapotrzebowania na lata
19G2—1970 przebiega¢ bedzie na poszczegoélnych odcinkach réw-
niez niejednakowo, w zaleznosci od konkretnych mozliwosci, jakie
w obecnej sytuacji istniejg i jakie zaistnie¢ moga w najblizszym
okresie czasu. Niemniej ogolnie nalezy stwierdzi¢, ze odpowiedni
klimat, sprzyjajgcy docenianiu zagadnienia mechanizacji prac biu-
rowych, zostat stworzony, co niewatpliwie jest zasadniczym
symptomem duzego w tym zakresie przetomu.

Wystarczy poréwnac¢ nasze w tej dziedzinie ,osiggniecia“ z lat
1952—1957 z obecnymi juz realizowanymi zamierzeniami, jak na
przyktad w zakresie uruchomienia w kraju produkcji maszyn do
pisania, aby zda¢ sobie sprawe z tego, ze stwierdzenie powyzsze
nie jest gotostowne.

Dziata na przyktad, powotana zarzadzeniem Prezesa Rady Mi-
nistrow, Miedzyresortowa Komisja d/s Automatyzacji i Mechani-
zacji Prac Obrachunkowych i Biurowych w Gospodarce Uspo-
tecznionej, w ktorej zaangazowanych jest szereg specjalistow, pra-
cujgcych nad opracowaniem catoksztattu zagadnienn wchodzacych
w zakres planu rozwoju mechanizacji i automatyzacji prac biuro-
wych i obrachunkowych.

Mechanizacja wielka

Przedstawienie aktualnego stanu istniejacego w zakresie mecha-
nizacji wielkiej oraz kierunkéw jej dalszego rozwoju, dokonane
zostanie w oparciu o zatwierdzony plan rozwoju stacji maszyn
liczgco-analitycznych w latach 1961—1965 oraz o ustalone w tym
zakresie potrzeby na okres do 1970 r.

Z przytoczonych wyzej zrédet wynika, ze wg stanu na dzien
31.12. 1961 w kraju jest 52 stacje maszyn liczaco-analitycznych.
Stacje te wyposazone sg w 217 tzw. zestawdw. Przy czym pod
pojeciem zestawu nalezy rozumie¢ 1 tabulator — jako maszyne
podstawowg, oraz maszyny pomocnicze, w sklad ktérych wcho-
dza 1 dziurkarka sumaryczna, 1—2 sortery, 3—4 dziurkarki, 2—3
sprawdzarki; poza tym kalkulator, reproducer i kolator po jednym
na 3—4 zestawy.

Ogdlna liczba maszyn zgrupowanych na ww. stacjach wynosi
2265 sztuk. W stosunku do wielkosci i duzych potrzeb naszej
gospodarki, obecny stan jest niedostateczny.

Dla zobrazowania tego twierdzenia warto jest przytoczy¢ dane
poréwnawcze, ilustrujace sytuacje istniejgca na odcinku wielkiej
mechanizacji w poszczegolnych krajach socjalistycznych.

Liczbe stacji maszyn liczaco-analitycznych oraz liczbe zestawdw
w trzech sagsiadujgcych z nami krajach i w Polsce, wg danych
z konca 1959 r. ilustruje ponizsza tabelka.
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Kraij Liczba Liczba

stacj i zestawow
1 2 3
ZSRR 1000 3520
CSRS 235 601
NRD 100 247
Polska 32 151

Te niekorzystng sytuacje pogtebia w znacznym stopniu niedosta-
teczny stan techniczny uzytkowanych maszyn.

Wsrod wielu czynnikow posiadajgcych wplyw na mniejsza spraw-
nos¢ maszyn, jak na przyktad niedociggniecia zaplecza technicz-
nego, brak wyszkolonych organizatoréw, operatoréw i mechani-
kow maszyn, niedociggniecia w zakresie organizacji i rytmicz-
nosci pracy itp., powazny wptyw wywiera réznorodny i w duzym
stopniu zuzyty park maszynowy.

Przytoczone ponizej dane ilustrujg réznorodnos¢ marek, typow
tabulatoréw —tj. maszyn podstawowych, wystepujacych w kraju.

Lp. Marka tabulatoréw w slzltouélgach W 96 9%
1 2 3 4
1 Aritma prod. CSRS 88 41
2 SAM prod. ZSRR 66 30
3 Bull prod, francuskiej 33 15
4 Hollerith i IBM prod. niem. i USA 28 13
5  Powers prod. niem. 2 1
Razem 217 100

Z przytoczonych powyzej pozycji, tabulatory marki Hollerith,
IBM i Powers pochodzg z produkcji miedzywojennej i sg w zasa-
dzie bardzo zuzyte. Woystarczy nadmieni¢, ze wg zatozen pie-
cioletniego planu rozwoju stacji maszyn liczgco-analitycznych,
wymienione wyzej tabulatory nie bedg juz poddawane kapital-
nym remontom jako ekonomicznie nieuzasadnionym.

Stosunkowo duzym zuzyciem charakteryzuje sie czes¢ maszyn
marki SAM i Aritma, pochodzaca z pierwszych zakupdw.
Ogdlnie stwierdza sie, ze przecietne zuzycie maszyn, poza oczy-
wiscie wymienionymi Hollerithami i Powersami — faktycznie juz
zuzytymi, wynosi okoto 40%.
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W takim samym stopniu zuzycia znajdujg sie roéwniez pozostate
maszyny wchodzace w zakres maszyn liczgco-analitycznych.

Przy omawianiu obecnego stanu wielkiej mechanizacji, nalezy
jednak nadmieni¢, ze w okresie 2 ostatnich lat nastagpit stosunkowo
powazny wzrost liczby stacji maszyn liczaco-analitycznych jak
i ilosci zestawdw.

Jak wynika z poréwnania, ilo$¢ stacji w stosunku do roku 1959
wzrosta 0 63% a ilos¢ zestawdw 0 44%.

Dla zobrazowania stopnia rozwoju wielkiej mechanizacji w latach
1959—1961, warto przytoczy¢ dane charakteryzujgce jej rozwdj
od roku 1945. W roku tym zainstalowane byly w kraju zaledwie
33 zestawy maszyn. Po uptywie dziesiecioletniego okresu tj.
w roku 1955, liczba zestawow wzrosta do ilosci 99. W roku 1959
uzytkowano w kraju 141 zestawdéw maszyn. Natomiast w dwoch
nastepnych latach tj. w roku 1960 liczba zestaw6w wynosita juz
192, a w 1961 roku juz 217 zestawdw maszyn liczaco-analitycz-
nych.

Jesli chodzi o charakterystyke rozwoju wielkiej mechanizacji
w ujeciu resortowym, to mozna stwierdzi¢, ze nie wszystkie re-
sorty rozwinety jga w réwnomiernym stopniu.

Rozwdj wielkiej mechanizacji w przekroju resortowym wg stanu
na koniec 1961 r., ilustruje ponizsza tabelka.

os¢

Lp. Resorty uzytkowanych
zestawow
1 2 3
1 Przemystu ciezkiego 7
2 Gérnictwa i energetyki 37
3 Gtowny Urzad Statystyczny 23
4 Budownictwa i Frzem. Mater. Budowl. 22
5 Komunikacji 22
C tacznosci 1
7 Rarodowy Bank Polski 6
8 Szkolnictwa Wyzszego 5
9 Finanséw 4
10 Spraw wewnetrznych 3
u Handlu zagranicznego 2
12 Przemystu chemicznego 2
13-15 Rolnictwa, Zdrowia i Opieki Spotecznej
oraz Komitet d/s Radiofonii i Telewizji
po 1 zestawie — razem 3
Ogotem 217
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Z powyzszej tabelki wynika, ze ca 83% wszystkich maszyn licza-
co-analitycznych wykorzystywanych jest przez 6 rosortow.

llo$¢ stacji maszyn liczaco-analitycznych w poszczegolnych resor-
tach wynosi od 1 do 3 stacji. Wyjatkiem jest w tym wypadku
resort przemystu ciezkiego, ktory posiada zorganizowanych 26
stacji maszyn liczgco-analitycznych.

Mozna ogélnie stwierdzié¢, ze ilos¢ zestawdw i ich stan techniczny
jest na poziomie niezadowalajacym. Nie mniej ujecie od roku 1961
zagadnienia wielkiej mechanizacji w forme obowigzujacego planu
zapewnia dalszy jej rozwdj.

Wg zatozen piecioletniego planu rozwoju stacji maszyn liczgco-
-analitycznych, na koniec 1965 roku ma by¢é w kraju 68 stacji
zmechanizowanego obrachunku, tj. w stosunku do stanu obecnego
0 przeszto 30% wiecej. Liczba zestawdw maszyn wynosi¢ ma 298
a zatem ilos¢ zestawdw wzrosnie o prawie 33%.

Niezaleznie od wzrostu ilosci stacji i zestawdéw maszyn, plan po-
wyzszy uwzglednia jednoczes$nie istniejace potrzeby w zakresie
rozbudowy wzglednie odnowienia wyposazenia poszczegélnych
stacji juz funkcjonujgcych. Na ten cel przeznaczone zostato
w planie 45 zestawdéw. Nalezy nadmienié, ze w odnowieniu parku
uzytkowanych maszyn zainteresowane sg gtéwnie resorty gor-
nictwa i energetyki oraz przemystu ciezkiego.

Trzeba stwierdzié, ze zatozenia omawianego planu zaktadajg
zaspokojenie potrzeb najwazniejszych i najpilniejszych. Na tej
podstawie mozna okresli¢, ze plan powyzszy jest programem mi-
nimum.

Dla uzadnienia tego twierdzenia warto przytoczy¢ kilka argu-
mentéw. Ot6z w kraju jest okoto 150 duzych zakltadéw pracy,
zatrudniajgcych ponad 3000 pracownikéw. Teoretycznie, kazdy
z tych zakladow w normalnych warunkach mdégtby i powinien
posiada¢ zorganizowang stacje maszyn liczgco-analitycznych.
Z uwagi jednak na obecny poziom wielkiej mechanizacji, odro-
bienie zalegtosci w przeciggu tak krétkiego czasu jest nie mozliwe
1 to nie tylko z powodu braku odpowiedniej ilosci maszyn, ale
z uwagi na konieczno$¢ dokonania wielu innych prac przygoto-
wawczym, poprzedzajgcych kazdorazowo uruchomienie zespotu
maszyn liczgco-analitycznych. Chodzi o brak odpowiedniej kadry
fachowcow, dostatecznie zorganizowanego zaplecza technicznego
itd.

Mozliwe jest, ze gdyby plan rozwoju wielkiej mechanizacji byt
opracowywany obecnie, to z uwagi na sprzyjajacy temu klimat,
zaktadatby zadania nieco wieksze. W kazdym badz razie, obowig-
zujgcy piecioletni plan rozwoju stacji maszyn liczgco-analitycz-
nych jest planem o petnych mozliwosciach jego wykonania. Wska-
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zuje na to miedzy innymi realizacja planowanych zadan w ro-
ku 1961.

Potrzeby w zakresie wielkiej mechanizacji, wg zatozen optymal-
nych sa oczywiscie duzo wieksze. Zbadane i ustalone potrzeby
gospodarki uspotecznionej w zakresie maszyn liczaco-analitycz-
nych na lata 1963—1970, zaktadajag uruchomienie w kraju do
konca 1970 roku okoto 130 stacji wyposazonych w ca 750 ze-
stawow.

W stosunku do stanu z korica 1961 r., zatlozenia powyzsze zakia-
dajg wzrost ilosci stacji maszyn o 250%, a ilosci zestawow o prze-
szto 340%. Poréwnujac natomiast wykazane wyzej potrzeby
z zatozeniami piecioletniego planu mechanizacji widzimy, ze ilos¢
stacji maszyn, ktorych na koniec 1965 r. wg planowanych prze-
widywan ma by¢ 68, powinna w okresie lat 1966—1970 ulec po-
dwojeniu. Natomiast liczba zestawdéw w analogicznym okresie
powinna wzrosngé¢ o przeszto 250%.

Zakladajagc pelng realizacje wykazanych potrzeb na lata
1963—1970 wartos¢ zakupu niezbednych maszyn wyniostaby
ca 200 milionéw zlotych dewizowych.

Przy rozpatrywaniu jednak zagadnienia rozwoju wielkiej mecha-
nizacji prac obrachunkowych i biurowych nalezy jednocze$nie
wzigé pod uwage rozwdj w zakresie stosowania elektronicznych
maszyn cyfrowych. W tej dziedzinie bowiem poczynione zostaty
powazne wysitki, zmierzajace do uruchomienia w kraju produkcji
elektronicznych maszyn cyfrowych i stworzenia podstawy do
wdrozenia elektronicznej techniki obliczeniowej do praktyki zycia
gospodarczego.
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mgr Ludwik Peciakowski

FORMULARZ - SRODEK TECHNICZNY | ORGANIZACYJNY
W PRACY ADMINISTRACJII

Sposrod wielu narzedzi pracy, jakimi postuguje sie administracja,
najbardziej powszechne i popularne sg formularze. Nie mozna
sobie wyobrazi¢ pracy urzedu czy przedsiebiorstwa bez korzysta-
nia z blankietéw korespondencyjnych, formularzy faktur, kwitéw,
przekazow, list ptacy, réznych wykazoéw i zestawiern. W praktyce
wieksza cze$¢ prac administracyjnych z zakresu ewidencji, sta-
tystyki i finanséw sprowadza sie do wypetniania formularzy
zgodnie z podanymi dyspozycjami zapiséw i uzytkowania ich
tresci, tj. naniesionych na te formularze danych.

Powszechno$¢ formularzy jako narzedzi pracy wynika stad, ze
usprawnienie pracy przy ich pomocy jest stosunkowo tatwe, nie
nastrecza specjalnych trudnosci przy realizacji i nie wymaga du-
zych naktadoéw pienieznych.

Kazdy pracownik posiada mozliwos¢ ulepszenia swej pracy we
whasnym zakresie i potrzebuje zazwyczaj tylko aprobaty bezpo-
Sredniego zwierzchnika, by opracowany wzo6r formularza wypro-
dukowaé najprostszg technika powielaczowg we wilasnym zakla-
dzie pracy. Taka produkcja dla wewnetrznych potrzeb jest sto-
sunkowo najtatwiejsza, gdyz moze by¢ wykonana szybko na wias-
nym papierze. Zaopatrywanie sie w formularze (druki manipula-
cyjne), wykonywane technikag drukarska w duzych naktadach, nie
nastrecza réwniez specjalnych trudnosci ze wzgledu na resortowe
przydzialy papieru na ten cel oraz znaczng liczbe drukarn przy-
stosowanych wytgcznie do produkcji tego typu drukéw. Dla wielu
zagadnien zostaly wprowadzone nadto druki powszechnego
uzytku obowigzujgce w skali ogoélnokrajowej, jak np. osobowe,
ogo6lno-administracyjne, zatrudnienia i ptacy. Druki te produko-
wane centralnie w nakladach masowych sg o wiele tansze od
drukéw resortowych i moga by¢ z tatwoscig nabywane w bazach
Centrali Wydawniczej Drukdw.
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Znaczne braki i zalegtosci w dziedzinie mechanizacji prac biuro-
wych w Polsce stwarzajg koniecznos¢ zwrdécenia specjalnej uwagi
na formularze, jako najbardziej powszechnie stosowane narzedzia
pracy biurowej.

Nowoczesne maszyny i urzgdzenia biurowe przyspieszaja i uspraw-
niajg prace, nie eliminujg jednak formularzy, ktére w dalszym
ciggu pozostaja jednym z najbardziej podstawowych instrumen-
tow racjonalizacji prac administracyjno-biurowych.

Potwierdza to analiza organizacji, metod i techniki pracy kazdego
zakfadu pracy.

Formularze majg ogromne znaczenie nie tylko ze wzgledu na po-
trzeby wewnetrzno-administracyjne, lecz takze ze wzgledu na
fakt postugiwania sie nimi przez szerokie rzesze obywateli. Nic
wiec dziwnego, ze nawet w krajach, w ktérych metody pracy
administracyjnej osiggnety bardzo wysoki poziom, poswieca sie
specjalng uwage sprawie wilasciwego opracowania, reprodukcji
i stosowania formularzy.

Znajduje to wyraz w najnowszej literaturze zagranicznej, wsrod
ktorej wymienié trzeba ksigzki: Z. Schenk'a ,,Navrhujene Ucelny
Formular® Praha 1950, F. M. Knox‘a (,Desing and Control of
Business Forms“ New York 1952 — B. Kronvell'a ,Appropriate
Forms" Brussels 1953.

Ostatnia z wymienionych ksigzek zostata wydana przez Miedzy-
narodowy Instytut Nauk Administracyjnych dla Zjednoczonych
Naroddéw, co podkresla wage zagadnienia i Swiadczy o aktualnych
potrzebach w tym zakresie.

Wszystkie te cenne pozycje literatury Swiatowej znajdujg sie
w posiadaniu Komisji Racjonalizacji Drukéw przy Polskim Komi-
tecie Normalizacyjnym, ktéra wykorzystuje je tgcznie z wkasnymi
doswiadczeniami dla przygotowania odpowiednich opracowan fa-
chowych na potrzeby naszej administracji.

Potrzeba formularza rodzi sie z koniecznosci dokonywania zapi-
sow oraz ujmowania ich w odpowiednim porzadku. O ilosci stoso-
wanych wzorow formularzy i rozmiarach zapiséw decyduje cha-
rakter zaktadu, przepisy administracjine i metody pracy.

Sg to wiec zagadnienia natury organizacyjnej .

Formularz wigzac sie scisle z organizacjg zakladu, metodami
i technikg pracy, winien by¢ dopasowany do obowigzujacego
systemu pracy. Tylko w tych warunkach moze cechowaé¢ go jed-
nolitos¢, kompletnosé i przejrzystos¢ zapiséw, potgczona z mecha-
nizacja wypetniania.

Jak juz powiedziano, kazdy pracownik moze zainicjowa¢ wpro-
wadzenie formularza, o ile znajgc doktadnie prace, potrafi uza-
sadni¢ jego potrzebe.
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Ta inicjatywa jest zawsze cenna, nie moze jednak zastgpi¢ kwali-
fikacji niezbednych do opracowania formularza.

Dlatego tez ocena wnioskow oraz ich opracowanie winno naleze¢
do organizatora posiadajacego znajomos¢ zaktadu pracy, doswiad-
czenie, szeroki kontakt z personelem instytucji, zdolno$¢ odréz-
niania spraw pierwszoplanowych w masie drobiazgdéw i znajo-
mos¢ techniki typograficznej. Tylko odpowiednio przygotowany
pracownik bedzie w stanie objg¢ dyspozycjami zapiséw to wszyst-
ko, co jest niezbedne i celowe na okreslonym odcinku pracy w po-
wigzaniu z innymi odcinkami, jak réwniez zapobiec powtarzaniu
dyspozycji, ktére gdzie indziej juz zostaly ujete.

W szczegolnosci chodzi o utatwienie za pomocg formularza czyn-
nosci i wyeliminowanie zbednych prac przy petnym uwzglednie-
niu warunkéw wypetnienia i uzytkowania formularza.

W zadnym przypadku nie wolno dopuscié¢, by w wyniku wprowa-
dzenia formularza wykonywano bezuzyteczne czynnosci.

Bardzo wazng sprawg jest réwniez jasnos¢ i jednolitos¢ pojec
wprowadzanych do formularzy oraz odpowiednie usystematyzo-
wanie i zwigzanie zgdanych elementow tresci. Formularz jest wy-
nikiem organizacji pracy i wplywa niejednokrotnie na organi-
zacje. Przy opracowywawniu bowiem formularza i projektowaniu
jego drogi obiegowej mozna uchwyci¢ szereg bteddéw organiza-
cyjnych polegajacych na nieprawidtowym zgrupowaniu lub po-
dziale czynnosci miedzy komorki organizacyjne i stanowiska pracy,
co prowadzi do zahamowan badz dublowania pracy. Niejedno-
krotnie mozna rowniez wykryé catkowitg zbedno$¢ pewnych
czynnosci wzglednie scentralizowanie uprawnien, w zasadniczy
sposob opdzniajgce tok prac i hamujace inicjatywe pracownikow.
Analogiczne ustugi moze odda¢ analiza stosowanych formularzy,
zwlaszcza takich, ktére zostaty wprowadzone bez nalezytego prze-
myslenia ich uzytkownosci lub bez uwzglednienia zasztych w mie-
dzyczasie zmian organizacyjnych lub zmian w warunkach pracy.
W wielu przypadkach organizacja wplywa réwniez na formularz
umozliwiajac przykladowo mechanizacje wpiséw, dostosowanie
formularza do operacji za pomocg maszyn biurowych itp. Z po-
wyzszych wzgledéw nie mozna przenosi¢ formularzy na inny

grunt bez wprowadzenia niezbednych zmian organizacyjnych,
i odwrotnie, bardzo pozyteczne i celowe moze okaza¢ sie wprowa-
dzenie formularzy z innych zaktadéw dla jednakowych czynnosci,
wykonywanych w analogicznych warunkach.

Praca nad zracjonalizowaniem i ujednoliceniem formularzy moze
wiec stac sie jedng z dzwigni postepu organizacyjnego i podnie-
sienia administracji na wyzszy poziom.

Bytoby oczywiscie najdogodniej, gdyby racjonalizacja formularzy
mogta przebiega¢ tgcznie z analiza organizacyjng wzglednie sta-
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nowie koncowy etap pelnej analizy racjonalizacyjnej instytuteji,
obejmujgcej analize struktury organizacyjnej, metod pracy i po-
mocy technicznych.

W Polsce dla tego rodzaju prac sa specjalne perspektywy ze
wzgledu na przeprowadzang decentralizacje systemu zarzgdzania
i reorganizacje administracji.

Generalny przeglad stosowanych formularzy w poszczegélnych
zaktadach, grupach zaktaddéw i resortach oraz ich konfrontacja
z organizacja moze dac¢ rewelacyjne wyniki.

Prace nad zracjonalizowaniem i ujednoliceniem wzoréw formu-
larzy powinny jednak by¢ prowadzone w sposéb zorganizowany,
poczynajac od przedsiebiortswa, poprzez zjednoczenie az do mi-
nisterswa, i wreszcie miedzyresortowo.

Poza og6lnym zmniejszeniem ilosci stosowanych wzoréw w wy-
niku tych prac osiggnag¢ mozna bedzie powazne usprawnienie
i zwiekszenie wydajnosci pracy, znaczne oszczednosci rzeczowe
w papierze, w wydatkach na druki i na kosztach osobowych, pod-
noszac réwnoczes$nie uzytecznos¢ i estetyke formularza.

Komisja Racjanalizacji Drukéw widzi duze mozliwosci zaktywi-
zowania omawianego odcinka pracy poprzez systematyczne rozwi-
janie fachowej wiedzy o formularzach, podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw oraz planowe organizowanie dziatalnosci i udziela-
nie systemtycznej pomocy i instruktazu w tym zakresie.
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Antoni Andrzejewski
WYKRESY GANTTA W PRACY ADMINISTRACYJNEJ

W praktyce administracyjnej stosunkowo rzadko stosowane sg
graficzne metody badania przebiegu i wyniku prac, podejmowa-
nych w wykonaniu natozonych na okreslone instytucje zadan.
Zwkaszcza na odcinku planowania, sprawozdawczosci i statystyki
spotykamy sie przewaznie z zestawieniami liczbowymi, uktadany-
mi w roznych przekrojach. Studiowanie takich zestawien oraz wy-
cigganie wnioskéw jest bardzo trudne i polgczone ze zmudnym
i meczacym odczytywaniem liczb w roznych kolumnach. Wskutek
tego niejednokrotnie wazne zjawiska sg nie dostrzegane, lub do-
strzegane z opO6znieniem, co pocigga za sobg opdzniong reakcje
i moze nieraz przynie$¢ szkode spowodowang przez niezastosowa-
nie na czas niezbednych srodkéw zaradczych.

Zestawienia liczbowe zwlaszcza dla pracownikéow na szczeblu
kierowniczym sg bardzo niedogodnym i nieporecznym instrumen-
tem pracy. Wykresy natomiast bez zmeczenia i straty czasu
umozliwiajg $ledzenie zachodzacych zjawisk i podejmowanie we
whasciwym czasie odpowiednich decyzji. Oczywiscie i tu nie
moze by¢ przesady. Wykresy powinny obejmowac¢ podstawowe
zjawiska, w takim ujeciu, aby sygnalizowaty niekorzystne zmia-
ny zjawisk, przede wszystkim ujetych w liczby globalne. Zadanie
swe wykres speini, gdy zasygnalizuje i wskaze kierunki dalszych
badan. Szczegdétowa natomiast analiza i ujawnienie przyczyn
bedg wymagaly zajrzenia do zestawien liczbowych.

Sposréd wykresow réznego rodzaju bardzo przydatne w admini-
stracji sg wykresy Gantta. Ten typ wykresdéw pozwala na bada-
nie zjawisk na biezaco. Wykresy te nadajg sie do kontroli pla-
néw ujmowanych w liczby.

W praktyce z bardzo dobrym skutkiem stosowatem je w admini-
stracji skarbowej, na odcinku kontroli wptywéw budzetowych.
Zanim rozpatrzymy przykiadowo taki wykres przypomnijmy
sobie zasady jego kreslenia.

Podstawg wykresu jest tzw. ,siatka“, wykreslona liniami piono-
wymi i poziomymi. Odcinki pionowe tworzg kolumny, odpowiada-
jace okresom czasu (np. dni, dekady, miesigce), a odcinki poziome
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oddzielajg poszczegolne elementy badanego zjawiska. Kolumny
pionowe odpowiadajace okresom podzielone sg na 10 réwnych
czesci.

Wykres prowadzi sie poziomo, przy czym sume za dany czas
nanosi sie linig cienkag, a sume od poczatku okresu zaznacza linig
grubsza.

Charakterystyczng cechg wykresu Gantta jest to, ze bez wzgledu
na wielko$¢ poszczegolnych liczb, wszystkie odcinki (wielkosci
zaplanowane) sg réwne.

Spos6b prowadzenia wykresu najlepiej zilustruje przykiad:
Budzet na dany rok przewiduje osiggniecie dochodéw w wyso-

kosci np. 150 000 min z
dochody z gospodarki uspotecznionej 120000 ,
podatki z gospodarki nieuspotecznionej 6000 , .
podatki i optaty od ludnosci 7000 , .
pozyczki i lokaty 1200 , ,
inne dochody 2800 , ,
ubezpieczenia spoteczne 13000 , .,

Planowanie i wykonywanie tych dochodéw budzetowych nano-
simy na siatke Gantta.

W kolumnie 1 — wpisujemy dziat budzetu

2 — nazwe (tytut) dochodu

3 — przewidziang w budzecie roczng kwote dochodu.
W kolumnach 4—15 (na rysunku podano przykfadowo, dla uprosz-
czenia, kolumny zalozone na szeS¢ miesiecy, w rzeczywistosci
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siatke nalezy zatozy¢ na caly rok) wpisuje sie kwoty zaplanowane
i rzeczywiscie osiggniete oraz nanosi wykres.

Kwoty zaplanowane na dany miesigc wpisuje sie w lewym gérnym
rogu klatki danego miesigca, a kwoty osiggniete — w prawym
gérnym rogu. Kwoty zaplanowane od poczatku roku do konca
danego miesigca wpisuje sie w lewym dolnym rogu klatki, a fak-
tycznie osiggniete — w prawym dolnym rogu.

Kwoty zaplanowane wpisuje sie z gory we wszystkich klatkach,
przy czym rozbija sie je na miesigce nie réwnomiernie, lecz
w zaleznosci od terminéw ptatnosci.

Kwoty faktycznie osiggniete wpisuje sie oczywiscie stopniowo,
po otrzymaniu okresowych sprawozdan.

Podany przykiad obejmuje okresy miesieczne. Tak samo mozna
zbudowacé siatke Gantta i na inne okresy np. dekadowe, kwartal-
ne itd.

Po zaplanowaniu i wpisaniu kwot do poszczeg6lnych klatek
oczekujemy na wyniki poszczegélnych okreséw (na przykiadzie
pierwszy okres kontrolny — styczen).

Po otrzymaniu sprawozdania o wptywach za m-c styczeh wpi-
sujemy kwote osiagnietg (w gérnym prawym rogu) oraz wykres-
lamy linie poziome:

a) — cienka, obrazujgcg wynik za dany okres i

b) — gruba, obrazujaca wynik od poczatku roku.

Czynimy to zarowno w poz. ,tgcznie4, jak i w pozycjach doty-
czacych poszczegolnych dziatéw budzetu.

W miesigcu styczniu wptyneto tgcznie 10 800 min zt, czyli 90%
planu. Przeciggamy cienkg linie przez 9 odcinkéw (kazdy mie-
sigc podzielony jest na 10 réwnych odcinkéw, z ktorych kazdy
oznacza 10% planu). Gdyby wptyneto 12 000 min zi, to znaczy
100% planu, linie te przeciggnelibySmy przez calg klatke miesigca,
przez wszystkie 10 odcinkoéw.

Pod spodem przeciggamy linie gruba, oznaczajgcg osiggniecie od
poczatku roku. W styczniu linia ta bedzie réwnata sie linii cien-
kiej (jest to pierwszy miesigc kontrolny, zatem kwota miesieczna
rowna sie kwocie od poczatku roku).

To samo robimy i w pozostatych pozycjach przeznaczonych dla
poszczegdlnych dziatdbw budzetu, odpowiednio do osiggnietych
wynikow.

Podsumowanie kwot poszczegblnych dzialéw budzetu powinno,
rzecz jasna, dawac¢ kwote taczng (pierwsza pozycja pozioma).

W lutym wptyneto tgcznie 8 000 min zt (zamiast przewidywanych
12000 min zt). Notujemy 8000 w prawym gdérnym rogu Kklatki
miesigca lutego, a w prawym dolnym rogu tejze klatki wpisujemy
taczng kwote ,od poczatku roku“ 18 800 (10 800 + 8 000).
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Poniewaz linie grubg stale przedtuzamy, miejsca potgczen ozna-
czamy kreskami w dét. Oznaczajg one, w jakim miejscu co mie-
sigc linia ta zatrzymywata sie. Mozna pod kazdg kreska dopisac
cyfre rzymska miesigca, ale i bez tego obraz jest jasny.

Tak samo wykreslamy wyniki w poszczeg6lnych dziatach budze-
tu oraz tak samo dodajemy nastepne miesiagce.

Patrzagc na wykres widzimy, ze niepokojgco wygladat m-c luty.
Zastosowano pewne $rodki zaradcze i juz marzec przyniést popra-
we. Najlepiej wypadt maj. Tam wplywy wyniosty 225% planu
(dwie cate linie cienkie plus 2,5 odcinka).

Kontrolujac wptywy po uptywie maja stwierdzamy, ze dzieci po-
prawie wplywow w miesigcu marcu, kwietniu, a zwlaszcza maju,
gruba linia oznaczajaca wynik od poczatku roku ,doszta“ do linii
oznaczajacej trzecig dekade czerwca, a wiec przekroczono plan
o okres przeszto potmiesieczny. Z dalszych linii orientujemy sie.
z jakich dziatdw budzetowych wplywy zdecydowaly o tym kon-
cowym wyniku i jakie dziaty zawodzity w poszczegélnych mie-
sigcach.

Najlepiej jest, jezeli zbiorcze (globalne) wykresy wykreslone sg
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w duzej skali i umieszczone na $cianie, na widocznym miejscu.
Orientujg one kierownictwo szybko i poglgdowo w sytuacji i poz-
walajg na wycigganie wnioskow.

Poza wykresem zbiorczym (globalnym) wykresy, dotyczace zja-
wisk bardziej szczegotowych, moga by¢ zebrane w specjalnym
albumie, a tylko drobne szczegoly trzeba uzupetni¢ z zestawien
liczbowych. W wykazie albumowym znak kontrolny w wykresach
na przetomie okreséw kontrolnych umieszcza sie w formie litery
-V —ewentualnie otdowkiem kolorowym, natomiast na wykresie
sciennym bardziej praktyczne jest przecigganie pionowo koloro-
wego (np. czerwonego) sznurka wzdtuz linii oddzielajacej poszcze-
gélne okresy. Wéweczas na pierwszy rzut oka wida¢, jaki okres byt
ostatnio kontrolowany.

Podany tu przykiad obejmuje dochody budzetowe wedtug dzia-
tow budzetu. Mozna w ten sposob kontrolowa¢ réwniez dochody
w poszczegOlnych dziatach: np. w dziale 3 — podatki i optaty
od ludnosci, wykres bedzie obejmowat: kwote tgczng oraz po-
szczegolne tytuty podatkow i optat.

Wykresem Gantta mozna takze kontrolowa¢ inne zjawiska, np.
wydatki budzetowe, dyscypline pracy, prace maszyn itd.
Wykresy Gantta stanowig dla administracji, obok harmonogra-
mow, doskonaty instrument planowania i kontroli.

Jak wida¢ z rysunku w wykresie Gantta, wyniki ujmowane sg
w procentach planu. Wszystkie linie biegng od poczatku okresu
w prawo i sygnalizujg wykonanie planu. Linie te sg jednakowe,
niezaleznie od tego, czy dotycza zjawisk o wiekszym czy mniej-
szym znaczeniu, o wiekszym czy mniejszym ciezarze gatunko-
wym. Dopiero spojrzenie na liczby, zamieszczone na wykresie,
pozwala na zorientowanie sie co do waznosci poszczegolnych
pozycji. Niektorzy uwazajg to za pewng wade wykreséw
Gantta. Trzeba pamietaé, ze celem wykresu Gantta nie jest wska-
zywanie na wyniki w liczbach bezwzlednych (do tego sg innego
typu wykresy), lecz kontrola przebiegu zjawisk i wynikow w ze-
stawieniu z przewidywaniami. Wspomniang wiec, rzekomg wade
wykresu mozna wyeliminowa¢ przez uzywanie badz kolorow
(np. oznaczanie wazniejszych pozycji — czerwong linia, mniej
wazng — zOhg itp.), badz przez kreSlenie dla réznych pozycji
linii o réznej grubosci.
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Andrzej Pohorski
TECHNIKA ILUSTROWANIA PROCESOW PRACY

Sprawne zarzadzanie aparatem administracji gospodarczej wyma-
ga m. in. szybkiego, doktadnego i Scistego ilustrowania proceséw
wytworczych, a decyzje podejmowane przez kierownictwo za-
ktadu muszg opiera¢ sie o rzeczywisty i aktualny obraz cato-
ksztattu dziatalnosci przedsiebiorstwa. Zorganizowany na nowo-
czesnych zasadach aparat administracyjny musi biezaco rejestro-
wacé niezbedne dla prowadzenia przedsiebiorstwa informacje
w oparciu o bogaty wachlarz srodkéw technicznych i urzadzen
organizacyjnych pracy biurowej. Poza maszynami biurowymi po-
wazng role w nowoczesnie zorganizowanej administracji odgry-
wajg rowniez srodki pomocnicze pracy biurowej, ktérych racjo-
nalne zastosowanie dla ilustrowania dziatalnosci przedsiebiorstwa
ma nie mniejsze znaczenie od mechanizacji dokonywanej przy
pomocy maszyn. Na jednym z czotowych miejsc wsrod srodkow
organizacyjnych pracy biurowej nalezy wymienié¢ tablice do pla-
nowania i ilustrowania przebiegu proceséw produkcyjnych.
Tablice do planowania ze wzgledu na swdj wizualny sposob
przedstawienia danych zwigzanych z dziatalnoscig zakiadu sa
bardziej przejrzyste od innych form, polegajacych m. in. na
gromadzeniu odpowiedniego materiatu pod postacig zestawien lub
zapis6w, ktore mimo ze spetniajg swoj cel, sa jednak bardziej
ucigzliwe do wykorzystywania przy ustalaniu biezgcej sytuacji
i podejmowaniu odpowiednich decyzji na przysztos¢. Szczegolna
przydatnos¢ tablic do planowania polega na mozliwosci biezacego
rejestrowania wszelkich zmian w ruchu, a wiec w ujeciu dyna-
micznym, co ma bardzo donioste znaczenie m. in. przy plano-
waniu, koordynacji, kontroli i sprawozdawczosci. Dane na tablicy
do planowania przedstawiane sg w sposob graficzny za posred-
nictwem umownych symboli, jak punkty, linie lub inne znaki ok-
reslajagce problemy wchodzace w zakres zainteresowan kierow-
nictwa. Jako najbardziej typowe rodzaje tablic znane sg tablice
kieszeniowe, tablice sznurowe i tablice magnetyczne.
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Tablice do planowania kieszeniowe

Prosta konstrukcja tego systemu tablic, jak z samej nazwy wy-
nika, polega na mozliwosci wsuwania oznacznikow kartonowych
lub z tworzyw sztucznych do odpowiednich przegréd. Tablica
taka sktada sie z szeregu paskoéw preszpanu lub papieru bakeli-
zowanego umocowanych tuskowo na plycie ze sklejki, tworzac
w ten sposéb rynienki (kieszenie), do ktdrych wktada sie oznacz-
niki. Najczesciej spotykane sg tablice o 50 kieszeniach na oznacz-
niki i dodatkowych kieszeniach u gory i u dotu, ktére przeznaczo-
ne sa na umieszczenie odpowiedniej nomenklatury lub uzupetnia-
jacych wyjasnien.

Jak wspomniano, do kieszeni wsuwa sie paski (oznaczniki) kar-
tonowe lub z tworzyw sztucznych o odpowiedniej ditugosci i ro-
dzaju wykroju, na ktérych mozna wypisa¢ dodatkowe informacije,
jak ilos¢ sztuk, numer zlecenia, nazwa produktu itp. Dla bardziej
przejrzystego nanoszenia danych pozadane jest stosowanie ozna-
cznikéw w roznych kolorach. Oczywiscie w miare potrzeby paski
moga by¢ dowolnie przesuwane, bez potrzeby wyjmowania ich
z kieszeni, oraz wielokrotnie wykorzystywane. Dos¢ czesto Kie-
szeniowe tablice do planowania wyposazone sg rowniez w karto-
teki ptaskie na dokumenty formatu A-5, ktére umieszczone sg
z lewej strony tablicy.

Tablica do planowania kieszeniowa
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Szczego6lng zaletg kieszeniowych tablic do planowania jest ich
uniwersalnos¢ polegajgca na mozliwosci zastosowania zaréwno
dla celéw wymagajgcych dokonywania opiséw na oznacznikach,
jak i bez opisow.

Tablice do planowania sznurowe

Ten typ tablic do planowania, mimo ze nie pozwala na bezpo-
Srednie dokonywanie zapisow na oznacznikach, ma bardzo szerokie
zastosowanie ze wzgledu na bogate mozliwosci ilustrowania ob-
serwowanych zjawisk. Ksztattowanie sie danych moze by¢ przed-
stawiane w dowolnym uktadzie (linie poziome, wykresy stupkowe,
punkty lub wykresy przy pomocy krzywych) przy jednoczesnym
zachowaniu duzej przejrzystosci obrazu. Ro6znokolorowe sznurki
do odzwierciadlania np. przebiegu produkcji, nawiniete sg na
rolkach, ktére zazwyczaj umieszczone sg z lewej strony tablicy
i schowane w jej wnetrzu. Koniec sznurka z odpowiednim uchwy-
tem moze by¢ wyprowadzony na tablice i umocowany w dowol-
nym miejscu w linii poziomej. tacznie ze sznurkiem moga by¢
przesuwane umieszczone na nim ustalone oznaczniki — np. nor-
matywy zapasu lub inne wielkosci state dotyczgce okreslonej

informacji.

Tablica do planowania sznurowa

Dla wykreséw stupkowych rolki ze sznurkami moga by¢ zakta-
dane od wewnatrz, w dowolnym punkcie tablicy i wyprowadzone
na zewnatrz w celu okreslenia odpowiednich proporcji. Szereg
réznoksztattnych koteczkéw z wywierconymi otworami umozliwia

53



wprowadzenie oznaczen punktowych, ktore, jesli zachodzi tego
potrzeba, mozna tgczy¢ przez przewleczenie barwnych sznurkéw,
tworzac w ten sposob wykresy np. krzywych produkcji global-
nej, kosztéw wydziatowych lub ogdlnych itp. Tablice wyposazone
sg w odpowiednig skale i nagtéwek, natomiast z lewej strony
b. czesto dysponuje sie kartotekg ptaskg na karty o formacie A-5,
w ktdrej poza okresleniem znaczenia sznurkow umieszczane sg do-
datkowe informacje. Tablice do planowania sznurowe produkowa-
ne tacznie z kartotekg posiadajg najczesciej pojemnosé 100 kart.
Oczywiscie, tak duze nagromadzenie elementow (100) na jednej
tablicy jest przyczyna, ze wiersze sg bardzo waskie i tacznosé
wizualna z nomenklaturg wypisang na kartach kartoteki moze
by¢ oparta jedynie na oznaczeniu odpowiednimi numerami. Ostat-
nio te bardzo precyzyjne w wykonaniu tablice do planowania
coraz czesciej spotyka sie w wykonaniu, przy ktdrym zamiast
sznurkdw zastosowano skalowane tasmy elastyczne z tworzyw
sztucznych. Ten typ tablicy do planowania ma najczesciej za-
stosowanie do odzwierciedlania przebiegu produkcji potokowej
oraz przy wszelkich kontrolach termindw.

Tablice do planowania ksigzkowe. Sa to tablice do planowania
wykonane w formacie zmniejszonym, np. A-3, ktdére sktadajg sie
z 510 stron zeSrubowanych razem w jednej oprawie. Tworzag
one w ten sposob ksiazki, ktdrych strony sag rozktadane. Kazda
tablica posiada 35 poziomych kieszonek, w ktdre mozna wktadac
paski wykonane z papieru milimetrowego i wystajgce na 10 mm.
Mozliwe jest roéwniez zastosowanie orientacyjnych sznurkéw
dziennych oraz dodatkowych oznaczen przez zaktadanie znaczkéw
lub umieszczanie notatek bezposrednio na paskach. Ciggtosc
miedzyokresowa moze by¢ zrealizowana przez zastosowanie tab-
lic dajgcych sie przysrubowac¢ do grzbietu ksigzki zaréwno z le-
wej jak i z prawej strony. W tym przypadku, po otwarciu ksigzki
— lewa tablica moze dotyczy¢ biezgcego okresu, prawa zas stuzy
do przygotowania planu na okres nastepny. Tablice tego typu
ze wzgledu na tatwag przeno$no$¢ majg w szczegélnosci zastoso-
wanie do prac w terenie. Poza tym ksigzke mozna chowa¢ do
szafy lub biurka, co ma specjalne znaczenie dla tablic zawieraja-
cych dane scisle tajne.

Tablice do planowania magnetyczne sg typem tablic wprowadzo-
nych stosunkowo niedawno do uzytku, ale ze wzgledu na tatwe
i szybkie przestawianie danych zdobyly sobie duzg popularnosc
i majg szerokie zastosowanie w planowaniu wymagajacym cze-
stych zmian biezgcego stanu (np. planowaniu przestrzennym, pla-
nowaniu sieci placéwek terenowych, polaczen komunikacyjnych,
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dysponowaniu $rodkami transportu itd.). Magnetyczne tablice do
planowania skladaja sie najczesciej z podwojnych ram drewnia-
nych. Do jednej z nich przytwierdzona jest ptytka zeliwna; na-
tomiast druga rama przeznaczona jest do zaciskania podtozonych
wykreséw, map, siatek Gantta, diagraméw itp- materiatow.
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Okreslone pojecia oznacza sie przy pomocy ksztattek magnetycz-
nych, ktére malowane sg w dowolnych kolorach. Ksztattki o roz-
nych rozmiarach i formatach wykonane z ferrytu barowego sa
swoistymi magnesami, ktore w miare uptywu czasu nie tracg
swoich wiasciwosci magnetycznych. Przywierajg one mocno do
tablicy, mimo ze ustawia sie je nie bezposrednio na ptycie ze-
liwnej, lecz materiale pokrywajacym ja (karton, papier, kalka
techniczna, tworzywo sztuczne itp.). Magnetyczne tablice do pla-
nowania ze wzgledu na prostg obstuge i mozliwos¢ szybkiego
zmieniania wykresow i oznaczen na tablicy, znajduja zastosowanie
W znacznie szerszym zakresie niz uprzednio wymienione typy
tablic.

Wprowadzajac tablice do planowania nalezy przede wszystkim za-
stanowi¢ sie nad wyborem typu, ilosci i wielkosci zadania. Ob-
stuga tablicy musi by¢ tatwa, a wprowadzenie jej nie powinno
zwieksza¢ pracy zatrudnionego personelu. Gdwnym warunkiem
jest jednak, aby tablica do planowania dawata doskonatg przej-
rzystos¢ i mozliwos¢ uchwycenia jednym spojrzeniem istniejace-
go stanu na danym odcinku pracy oraz byta zrozumiata dla per-
sonelu obstugujacego i nadzorujgcego. Poza tym musi by¢ ab-
solutnie aktualna, aby nie wprowadzata w bigd. Przez niedopet-
nienie lub zaniedbanie przejrzystosci i aktualnosci, przekresla sie
cel stosowania tablic do planowania.

Bezsporne efekty wynikajgce z powszechnego zastosowania tablic
planistycznych nie moga by¢ jak dotychczas w petni wykorzy-
stane. Jedng z najpowazniejszych przyczyn jest brak zaintereso-
wania producentéow krajowych tg dziedzing produkcji. Opracowane
przez Zakiad Organizacji i Techniki Pracy Biurowej prototypy
wykorzystane zostaty czesciowo do produkcji przez Zakiad Urza-
dzenn Organizacyjnych. Zaklad ten nie moze niestety rozwingc
w pelni swej pozytecznej dziatalnosci na tym odcinku, ze wzgledu
na brak odpowiednich warunkéw do produkgji.
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Andrzej Erdman

BARWA W POMIESZCZENIU BIUROWYM

Wspétczesna dynamika rozwoju gospodarki narodowej wymaga
statego doskonalenia organizacji i metod pracy biurowej. Dosko-
nalenie to dotyczy m. in. wyposazenia biurowego. Dzigki racjo-
nalnemu wyposazeniu powinny by¢ stworzone warunki, gwa-
rantujgce wysoka wydajnosé¢ pracy. Na catoksztatt racjonalnego
wyposazenia biurowego skladajg sie rozne elementy, jak prze-
strzenn biurowa, oswietlenie, klimatyzacja, tgczno$¢ wewnetrzna
itp., a w ich liczbie dobér odpowiednich barw powierzchni uzyt-
kowych pomieszczenia biurowego.

Wplyw barwy na wydajnos¢ pracy

Barwy wywotujg rézne wrazenia. Niektére z nich, pobudzajg
umyst, powodujg wzmozenie aktywnosci, inne dzialajg uspakaja-
jaco na system nerwowy, ulatwiajg osiggniecie rownowagi wew-
netrznej i moznos$¢ skupienia sie. Barwy i ich zestawy wywotujg
tez dobre lub zle samopoczucie. Niewtasciwy ich dobér moze
obnizy¢ sprawnos$¢ i wydajnosé pracy, prawidlowy natomiast
moze jg podwyzszy¢. Tak sformutowana funkcja barwy stanowi
zagadnienie og6lnie znane, dotyczgce wszystkich dziedzin pracy.
Z tego powodu nie bedzie ona szerzej omawiana. Koniecznym
natomast wydaje sie omdwienie barw, ktérych cechy wykorzy-
stywane sg w wyposazeniu biurowym, lub ktérych nie nalezy
stosowa¢: Cechy te przedstawiajg sie jak nastepuje:
kolor zétty — wzbudza aktywnos$¢ i inwencje, przeciw-
dziata ociezatosci fizycznej i sprzyja
pracy umystowej,
kolor pomaranczowy — wplywa podniecajgco, stwarza nastroj za-
checajacy do dziatania, wesotosci, a przez
to do dobrego samopoczucia,
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kolor zielony — wywiera wptyw uspokajajacy, réwnowa-
zy i sprzyja intensywnemu mysleniu, nie
meczy wzroku,
kolor niebieski — uspokaja i ulatwia odprezenie nerwowe,
na osoby nerwowe dziata skuteczniej niz
kolor zielony,
kolor czerwony — najbardziej podniecajagcy, w nadmiernej
ilosci wywotuje nerwowosc¢ i sprzyja pod-
niesieniu ciSnienia krwi,
kolor szary — wywotuje wrazenie monotonii i melan-
cholii, dziata przygnebiajaco.
Charakterystyka ta dotyczy tylko trzech podstawowych barw.
W praktyce wystepuje znacznie wieksza ilos¢ oraz podziat wg
tondéw barw, stopnia jasnosci itp. Znaczenie posiada tu réwniez
odpowiednie zestawienie barw, gdyz po pierwsze, barwy mozna
rozpatrywac¢ tylko na tle innych barw, po drugie, trudno sobie
wyobrazi¢ otoczenie biurowe, np. wnetrze pokoju, meble, sprzet
itd. malowane wszystkie w jednym kolorze.
Przy doborze kryteridw, ktdre winny obowigzywacé przy rozpla-
nowaniu barw wnetrza biurowego, pod katem oddziatywania psy-
chicznego na cztowieka i wzmozenia jego wydajnosci pracy, moz-
na uwzglednia¢ jedynie wyprébowane cechy barw.
Na tle ogolnej charakterystyki oddziatywania psychologicznego
barw, dokonajmy obecnie przegladu zasadniczych kryteridw pla-
nowania i doboru barw w pomieszczeniach biurowych. Przy roz-
planowaniu barw istotnym jest wykorzystanie jako gtéwnego
elementu kolorystycznego duzych i jednolitych powierzchni, ktére
stanowig najwiekszy procent otoczenia i nadajg mu okreslony,
kolorystyczny ton. Takimi powierzchniami sa przede wszystkim
Sciany i sufity oraz podtoga pomieszczenia. Z mebli biurowych
jednolite powierzchnie, aczkolwiek mniejsze, stanowig ptyty
biurek i stotow oraz sSciany szaf. Wszystkie inne przedmioty,
jak artykuly biurowe, maszyny itp. majg prawie wytacznie bar-
wy nadane przez producentéw. Nie wykorzystuje sie ich jako
elementéw kolorystycznych o omawianym przeznaczeniu i nie
stawia zadnych specjalnych wymogéw poza jednym, aby barwy
ich sprawiaty estetyczne wrazenie i byly mniej wiecej zharmo-
nizowane z cafoscig. Np. nowoczesne maszyny biurowe maja
przewaznie kolory tak dobrane, aby pasowaty w réznych pomiesz-
czeniach, o réznych barwach. Tak samo pozostate poza wymienio-
nymi uprzednio, czesci mebli lub mniejsze meble winny mie¢
jedynie kolory zharmonizowane i uzupetniajace zasadnicze barwy
mebli. WSréd wewnetrznych powierzchni pomieszczenia biurowego
sufity malowane sg najczesciej na kolor biaty, ktéry tatwo mozna
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zharmonizowa¢ z innymi barwami. Podiogi w naszych biurach
sg najczesciej tradycjonalne, z klepki parkietowej o zabarwieniu
natularnym drzewa. Spotyka sie rowniez nowoczesne podiogi
z tworzyw sztucznych i tutaj mozna juz mysle¢ o doborze odpo-
wiedniej barwy. Z powyzszego wynika wiec, ze jako gtdwny ele-
ment kolorystyczny pomieszczenia powinnismy traktowaé Sciany
i jednolite powierzchnie mebli. Dob6r barw Scian i jednolitych
powierzchni mebli winien by¢ zalezny od charakteru pomieszcze-
nia i stuzy¢ jako czynnik oddziatywania psychicznego na ludzi
wykonujgcych w tym pomieszczeniu okreslony rodzaj pracy. Po-
nizej zestawiono podstawowe pod wzgledem charakteru pracy
komdrki typowego biura, wraz z zaleceniami zastosowania okres$-
lonych barw:

1 Gabinety dyrektorskie, pomieszczenia dla personelu kierow-
niczego — kolor zétty, moze by¢ z odcieniem koloru pomaran-
czowego — kolory zywe.

2. Biura studidw, projektow i konstrukcyjne — kolor jasno zielo-
ny lub jasno niebieski — kolory odprezajace.

3. Komdrki manipulacyjne, duze sale mieszczace wielu pracowni-
nikow — kolor zétty (z6tta ochra, stomkowy), moze by¢ z du-
za domieszkag koloru pomaranczowego — kolory dynamiczne.

4. Pomieszczenia ksiegowosci (zwilaszcza zmechanizowanej) — ko-
lor zielony — uspakajajacy, moze by¢ z domieszka lub dodat-
kiem koloru zéttego — ozywiajacego.

5. Sale konferencyjne — analogiczne jak gabinety dyrektorskie.

6. Sale przyje¢ — zasadniczo kolor zétty, moze by¢ zharmonizo-
wany z nim kolor pomaranczowy —stwarzajacy wesoty i przy-
jemny nastroj.

7. Pomieszczenia przeznaczone na odpoczynek — kolor niebieski
lub zielony — uspakajajacy.

3. Pomieszczenia. szczegdlnie hatasliwe — kolor niebieski lub
zielony o wyraznym zimnym odcieniu — sktaniajgce do spo-
koju.

Przy doborze barw praktykowane jest zazwyczaj tgczenie dwdch
lub Kilku kolordw, co stwarza lepsze wrazenie estetyczne. Jezeli
sg to barwy zasadnicze, ktérymi chcemy oddziatywaé na samo-
poczucie, nalezy oczywiscie unikaé¢ zestawiania koloréw kontrasto-
wych, a przeciwnym dziataniu. Kolory, ktorych nie traktujemy
jako zasadnicze moga by¢ dowolne, stosowane z innymi wg zasad
estetyki.

Oprocz bezposredniego wywotania réznych sensacji, barwy
powoduja tez pewne wrazenia przestrzenne, ktére réwniez win-
ny by¢ brane pod uwage przy planowaniu biur. Cechy tych
wrazen przedstawiajg sie nastepujgco:
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1 Barwy krzykliwe — ,zmniejszajg” pomieszczenie i stwarzajg
wrazenie zblizenia Scian.

2. Barwy jasne — ,zwiekszajg” pomieszczenie — nadajg sie dla
pokoi o niewielkich rozmiarach.

3. Sufity jasne — powodujg wrazenie obnizenia wysokosci po-
mieszczenia, natomiast sufity ciemne ,podwyzszajg“ wysokos¢
pomieszczenia.

4. Sufity utrzymane w tonie scian — powoduja wrazenie ,wyd-
tuzenia® pokoi.

Barwy powodujg tez wrazenia zmiany temperatury, dlatego np,

w pomieszczeniach, w ktdrych panuje podwyzszona temperatura

powinno sie stosowac¢ kolory ,zimne“ (zielone, niebieskie).

Z zagadnieniem barw posrednio wigze sie rozpowszechniony

obecnie w niektorych panstwach kierunek wyposazania biur

i urzedéw w $rodki artystyczne. Srodki te majg podobnie jak

barwy oddziatywa¢ na psychike ludzka, wywotujgc pozadane

wrazenia estetyczne i podnoszac przez to wydajnos¢ pracy. Wy-
stepujace tu barwy zalezg oczywiscie od charakteru S$rodkow
artystycznych. Ale dominuje poglad, ze np. obrazy winny by¢
przewaznie o tematyce zwigzanej z kolorytem i pieknem natury,

a wiec soczysta zielen, btekit nieba, lazurowe morze itp. Stanowig

one woéwczas kontrast z zupelnie innym Srodowiskiem jakim

jest miasto i biuro i sg czynnikiem odprezajgcym umyst i wywo-
tujagcym dobre samopoczucie.

Barwa jako srodek usprawnienia warunkow i techniki pracy

W zastosowaniu barw do polepszenia warunkéw i techniki pracy
biurowej jedna z gtownych pozycji zajmuje dobor odpowiednich
koloréw, ulatwiajgcych wilasciwe oswietlenie lokali biurowych
i stanowisk pracy. Wykorzystane jest tu zjawisko fizyczne, po-
legajace na tym, ze niektore barwy czy tez odcienie barw lepiej
odbijajg promienie Swietlne. Oswietlenie lokali i stanowisk pracy
musi podlega¢ pewnym prawidtom. Nie wchodzi to w zakres
niniejszego tematu, ale nalezy wspomnieé, ze najwieksze znaczenie
ma tu intensywnos$¢ oswietlenia mierzona w luxach na m2 po-
wierzchni oraz kierunek oswietlenia wzgledem pozycji jaka zaj-
muje cztowiek w czasie pracy. W obu wypadkach, przy niesprzy-
jajacych warunkach stajg sie pomocag barwy. W przypadku kiedy
osSwietlenie lokalu lub stanowiska pracy jest niedostateczne, na-
lezy do Scian ew. podtog stosowac kolory jasne. Trzeba zaznaczyc,
ze wymogi stosowania barw jasnych w niczym nie kolidujg
z doborem odpowiednich barw, wg kryteriow ich oddziatywania
na psychike ludzka. Kazdy bowiem kolor moze mie¢ odpowiedni
odcien — od najciemniejszego do bardzo jasnego. Dla przykiadu
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mozna poda¢, ze w zaleznosci od stopnia jasnosci:

kolor zielony — posiada wspétczynnik odbicia swiatta w
granicach
od 10% do 65%,

kolor zéhy —od 45% do 70%,

korol pomaranczowy —od 35% do 55%,

kolor niebieski —od 30% do 50%.

Wykorzystanie barw dla lepszego oswietlenia moze mie¢ miej-
sce nie tylko w pokojach i salach biurowych, lecz réwniez w ko-
rytarzach, halach, pomieszczeniach gospodarczych itp. — wszedzie
tam, — gdzie dobre oswietlenie ulatwia poruszanie sie lub prace.
Znane sg niekiedy przypadki, ze lokal biurowy jest zbyt mocno
naswietlony storicem. Mozna wowczas z powodzeniem wprowa-
dza¢ wiele elementow kolorystycznych o ciemnych odcieniach —
dla przyktadu kolor czarny ma wspdtczynnik odbicia Swiatla
zaledwie 4%. Praktycznym i wymiernym potwierdzeniem wptywu
barwy na oswietlenie i osiggniecia przez to lepszej wydajnosci
pracy moze by¢ przyktad zaczerpniety co prawda z innej dzie-
dziny pracy niz praca biurowa, lecz mogacy mieé¢ i w tym przy-
padku podobne zastosowanie. W Zaktadach Cegielskiego w Pozna-
niu kilka pomieszczen o ztym oswietleniu przemalowano na jasne
kolory. W wyniku tego zmniejszyta sie ilos¢ wypadkow przy
pracy, ktore, jak sie okazato, byty spowodowane niedostatecznym
osSwietleniem. Wzrosta przez to réwniez wydajnos$¢ pracy. Warto
zaznaczyé¢, ze obok wptywu barwy na bezpieczenstwo pracy z pew-
noscig miato tu réwniez miejsce oddziatywanie jej na przyspie-
szenie tempa pracy. Przy doborze odpowiedniego kierunku oswiet-
lenia dla utatwienia pracy, mozna roéwniez wykorzysta¢ barwy.
Najkorzystniejszym kierunkiem oswietlenia miejsc pracy jest kie-
runek z goéry na dot i dlatego powszechnie stosowane jest malo-
wanie sufitdw na kolor biaty, posiadajacy wysoki wspotczynnik
odbicia Swiatta. Rowniez korzystny jest kierunek oswietlenia,
kiedy Swiatlo pada z lewej strony lub z tylu osoby pracujgcej.
Poniewaz w wielu lokalach biurowych nie zawsze istniejg mozli-
wosci takiego ustawienia biurek i stoldw biurowych, czy tez
maszyn biurowych, aby warunek powyzszy byt spetniony, mozna
polepszy¢ osSwietlenie z zgdanego kierunku przez odpowiednie
pomalowanie na kolor jasny S$ciany przeciwlegtej. Przy modnej
obecnie tendencji dobierania réznych kolordw do poszczegolnych
scian pomieszczenia, zadanie to wydaje sie ulatwione. W wyjat-
kowych przypadkach, kiedy oswietlenie lokalu jest wybitnie nie-
korzystne lub w duzych salach, gdzie stanowiska pracy sg od-
legte od $cian, mozna nawet stosowac specjalne, barwne ekrany
odbijajgce w zadanym kierunku Swiatto. Zjawiskiem niepozada-
nym jest tworzenie refleksu — odbijanie sie promieni $wietlnych
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od powierzchni, na ktoérg bezposrednio patrzy cztowiek w czasie
pracy, a wiep od powierzchni biurek i stotow biurowych. Dla-
tego pozadanym jest, aby powierzchnie te byty utrzymane w od-
cieniach nieco ciemniejszych, w zadnym razie za$ nie moga one
by¢ blyszczace. Mozna to osiggna¢ np. przez zastosowanie odpo-
wiednich ptyt na biurkach i stotach.

Drugim, obok wplywu na oswietlenie, czynnikiem oddziatywu-
jacym na polepszenie warunkoéw pracy biurowej jest wykorzysta-
nie barw jako Srodkéw oznaczania. Czynnik ten jest rowniez
wazny jak polepszanie o$wietlenia i powinien by¢ zawsze, w mia-
re moznosci, uwzgledniany w planowaniu pracy biurowej. Ozna-
czanie o ktorym mowa dotyczy: przedmiotow pracy jak akta
biurowe, kwity i formularze, rézne dokumenty; srodkéw pracy,
jak np. maszyny biurowe, a scislej mowigc te ich czesci, ktorymi
manipuluje sie przy pracy; dalej pomieszczen, w ktorych prze-
chowuje sie akta, dokumenty i srodki pracy; jak réwniez —miejsc
pracy — np. wyznaczanie kierunkéw poruszania sie; $rodkow
informacji itd. We wszystkich przypadkach cel jest ten sam, —
oznaczenie wyszczegolnionych powyzej elementéw lub pewnych
odcinkéw ich powierzchni odpowiednim kolorem, ktory utatwia
szybkie odroéznienie ich od innych lub szybko orientuje o cha-
rakterze i przeznaczeniu. Przy sprawnym postugiwaniu sie przed-
miotami pracy znaczenie ma nie tylko szybkie wyszukanie odpo-
wiedniego arkusza czy blankietu i zorientowanie sie o jego cha-
rakterze, lecz réwniez szybkie przyswojenie sobie danych, ktore
sg w nim zawarte. Do tego celu réwniez moga postuzyé barwy
przez oznaczenie nimi pewnych fragmentéw np. rubryk, ktore
posiadajg zasadnicze znaczenie lub stuza do naniesienia witasci-
wych danych. Przy opisanym powyzej zastosowaniu, dobdr po-
szczegblnych koloréw powinien by¢ uwarunkowany tatwoscig
odczytywania danych. Istotnym jest, aby kolory te byly wyrazne
i tatwo rzucaly sie w oczy. Warto tutaj przytoczy¢ np. rozpow-
szechniony obecnie poglad, iz najtatwiej czytelnym jest nie trady-
cyjnie stosowany czarny kolor pisma (druk, atrament, otéwek) na
biatym tle lecz kolor zielony na biatym tle. We wszystkich przy-
padkach winna by¢ przestrzegana zasada, ze wszystkie barwy
stosowane do oznaczenia przedmiotow pracy i zawartych w nich
danych powinny by¢ tak dobrane, aby silnie kontrastowaty z oto-
czeniem. Powyzsza cecha obok funkcji jakg barwa spetnia przy
odroznianiu przedmiotéw lub ich fragmentéw, w powaznym stop-
niu ulatwia samo widzenie. Zasada ta ma szczegOlne znaczenie
przy oznaczaniu maszyn biurowych, przy obstudze ktérych wy-
dajnos$¢ pracy zalezy od szybkosci z jakg operujemy odpowied-
nimi klawiszami i przyciskami i odczytujemy dane ze wskazni-
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kéw. Stwierdzono doswiadczalnie, ze oko jest bardziej wrazliwe
na barwy niz na znaki i u wiekszosci osobnikoéw, powstate przy
tym odruchy warunkowe sg powszechne. Poniewaz odruch ten
powoduje, ze operator predzej dostrzega barwe niz znak na nim
umieszczony, winno sie stosowac z jednej strony, barwy klawiszy
zlewajace sie z kolorem klawiatury, a z drugiej, barwy znakdéw
na klawiszach silnie kontrastujace z otoczeniem. Zmniejsza to
zarazem ilo$¢ popetnianych bledéw. Oprocz powyzszego zastoso-
wania, barwy stuzg tez do odpowiedniego oznaczania ptaszczyz-
ny roboczej maszyny, oraz do umowionego oznaczania grup
klawiszy i wskaznikéw odmiennymi kolorami. Uzyskany w ten
spos6b efekt polega, na maksymalnym zautomatyzowaniu czyn-
nosci operatora i zwiekszeniu rytmicznosci pracy. Dla zilustro-
wania takiego zastosowania barw mozna poda¢, ze np. w nowo-
czesnych maszynach do liczenia spotyka sie nieraz kolory: tur-
kusowy — dla klawiatury mnozenia, koralowy — dla klawiatury
dzielenia i jasno z6tty — dla klawiszy rachunku dziesietnego.
Oznaczenie barwami stosuje sie rowniez do wszelkiego rodzaju
srodkéw informacji, takich jak tablice ogtoszen, tablice informa-
cyjne, plany orientacyjne, reklamy, szyldy, a takze kierunko-
wskazy ulatwiajace poruszanie sie np. w obrebie duzego urzedu.
Stosuje sie takze do znakoéw ostrzegawczo-zabezpieczajacych.
Wbrew pozorom znaki takie moga znalez¢ szerokie zastosowanie
w biurach. Nie chodzi tu wszakze o niebezpieczenstwo zagrazajgce
cztowiekowi, lecz o niebezpieczenstwo niewykonania na czas
okreslonych prac. Uzycie barw moze tu mie¢ miejsce przez ozna-
czanie nimi okreslonych terminéw wykonania prac w harmono-
granach, tablicach planistycznych i innych $rodkach organiza-
cyjnych. Moga by¢ oznaczone pilne do zatatwienia sprawy w roz-
maitych wykazach (najprostszym przyktadem jest podkreslenie
pewnych zdan czy terminéw czerwonym otdwkiem), a w kalen-
darzach okresy, w ktorych winna by¢ wykonywana okreslona
praca. Barwy uzyte jako oznaczenie S$Srodkéw ostrzegawczo-za-
bezpieczajgcych powinny by¢ jakrawe i intensywne, tak, by reje-
strowanie ich w Swiadomosci cztowieka przebiegato nawet wéw-
czas, kiedy nie ma on zamiaru skupi¢ wzroku na danym znaku.

Uwagi koricowe

Nieodzownym wydaje sie uzupetnienie powyzszych rozwazan
kilkoma uwagami o zasadniczym znaczeniu. Pierwszg z nich jest
sprawa typizacji barw. Brak jest w tej mierze zaréwno norm
czy zarzadzen okreslajacych typowe dla biura receptury farb
typowych. W tej sytuacji wybér barw przy urzadzaniu wnetrz
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biurowych jest podyktowany gustem osobistym i uwarunko-
wany mozliwoscig zakupu farb na rynku.
Druga sprawa, ktéra przy wykorzystaniu barw budzi zastrzezenia,
jest niedocenianie witasciwosci farb, zabezpieczajgcych przed ni-
szczeniem. Wplyw jakie wywiarajg periodycznie przeprowadzane,
przy uzyciu farb, remonty na trwatos¢ Srodkdéw i miejsc pracy
jest zagadnieniem oczywistym i powszechnie znanym. Wypada tu
wiec tylko podkresli¢, ze wobec niedostatecznego stanu zarzgdzen
i przepiséw normatywnych w danym przedmiocie gospodarka re-
montowa farbami nie jest w peini wykorzystywana, co przynosi
powazne straty zakladom pracy. Dalszg sprawg jest brak dyspo-
zycji ze strony inwestoréw, dotyczacych zastosowania barw przy
budowie i wyposazeniu w sprzet budynkéw i pomieszczen biu-
rowych. Wobec powszechnosci tego zjawiska wydaje sie celowym
okreslenie w tym wzgledzie specjalnych postulatow pod adresem
inwestorow:

1 W projektach inwestycyjnych budynkéw o charakterze biuro-
wym, nieodzownym jest zaplanowanie barw wewnetrznych
powierzchni pomieszczenn, w zaleznosci od ich przeznaczenia
do okreslonych rodzajéw prac, wg kryteriéw psychologicznego
oddziatywania barw na wydajnos¢ pracy cztowieka.

2. W przypadkach, kiedy w projektach inwestycyjnych nie ma
mozliwosci zapewnienia peilnego oswietlenia niektorych po-
mieszczen (np. wskutek ztej lokalizacji budynku) koniecznym
jest zaplanowanie do nich odpowiednich barw, polepszajgcych
oswietlenie.

3. Przy zakupie lub zleceniu wykonania mebli biurowych, jak
rowniez innych wiekszych sprzetéw i Srodkéw pracy biuro-
wej nalezy kierowaé sie zasadg, ze barwy ich musza harmoni-
zowa¢ z zaplanowanymi barwami pomieszczen.

4. Przy programowaniu pracy biurowej i jej techniki nalezy
wykorzystywa¢ barwy do oznaczania srodkdéw manipulacyj-
nych, informujacych i ostrzegawczo-zabezpieczajgcych.

Réwnolegle z brakiem dyspozycji ze strony inwestoréw odczuwa
sie niedocenianie stosowania wiasciwych barw przy produkcji
urzadzen i $rodkéw pracy biurowej. Postulatami pod adresem
producentéow bytyby tutaj: koniecznos¢ projektowania barw urza-
dzen i Srodkdéw, ktére harmonizowatyby czy uzupetnialy przyjete
powszechnie barwy wnetrz biurowych oraz dob6r odpowiednich
barw oznaczenia przedmiotéw pracy i Srodkéw pracy, np ele-
mentéw maszyn biurowych.
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mgr Ryszard Wiench

POMOCNICZE SRODKI TECHNICZNE W PRACY BIUROWEJ]

Powazny wptyw na usprawnienie aparatu administracyjnego, ob-
nizenie kosztéw jego utrzymania, stale podnoszenie wydajnosci
pracy pracownikéw administracji maja racjonalnie stosowane
i odpowiednio wykorzystywane S$rodki techniczne pracy biurowej.
Odpowiednie urzadzenie lokalu biurowego, wyposazenie go w no-
woczesne meble biurowe, zapewnienie odpowiedniej tgcznosci
wewnetrznej miedzy komoérkami organizacyjnymi, mechanizacja
prostych, ucigzliwych czynnosci, wyposazenie stanowisk pracy
w odpowiednie przybory i materialy biurowe — sg to niezbedne
elementy tzw maitej organizacji pracy administracji. A zatem racjo-
nalna organizacja pracy aparatu administracyjnego jest do po-
myslenia jedynie przy stosowaniu odpowiednich metod i srodkéw
pracy; oba te elementy sg nierozerwalnie ze sobg zwigzane; przy
organizowaniu pracy dokonujemy wyboru wiasciwych metod
i srodkow pracy, odpowiednio do istniejgcych potrzeb i warun-
kow.

Ogdlna klasyfikacja srodkdéw technicznych pracy biurowej nie jest
jeszcze wigzaco ustalona.

W skiad srodkdéw technicznych pracy biurowej wchodzi dosy¢ licz-
na grupa srodkéw, ktore mozna okresli¢ jako ,pomocnicze Srodki
techniczne pracy biurowej*“.

Grupa ta obejmuje: przyrzady utatwiajgce prace obliczeniowe,
przybory pisarskie, urzadzenia ulatwiajgce przestrzeganie termi-
now, przyrzady stuzace do rejestracji, obiegu i przechowywania
akt.

Moze sie wydawa¢, ze stosowanie pomocniczych srodkdéw technicz-
nych pracy biurowej nie ma wielkiego wptywu na organizacje
pracy biurowej i ze wobec tego racjonalizacja tych Srodkéw jest
z punktu widzenia oszczednosci gospodarczych i wydajnosci pracy
zagadnieniem drugorzednym. W rzeczywistosci jest jednak inaczej.
Wplyw tych $rodkéw na wydajnosé pracy biurowej jest bardzo
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powazny. Niejednokrotnie nie tylko poszczegélne operacje, lecz
caty system pracy ulega zmianie przy zastosowaniu okreslonego
Srodka pracy, np. system ewidencji przy zastosowaniu okreslonego
typu kartoteki, system kontroli przy zastosowaniu odpowiednich
wykresoéw, system planowania przy zastosowaniu harmonogramow
itd.

Zasadnicze rodzaje Srodkéw pomocniczych w pracach oblicze-
niowych

1 Liczydta

Powazny procent wszystkich prac manipulacyjnych wykonywa-
nych w biurze stanowig rozne czynnosci rachunkowe, ktore wy-
stepujg masowo, szczegolnie w takich komérkach organizacyjnych,
jak ksiegowos¢, dziaty finansowe, rachuba ptac, planowanie, spra-
wozdawczos¢, zaopatrzenie.

Wiemy doskonale, Zze wszystkie te prace sg zmudne i meczace;
Przy dokonywaniu obliczenn ,pamieciowo” (na papierze), juz po
kilku godzinach najwprawniejszy rachmistrz jest zmeczony, jego
wydajnos$é pracy sie zmniejsza i nietrudno wtedy o omyiki. Roz-
powszechnione w naszych biurach, zmudne i ucigzliwe ,pamie-
ciowe” liczenie jest juz w chwili obecnej anachronizmem, wyni-
kajacym po prostu z nieznajomosci wzglednie nieumiejetnosci
wykorzystania istniejgcych $rodkéw techniki liczenia.
Przyrzadéw do liczenia jest wiele i bardzo szeroka jest skala
mozliwosci ich zastosowania.

Do najprostszych srodkéw pomocniczych w tym zakresie naleza:
liczydta, adiatory, tablice do mnozenia i dzielenia, tablice do
obliczeh specjalnych, nomogramy, suwaki, walce logarytmiczne.
Najbardziej znanym z tych $rodkdéw sag liczydta. W pordéwnaniu
z innymi $rodkami techniki liczenia, liczydta majg te zalete, ze sg
przyrzadem nieskomplikowanym, tatwo dostepnym na rynku i bar-
dzo prostym w uzyciu.

Zrozumiate jest, ze za pomocg liczydet nie usprawnimy pracy ko-
morek rachunkowosci wielkich instytucji czy przedsiebiorstw, ale
w wielu przypadkach bedg one wystarczajgcym narzedziem pracy:
Liczydta w zasadzie stuzg do dodawania i odejmowania. Wprawny
jednak rachmistrz moze sie doskonale postugiwac liczydtami réw-
niez przy mnozeniu i dzieleniu, traktujgc te dziatania jako wielo-
krotno$¢ dodawania wzglednie odejmowania.

2. Adiator
Drugim prostym i tanim przyrzadem do liczenia jest adiator. Po-
dobnie jak liczydta adiator jest urzadzeniem stuzgcym gtownie

do wykonywania dwoéch dziatarn arytmetycznych: dodawania
i odejmowania. Adiator zwany inaczej ,sumatorem*“, posiada
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ksztatt niewielkiego notesu o wymiarach 16 X 10 cm i grubosci
okoto 7 mm, zawiera 9 kolumn cyfr od 0 do 9. Aparacik ten po-
dzielony jest na dwie czesci: gorna czes¢ aparatu przeznaczona jest
do odejmowania, dolna za$ do dodawania. Posrodku mieszczg sie
okienka rezultatéw. Do przesuwania cyfr w adiatorze stuzy spe-
cjalny metalowy zakrzywiony precik. Precik ten zatkniety jest
z boku oktadki w podszewce, tak jak otdwek w notesie. U gory
przyrzadu znajduje sie metalowy suwak do kasowania liczb
w okienkach rezultatow.

Szybkos¢ liczenia na adiatorze w poréwnaniu z liczeniem pamie-
ciowym jest 2-3-krotnie wieksza.

Przyrzad ten moze odda¢ duze ustugi w pracy magazynierow,
sprzedawcéw itp.

3. Tablice obrachunkowe

Przy mnozeniu lub dzieleniu znakomicie usprawnia prace po-
stugiwanie sie tablicami obrachunkowymi.

Sg to tablice zawierajgce gotowe wyniki mnozenia i dzielenia.
Tablice posiadajg rozne uktady liczb i wynikow. Wiekszos¢ wy-
danych tablic posiada wyniki mnozenia liczb trzycyfrowych przez
dwucyfrowe.

Tablice powyzsze sg w Polsce mato rozpowszechnione.

4. Suwak logarytmiczny

innym przyrzadem, ktory obok tablic moze odda¢ duze ushugi
przy wykonywaniu prac obliczeniowych, jest suwak logarytmicz-
ny. Suwak logarytmiczny stanowi bardzo rozpowszechnione na-
rzedzie pracy wsérod osob posiadajacych wyksztatcenie techniczne,
natorgniast prawie zupeilnie nie jest stosowany w pracach biuro-
wych.

Utarto sie mniemanie, ze postugiwanie sie suwakiem jest trudne
i skomplikowane, ze trzeba tu koniecznie posiada¢ przygotowanie
matematyczne. Mniemanie to jest bledne. Suwak logarytmiczny
moze i powinien znalez¢ szerokie zastosowanie w pracach biu-
rowych, szczeg6lnie w pracy planistéw, technikéw normowania
itp. Suwak stuzy gtéwnie do mnozenia i dzielenia oraz potego-
wania (2 i 3 potegi) i wyciaggania pierwiastkdw 2 i 3 stopnia.
Suwakiem mozna sie postugiwaé tylko przy obliczeniach przy-
blizonych, gdzie niepotrzebna jest duza doktadnos$é. Przy oblicze-
niach na suwaku (przecietnej dtugosci 15 cm) tylko dwie pierwsze
cyfry sa pewne, trzecia zas jest tylko przyblizona.

Budowa suwaka jest nastgpujaca: suwak sktada sie z: a) podsuwki
wyztobionej w Srodku, b) umieszczonej w wyztobieniu ruchomej
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linii oraz ¢) ruchomej oprawki ze szkietkiem, ktéra mozna prze-
suwac¢ wdtuz catej podstawki. Na podstawce znajdujg sie co naj-
mniej 2 skale liczbowe (po obu stronach wyztobienia). Identyczne
skale znajdujag sie na ruchomej linijce. Takich skal jest na
suwaku kilka. Woszystkie skale sg ze sobg wzajemnie powigzane
i tak np. jesli na skali liczb naturalnych znajduje sie liczba ,2“,
to na skali kwadratéw liczb znajdziemy liczbe ,4“, szeSciandw
liczbe ,8“ itd.

Pomocnicze srodki pracy zwigzane z czynnoscig pisania

Srodki pracy zwigzane z technikg pisania sg to najbardziej po-
spolite, znane i powszechnie stosowane materiaty i przybory.
Ten rodzaj $rodkéw mozna podzieli¢ na kilka grup, a mianowicie:
— $rodki na ktorych utrwala sie pisma i rysunki (papier, blan-
kiety, ksigzki kancelaryjne itp.),
— Srodki stuzgce do pisania (otéwki, piora itp.),
— przybory do tych srodkéw (gumy, katamarze, suszki, tempe-
rowki),
— $rodki stuzgce do rysowania, kreslenia i malowania (grafiony,
linie, pantografy, rysownice itd.).
Do grupy s$rodkéw pomocniczych techniki pisania zalicza sie po-
nadto matryce, kalki i taSmy do maszyn. W pracy biurowej lepsze
zastosowanie majg otéwki automatyczne niz otdwki zwykle, ktore
ze wzgledu na duze zuzycie drewna sg stosunkowo drogie. Mar-
notrawstwo to da sie powaznie zmniejszy¢ przez rozszerzenie
produkcji oldwkoéw automatycznych i ich powszechne zastosowa-
nie w pracach biurowych.
Najbardziej przydatne do pracy biurowej sg typy otéwkoéw auto-
matycznych, oparte na zasadzie uchwytu szczekowego trzymaja-
cego precik grafitowy. Oprawki oldwkéw automatycznych pro-
dukowane sg z metalu powlekanego warstwg lakieru, z mas
plastycznych lub z drewna. Z otéwkami Scisle zwigzane sg ochra-
niacze i przedituzacze, jedne i drugie majg na celu oszczedne
uzywanie otowkdéw, pierwsze — ochranianie precika przed zia-
maniem, drugie — wykorzystanie maksymalne otéwka. Zaréwno
ochraniacze, jak i przedtuzacze powinny by¢ zalecane do stoso-
wania.
Temperowanie otéwkow jest czynnoscig pospolita. O wadze tej
drobnej na pozor czynnosci $wiadczy ogromna ilos¢ odmian
przyboréw do temperowania oldwkow poczynajgc od zwyklego
scyzoryka, temperéwek nozykowych i zyletkowych, a konczac na
dos¢ precyzyjnych i skomplikowanych maszynkach do tempero-
wania.
Niektore typy otéwkéw automatycznych zaopatrzone sg tez w tem-
perowki.
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Niezaleznie od otéwkoéw w pracy biurowej wystepuje wielka réoz-
norodnos¢ typow i gatunkow pidr napetnianych, tzw. ,wiecznych”
oraz dtugopisébw. Mimo to jeszcze nadal stosuje sie pidra obsad-
ekowe i staldowki, ktorych asortyment byl swego czasu bardzo
obszerny.

Ze sprawag pior wigze sie sprawa katamarzy. Produkuje sie obecnie
najrézniejsze typy i odmiany kalamarzy, przewaznie w obudowie
drewnianej. Kalamarze nie sg racjonalne, gdyz wymagajg niczym
nie uzasadnionej, stosunkowo duzej ilosci drewna i zajmujg
niepotrzebnie wiele miejsca na stole pracownika. Précz tego po-
jemniki ich posiadajg otwory nie pozwalajace na ukosne wprowa-
dzanie pidr do wnetrza, skutkiem czego niszcza sie staléwki.

W najblizszej przysztosci katamarze oraz pidra obsadkowe powin-
ny w ogole znikngé z biurek pracowniczych.

Gumy do wycierania zawierajg kauczuk jako surowiec podsta-
wowy, ktory po zmieszaniu i przewalcowaniu z szeregiem innych
sktadnikéw oraz po sprasowaniu na ptyty poddawany jest wulka-
nizacji celem uzyskania sprezystosci.

Asortyment gum do wycierania opracowany zostat pod katem
widzenia istotnych potrzeb i najwygodniejszych ksztattéw. Przy-
ktadowe rozmiary gum wynosza: kreslarskie — grubos¢ 12 mm,
dtugos¢ 60 mm, szerokos¢ 40 mm; otéwkowe — 10 mm, dt. 75 mm,
szer., 77 mm; techniczne — gr. 6 mm, di. 60 mm, szer. 14 mm;
uniwersalne —gr. 8 mm, dt. 50 mm, szer. 14 mm; maszynowe —
gr. 4 mm, dt. 38 mm, szer. 38 mm.

Srodki zwigzane z przyjmowaniem i wysylaniem korespondencji

Grupa ta obejmuje $rodki pomocnicze pracy biurowej zwigzane
bezposrednio z czynnosciami przyjmowania i wysytki korespon-
dencji. Do $rodkdéw tych zaliczamy: koperty, przyrzady do roz-
cinania i zaklejania kopert, wagi do listow, zwilzaczki i przy-
rzagdy do lakowania.

Mniej sg rozpowszechnione maszynki do kopert, ktorych uzywa-
nie jest optacalne jedynie w instytucjach odbierajgcych i wysyita-
jacych duzg ilos¢ korespondencji, oraz wagi do listdw. Te ostatnie
powinny by¢ stosowane szerzej niz dotychczas, szczegolnie tam,
gdzie wysytane sa przesytki roéznorodne i gdzie zachodzi koniecz-
nos¢ ustalania kazdorazowo witasciwej optaty pocztowej.

W tej grupie srodkéw pomocniczych na uwage zastugujg koperty
oraz usprawnienie czynnosci zwigzanych z ich zaklejaniem i lako-
waniem. Polski Komitet Normalizacyjny opracowat i wydat naste-
pujace normy na koperty: pocztowe — PN/F—94004, aktowe —
PN/E—94003 oraz lotnicze — PN/E—94002.
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Srodki stuzace do rejestrowania, znakowania i segregowania pism

Z pracami kaneclaryjnymi bardzo Scisle wigzg sie czynnosci reje-
strowania, znakowania i segregowania pism i akt. Czynnosci te
wystepujg nie tylko w kancelariach, ale i w wielu innych komor-
kach organizacyjnych i celem ich jest odpowiednie przygotowanie
wstepne pism czy akt do zalatwienia.

Z tego tez wzgledu srodki pomocnicze, utatwiajace te czynnosci,
wyodrebnione zostaty w specjalng grupe. Czynnosci te mozna
z kolei podzieli¢ na czynnos$ci rejestrowania i znakowania pism
i akt oraz segregacji dokumentow.
Przy rejestrowaniu pism stosuje sie przewaznie specjalne pie-
czatki, tzw. pieczatki wptywu, a date wplywu wpisuje sie badz
recznie w obrebie pieczatki, bgdz tez odbija datownikiem. Te dwde
czynnosci moga by¢ potaczone w jedng pr-ez zastosowanie spe-
cjalnej pieczatki wptywu z datownikiem.
Istotne jest odpowiednie rozplanowanie pieczatki wptywu, tak aby
zawierata ona jedynie elementy konieczne: a) nazwe instytucji,
b) date wptywu, c) ilos¢ zatgcznikéw, d) znak sprawy, e) miejsce
na polecenie kierownika, i) miejsce na termin zatatwienia.
Segregacja pism i dokumentéw otrzymywanych lub przeznaczo-
nych do wysytki polega na ich uporzgdkowaniu i rozdzieleniu na
pewne zasadnicze grupy. Wszystkie te czynnosci sg wykonywane
w punktach, przez ktdre dokument przechodzi, zanim po odpo-
wiednim zakwalifikowaniu znajdzie sie w miejscu swego przezna-
czenia.
Przy czynnosciach porzadkowania i segregacji pism i akt majg za-
stosowanie:
a) Srodki stuzace do tgczenia pism (luznych kart) — zszywacze,
spinacze,
b) s$rodki stuzace do segregacji dokumentéw — ,klasery”,
c) $rodki stuzace do przygotowania akt do ich umieszczenia
w skoroszytach i segregatorach —dziurkacze.

1 Zszywacz

Spinanie i taczenie dokumentdéw sprawia wiele kilopotéw pra-
cownikom biurowym. Dokumenty zszywa sie specjalnym przy-
rzadem tzw. zszywaczem, lub tgczy spinaczami.

Dotychczas nie mamy zadowalajacych zszywaczy biurowych.
Opracowanie wzoru zszywacza, ktéory by zadowalat réznorakie
potrzeby w zakresie taczenia pism, jest w dalszym ciggu zagad-
nieniem otwartym, ktore powinno zainteresowac racjonalizato-
row. "1
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Najpraktyczniejsze dla potrzeb biurowych sg zszywacze zaopa-
trzone w skale pozwalajgcg na dokitadne ustalenie miejsca spiecia
dokumentu, zszywacze z diugim ramieniem, umozliwiajgce bro-
szurowanie dokumentow, zszywacze umozliwiajgce stopniowe
zszywanie pism w grubsze tomy itp.

2. Klas ery.

Nieco wiecej uwagi nalezy poswieci¢ srodkom pomocniczym stu-
zacym do segregacji dokumentow, to jest ,klaserom“ zwanym
inaczej ,rozdzielaczami“, ,sorterami“ itp. Sg to urzadzenia, ktére
majg duzy wpltyw na usprawnienie pracy i wprowadzenie odpo-
wiedniego tadu organizacyjnego w komorkach biurowych.
Wszystkie klasery mozna podzieli¢ na dwie zasadnicze grupy:
a) klasery podreczne, b) klasery meblowe.

Klasery podreczne mozna w zaleznosci od konstrukcji podzieli¢
na nastepujace grupy: a) klasery pudetkowe (skrzynki), b) kla-
sery przegrodkowe (do poziomego ukiadania dokumentow),
c) klasery teczkowe id) klasery kartotekowe.

Jest rzeczg charakterystyczna, ze z wielu rodzajéow klaseréw sg
u nas produkowane i rozpowszechnity sie w biurach klasery pu-
detkowe drewniane, ze wszystkich znanych rodzajow klaseréw
najmniej racjonalne i wygodne.

Zasadnicze rodzaje srodkéw stuzgcych do obiegu i przechowy-
wania akt

Do grupy tej nalezg urzadzenia, ktére majg za zadanie zabezpie-
czy¢ akta w czasie pracy przed uszkodzeniem, rozsypaniem, zagu-
bieniem oraz utatwi¢ postugiwanie sie aktami, ich przechowywa-
nie, przenoszenie itp. Sag to: teczki, obwoluty, skoroszyty, segre-
gatory.

Zaletg stosowania segregatoréw jest moznos¢ tatwego odszukania
i wyjecia potrzebnych akt bez naruszenia pozostatych i mylenia
kolejnosci. Powszechnie znany i uzywany jest segregator z roz-
chylanym .zamkiem dzwigowym. Mimo usitowan zastgpienia tego
dos¢ kosztownego urzadzenia innym tanszym, dotychczas rozwia-

zania takiego nie znaleziono.

Do celdw, dla ktorych uzywanie segregatora nie jest nieodzowne,
stosuje sie tzw. segregatory zastepcze. Segregatory te bedace
raczej obwolutami do akt wykonane sg z odpadkéw tektury.
Dalszym artykutem zastugujacym na wyréznienie sg uniwersalne
sktadane skrzynki metalowe, dostosowane do przechowywania
roznego rodzaju i formatu kart ewidencji magazynowej, perso-
nalnej i wielu innych.
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Zasadnicze rodzaje srodkéw utatwiajgcych przestrzeganie ter-
minoéw

Do s$rodkéw ulatwiajgcych przestrzeganie termindw zaliczamy
przede wszystkim terminarze.

Prowadzgc terminarze usprawniamy prace aparatu administra-
cyjnego przez zapewnienie terminowosci zalatwiania spraw, uni-
kamy ponaglen, reklamacji i interwencji, ktére zwykle przyczy-
niajg sie do zwiekszenia podniecenia i nerwowosci w pracy, co
prowadzi do zmniejszenia jej wydajnosci.

Znane sg rozmaite rodzaje terminarzy, szafkowe, harmonijkowe,
kartotekowe, tablicowe, graficzne itp.

Terminarz, by dobrze spetniat zadanie, musi by¢ prosty w kon-
strukcji i tatwy w uzytkowaniu.
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mgr Ryszard Wiench

RACJONALNE MEBLE BIUROWE

Zagadnienie mebli biurowych nalezy do rzedu spraw, ktérymi sie
w Polsce mato kto interesuje. Panuje na ogot przekonanie, ze gdy
pracownik ma na czym pisac i na czym siedzie¢ i gdy jeszcze dano
mu jakie$ pomieszczenie na akta — to nic mu juz wiecej ,do
szczescia“ nie trzeba. Moze pracowac.

Nikt sie do niedawna nie zajmowal badaniem przydatnosci mebli
biurowych z punktu widzenia organizacji pracy biurowej, wygody
pracownika, higieny pracy, oszczednosci przestrzeni biurowej itp.,
i projektowaniem mebli nowoczesnych.

Po co projektowa¢ i wytwarza¢c nowoczesne meble biurowe,
skoro po zlikwidowanych urzedach pozostanie mndstwo sto-
téw, krzeset i szaf, z ktorymi nie wiadomo co robi¢. Nie wolno
jednak zapominaé, ze wraz z silnie rozwijajgcym sie przemystem,
handlem i innymi dziedzinami gospodarki narodowej, rosnie tez
administracja przemystowa, dla ktdrej trzeba budowa¢ nowe po-
mieszczenia i wyposazy¢ je w meble i urzadzenia biurowe. Okres
uzywalnosci mebli jest dos¢ krétki (ok. 10 lat). Dlatego tez meble
biurowe powinny by¢ jak najbardziej wygodne i nowoczesne, do-
stosowane do potrzeb pracownikdw.

Za granicg zagadnienie mebli biurowych stanowi przedmiot sta-
tych zainteresowan badawczych i doczekato sie ciekawych roz-
wigzan. Miarg zainteresowania tym zagadnieniem jest fakt, ze np.
na Targach w Hanowerze w r. 1959 oraz na Wystawie Srodkéw
Wyposazenia Biurowego w Paryzu w 1958 r. meble biurowe zaj-
mowaty wiekszg czes¢ powierzchni hal wystawowych.

Niemal wszystkie pokazane meble odznaczaly sie nowoczesng
forma i estetycznym wygladem. Przewazaly tatwe do przenosze-
nia i zmontowania segmenty meblowe, fatwe do stosowania
w zmiennych warunkach biura.
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Stanowisko pracy referenta

Niektoére fabryki mebli zaczynajg umeblowanie biura od badania
schematu organizacyjnego, obiegu dokumentdw, przebiegu i me-
tod pracy oraz rozmieszczenia komérek organizacyjnych u zama-
wiajacego zaktadu pracy, po czym opracowujg plan reorganizacji
i plan przestrzeni biura, dopiero na koricu projektuja i wykonuja
meble odpowiednio do tych plandw.

Nowoczesne meble w biurze powinny posiada¢ charakter funkcjo-
nalny, tj. powinny by¢ dostosowane do charakteru i organizacji
pracy w danym biurze.

Nowoczesne meble biurowe powinny posiada¢ wymiary umozli-
wiajace zajmowanie jak najmniej przestrzeni przy zachowaniu
catkowitej ich uzytecznosci. Przy produkcji mebli nalezy zacho-
wacé jak najwiekszg oszczednos$¢ surowca i stosowa¢ w szerokim
zakresie materialy zastepcze. Nalezy rdwniez zwraca¢ uwage na
to, azeby meble byty wygodne, estetyczne i odpowiadaty wymo-
gom higieny pracy.

Na plan pierwszy wysuwa sie zagadnienie zmniejszenia wymia-
row mebli pod warunkiem zachowania catkowitej ich uzytecz-
nosci. Zmniejszenie wymiaréw pozwala na zaoszczedzenie po-
wierzchni biurowej, oszczednosci materiatu i obnizke kosztow
robocizny przy produkcji mebli. Szczegolnie duze znaczenie -me-
ekonomia drewna, surowca w naszych warunkach deficytowego.
Najwiecej miejsca w pomieszczeniach biurowych zajmuja biurka,
.stoly biurowe oraz szafy. wa



Przy projektowaniu biur i urzadzen biurowych powinna by¢
przyjeta zasada nakazujgca instalowanie szaf w $cianach, przy
czym szafy te powinny by¢ wyposazone w urzadzenia do segre-
gowania akt. Nalezy zauwazy¢, ze o ile w nowo wznoszonych bu-
dynkach biurowych przewidziane sg prawie z reguty szafy w Scia-
nach, o tyle wymog wposazenia szaf, w urzadzenia do segrego-
wania akt nie jest wcale respektowany.

Praktyczne ustawienie mebli w biurze

Zestaw mebli biurowych

Najwieksza niedogodnoscia w szafach biurowych, konstruowa-
nych bez mysli o uzytkowniku, jest ich nadmierna wysokos¢.
Dotyczy to w szczegolnosci szaf sciennych. Gorne potki w tych
szafach sg zazwyczaj nie wykorzystane, gdyz chcac dostac sie do
nich trzeba wchodzi¢ na krzesto lub drabinke.

Szafy te posiadajg jedynie zwykte pétki drewniane, zazwyczaj za
gtebokie, wskutek czego potowa ich powierzchni pozostaje nie-
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uzyteczna. Glebokos$¢ uzytkowa potek nie powinna by¢ mniejsza
niz 295, ani tez wieksza niz 300 mm, tyle, ile wynosi dtugosé
segregatora. Potki powinny by¢ zaopatrzone w urzadzenia pozwa-
lajgce na zmiane wysokosci przegrodek.

O ile chodzi o pomieszczenia biurowe w starych budynkach nie
posiadajgcych szaf w Scianach, najbardziej praktyczne sg szafy
z metalu. Zastosowanie do wewnetrznych urzadzen szaf cienkich
ptyt metalowych stwarza mozliwos¢ lepszego wykorzystania prze-
strzeni uzytkowej. Ponadto szuflady metalowe sg zazwyczaj wy-
posazone w rolki, dzieki czemu mniejszy jest wysitek przy wsu-
waniu i wysuwaniu.

Sprzetem, ktéry w pracy biurowej ma najwieksze znaczenie, jest
biurko lub stét. Wymiar tych mebli uzalezniony jest od niezbed-
nej dla pracownika powierzchni ptaszczyzny roboczej. Z reguly
ta ptaszczyzna powinna mie¢ taki wymiar, aby przedmioty naj-
bardziej oddalone mogty by¢ dostepne dla reki bez znaczniejszego
wysitku.

Polskie normy mebli biurowych przewidujg dwa wymiary ptyty
wierzchniej biurek istotow, mianowicie 1500X750 mm, i 1300X650
mm, normy francuskie: 1500X750 mm, 1300X750 mm i 1500X750
mm, normy niemieckie (NRF): 1560X770 mm.

Zauwazy¢ nalezy, iz polska norma 1500 X 770 mm ustalona zostata
przed kilkudziesieciu laty i ze obecnie podnoszg sie gtosy zada-
jace jej zmiany zaréwno ze wzgledu na konieczno$¢ ekonomii po-
wierzchni biurowej, jak i oszczedno$¢ na kosztach produkcji.
W istocie wydaje sie, iz ptyta o wymiarze 1560X770 mm, a nawet
1500X750 mm jest zbyt duza i nie bywa zazwyczaj w petni wyko-
rzystywana. W jednym tylko przypadku wymiar ten mozna uwa-
za¢ za uzasadniony, gdy ptyta stuzy do segregowania akt lub jako
miejsce do ustawiania kartotek. Wydaje sie, iz najwlasciwszy
wymiar miesci¢ sie powinien w granicach 1300X650 mm lub
1100X650 mm- Na gruncie polskim nie byty w tym zakresie prze-
prowadzone zadne badania i warto by je podjgé, przy zachowaniu
zasady, ze rdézne rodzaje pracy biurowej wymagajg roznych wy-
miaréw mebli.

Wreszcie kilka stow na temat wymiaru ptaszczyzny roboczej stotu
dla maszynistek. Wymiar, przewidziany przez norme polskag, wy-
nosi 1100X500 mm, podczas gdy norma francuska ustala dwa ro-
dzaje ptaszczyzny roboczej: 1100X550 mm i 1300X550, a norma
niemiecka (NRF) przewiduje 1100X500 mm. W zasadzie blat stotu
maszynistki moze by¢ niewielki, poniewaz jego przeznaczeniem
jest podtrzymywanie maszyny do pisania i nic wiecej poza ma-
szyng i ewentualnie pulpitem nie powinno si¢ na stole znajdowac.
Z tego wzgledu wymiar 1000X500 mm lub 1100X550 mm wydaje



sie najracjonalniejszy. Wskazane jest uzupetnienie stotu przez ru-
chomy przedtuzacz (szyber).

Sprawa uzycia wilasciwego surowca posiada przy wytwarzaniu
mebli biurowych kapitalne znaczenie. Klasycznym surowcem,
z ktoérego produkuje sie i produkowato od wiekéw meble, jest
drewno. Od pewnego czasu zaczat konkurowaé¢ z drewnem metal.
Tworzywo to posiada szereg zalet obok niewatpliwych wad. Do
zalet jego nalezy mniejsza podatno$¢ na uszkodzenia, mozliwosé
ekonomiczniejszego wykorzystania masy surowca, zwlaszcza przy
produkcji wielkoseryjnej oraz tatwos¢ demontazu wyprodukowa-
nych mebli. Do wad metalu nalezy jego podatno$¢ na korozje
i rezonans.

Meble drewniane dajg sie produkowa¢ w matej serii, a biezace
ich naprawy moga by¢ dokonywane na miejscu, w przeciwien-
stwie do mebli metalowych, ktére w razie awarii musza by¢
transportowane do warsztatu naprawczego. Do najwazniejszych
wad drewna nalezy podatno$¢ na uszkodzenie i mniejsza trwa-
tos¢.

Zagadnienie, z czego nalezy produkowaé¢ meble biurowe, z drew-
na czy z metalu, nie zostato dotychczas rozstrzygniete. Nie ulega
watpliwosci, ze meble metalowe sg nieco drozsze, mimo ze pro-
dukuje sie je zazwyczaj wielkoseryjnie, ale réznice kompensuje
fakt wiekszej ich trwatosci.

Z punktu widzenia ekonomicznego w naszych warunkach gospo-
darczych zaréwno drewno jak i stal sg materiatami deficytowymi.
W tych warunkach sprawg duzej wagi staje sie zastgpienie obu
tych surowcoéw materiatami zastepczymi.

Tworzywem, ktore w wielu krajach znajduje coraz wieksze zasto-
sowanie w meblarstwie, jest plastyk i wiasciwie do niego nalezy
przysztosé. Na ostatnich wiekszych miedzynarodowych wysta-
wach urzadzen biurowych demonstrowane byty liczne meble biu-
rowe oklejane catkowicie lub czesciowo plastykiem. Wygladem
zewnetrznym jak i stopniem uzytecznosci meble te gérowaty nad
sprzetami wykonywanymi wylgcznie z drewna lub metalu. Jak
dotychczas stan naszego przemystu mas plastycznych nie pozwa-
lat jednak na uzytkowanie tego tworzywa w szerszym zakresie.
Obecnie uzywa sie do krycia siedzisk i opar¢ w krzestach i fote-
lach folie igelitowg i jest to jedyne na razie zastosowanie pla-
styku w meblarstwie polskim.

Panuje na og6t poglad, ze zmeczenie przy wykonywaniu pracy
umystowej powstaje wytacznie na skutek wysitku umystowego,
tj. na skutek proceséw fizyko-chemicznych, przebiegajacych w ko-
morkach kory mézgowej i w systemie nerwowym. Trzeba jednakze
pamieta¢, ze kazda praca umystowa, nawet najspokojniejsza, wy-
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maga pewnego wysitku fizycznego i zmeczenie wystepujace przy
wykonywaniu tej pracy posiada charakter ziozony.
Zastanawiajgc sie nad przyczynami powodujgcymi zmeczenie przy
spetnianiu pracy umystowej dochodzi sie do przekonania, ze sa
one dwojakiego rodzaju: po pierwsze chodzi o niewygodng pozy-
cje, ktorg pracownik zajmuje w czasie pracy i po drugie —o zbed-
ne ruchy, ktére zmuszony jest wykonywac.
Niewygodna pozycja przy pracy moze wynika¢ ze zbyt niskiego
lub zbyt wysokiego usytuowania ptaszczyzny roboczej. Biurka
i stoly biurowe sg w zasadzie produkowane w jednej i tej samej
wysokosci. Urzednik pracujgcy przy biurku za niskim lub za wy-
sokim, na skutek koniecznosci zajmowania niewygodnej pozycji,
odczuje szybciej zmeczenie; a wydajnos¢ jego pracy zmniejszy
sie.
To samo zjawisko wystepuje, gdy krzesto lub fotel, na ktorym
siedzi urzednik, jest niedostosowane do jego wzrostu.
Pracownik wykonuje zbedne ruchy, jezeli narzedzia pracy znaj-
dujg sie poza zasiegiem jego ragk i jezeli wskutek tego musi sie
niepotrzebnie przesuwac, wstawac lub podnosic.
Zachodzi pytanie, co trzeba zrobi¢, aby przy wykonywaniu pracy
umystowej zredukowac wysitek fizyczny i dzieki temu zwiekszy¢
wydajnos$¢ pracy. Wydaje sie, iz odpowiedz na to pytanie moze
by¢ tylko jedna: nalezy tak konstruowa¢ meble biurowe, aby jak
najbardziej utatwiaty prace.
Z tego punktu widzenia wymagania co do konstrukcji biurka lub
stotu biurowego sg nastepujace:
— wysokos$¢ biurka lub stolu powinna w zasadzie odpowiadaé
normalnemu wzrostowi wiekszosci pracownikow,
— szuflady powinny by¢ tatwo dostepne i tatwo wysuwalne.
Polskie normy mebli biurowych przewidujg dwa wymiary w za-
kresie wysokosci biurka i stolu biurowego: 770 mm dla wszelkiego
rodzaju biurek i stotéw przeznaczonych do wykonywania nor-
malnych prac biurowych i 660 mm dla prac biurowych zmechani-
zowanych, a normy francuskie analogicznie — 780 i 680 mm.
Azeby odpowiedzie¢ na pytanie, czy ta wysokos¢ ptaszczyzny ro-
boczej jest wystarczajgca, nalezatoby przeprowadzi¢ odpowiednie
badania antropometryczne. Niestety, jak dotad nasze normy mebli
biurowych nie znajdujg oparcia w materiale badawczym, sg one
raczej teoretycznym wynikiem domystéw rzeczoznawcow.
Jezeli chodzi o szuflady, to — po pierwsze — nalezy sie wypowie-
dzie¢ przeciwko szufladom, nisko potozonym, wymagajgcym
schylania sie przy wysuwaniu i korzystaniu z nich. Po drugie, ze
wzgledu na zwiekszenie wysitku, zwigzanego z manipulowaniem,
trzeba dawacé pierwszenstwo szufladom wyposazonym w rolki.
I —wreszcie — po trzecie — nie jest zalecana szuflada $rodkowa,
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gdyz stosowanie jej pocigga za soba koniecznos$¢ odsuwania sie od
biurka przy wyjmowaniu z niej przedmiotow.

Szczegblng uwage nalezatoby zwrdéci¢é na konstrukcje stotu maszy-
nistek. Warto tu wymieni¢ dwie ciekawe koncepcje urzadzen
utatwiajgcych prace maszynistki. Jednym z nich jest urzedzenie
do przechowywania maszyny do pisania. Maszyna, umieszczona
w szafce, moze by¢ z pomoca prostego mechanizmu wysuwana na
ptyte stotu i réwnie tatwo chowana z powrotem do szafki. Po-
zwala to z jednej strony na zabezpieczenie maszyny przed kra-
dzieza, z drugiej za$ — na zaoszczedzenie wysitku maszynistki
przy wyjmowaniu i ustawianiu maszyny na stole przed rozpo-
czeciem pracy i przy uprzgtaniu jej po pracy. Urzadzenie, o kto-
rym mowa, ma jedng wade. Mianowicie, nie pozwala na ko-
rzystne rozwigzanie sprawy pomieszczenia materiatdbw piSmien-
nych. W zwigzku z tym wprowadza sie ostatnio w Ameryce
i w niektérych krajach Europy zawieszone na ruchomych ptytach
niewielkie schowki przeznaczone do przechowywania najbardziej
potrzebnych i najczesciej uzywanych materiatlow pismiennych.
Drugg interesujgcg koncepcje urzgdzenia utatwiajgcego prace ma-
szynistki stanowi konstrukcja tzw. szuflady wachlarzowej. Szufla-
da ta posiada szereg przegrodek do umieszczenia w nich materia-
tow pismiennych réznego formatu. Przechyt szuflady po jej otwo-
rzeniu umozliwia szybkie wydobywanie potrzebnych materiatow.
Kilka stéw nalezatoby poswieci¢ popularnym biurkom-kartote-
kom. Biurka te wyposazone sg w urzgdzenia suwnicowe. LekKi
ruch palcem wystarcza do wydobycia z biurka bez wysitku po-
trzebnych skrzynek kartotekowych. Po zakoriczeniu pracy rucho-
ma cze$¢ biurka zeslizguje sie bezszelestnie na swoje miejsce.

Odpowiednie usytuowanie ptaszczyzny roboczej osigga sie dzieki
wiasciwej konstrukcji krzesta biurowego. W wielu krajach krzesta
0 sztywnej konstrukcji stosuje sie juz tylko dla interesantéw; pra-
cownicy biurowi postugujg sie wytacznie krzestami obrotowymi.
Krzesto obrotowe pozwala na wykonywanie wielu czynnosci bez
koniecznosci wstawania. Specjalne urzadzenie umozliwia prze-
chylanie sie w bok oraz regulowanie zaréwno wysokosci sie-
dziska, jak i oparcia. Dzieki temu wyeliminowane zostajg zbedne
ruchy powodujace zmeczenie pracownika. Dla pracownikéw, kto-
rych praca zwigzana jest ze statym przesuwaniem krzesta, stosuje
sie fotele lub krzesta zaopatrzone w rolki, co zapobiega nad-
miernemu zmeczeniu pod koniec pracy.

Producenci mebli zapominajag czesto o tym, ze meble biurowe po-
winny spetnia¢ podwodjng role: 1) zapewnia¢ pracownikowi
maksimum wygody, 2) nie powodowac znieksztatcen i chorob za-
wodowych.
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Pierwsze z tych zagadnienn wigze sie z wielokrotnie w niniejszym
artykule podnoszong sprawag zredukowania wysitku fizycznego
pracownika biurowego.

Odpowiednia wysokos$¢ plaszczyzny roboczej stolu tub biurka,
wilasciwa wysokos¢ i ksztalt siedziska oraz oparcia majg duze
znaczenie dla dobrego samopoczucia pracownika i jego zdrowia.
Wiegkszos¢ chorob zawodowych tak jak: skrzywienie kregostupa,
itp., jest nastepstwem uzywania przez pracownika biurowe-
go niestosownych sprzetdw. W wielu krajach stosuje sie juz
obecnie miekkie siedziska i oparcia w krzestach, a niekiedy
konstrukcje krzeset i biurek dostosowane sg do budowy ciata
ludzkiego; ma to olbrzymi wplyw na zmniejszenie zachoro-
walnosci. Zastuguje na uwage wprowadzenie w krzestach
opar¢ ruchomych, ktére mozna regulowac¢ w zaleznosci od ksztattu
i wymiaru plecow.

Pewne znaczenie ma réwniez barwa sprzetow biurowych. Barwy
zielona i niebieska, w przeciwienstwie do czerwonej, dzialajg
uspokajajaco, powodujg obnizenie cisnienia krwi i dzieki temu
przyczyniajg sie do zwiekszenia wydajnosci pracy i do zmniej-
szenia zmeczenia wzroku.

Warto wreszcie na zakoriczenie powiedzie¢ kilka stéw o estetyce
wnetrza biurowego. Panuje na ogot zgodne przekonanie, ze
wnetrza mieszkalne powinny byé przytulne i odpowiada¢ wymo-
gom estetyki. Mato kto natomiast dba o wyglad wnetrz biuro-
wych, w ktorych spedzamy trzecig cze$¢ zycia. Totez sa one prze-
waznie brzydkie i nieprzyjemne.

Nalezy sobie zada¢ pytanie, czy tolerowanie podobnego stanu
rzeczy jest stuszne i czy konstruujgc meble biurowe, nawet tanie
i proste, nie powinno sie dgzy¢ do harmonijnego potaczenia celo-
wej konstrukcji z piegknem formy. W tym kierunku idg wysitki
wielu krajow i wydaje sig, iz nic nie stoi na przeszkodzie, abysmy
i my poszli w tym samym kierunku.
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Andrzej Erdman

MEBLOSCIANKI — NOWOCZESNE WYPOSAZENIE BIURA
Uwagi wstepne

Poszukiwania nowych rozwigzan usprawnienia pracy biurowej
doprowadzajg niejednokrotnie do bardzo ciekawych wynikdow.
W dziedzinie zagadnien dotyczgacych warunkéw pracy, wiele stu-
diow poswiecono sprawie odpowiedniego przystosowania lokalu
biurowego oraz mebli biurowych, do wymogoéw formy wnetrza
biura, w ktérym jednym z zasadniczych elementéw sg tzw. me-
bloscianki.

Analiza funkcji jaka spetniaja meble w lokalu biurowym wska-
zuje, ze obok doboru odpowiedniej ich konstrukcji, wazng rzeczg
jest ich usytuowanie i rozmieszczenie w obrebie powierzchni
zajmowanej przez okreslone komorki organizacyjne zakiladu
pracy. Okazato sie, ze w tym przedsiewzieciu w wielu przypad-
kach stajg na przeszkodzie Sciany dzielgce poszczeg6lne pomie-
szczenia biurowe. Trudno bowiem wyobrazi¢ sobie projekto-
wanie budynku przeznaczonego na biuro, ktére mogtoby prze-
widzie¢ z calg dokladnoscig wszystkie warianty organizacyjne,
wynikajgce w trakcie dziatalnosci zaktadu pracy. Usytuowanie
mebli zmienia sie przeciez w zaleznosci od organizacji pracy,
wielkosci i struktury komorek organzacyjnych, liczebnosci pra-
cownikéw i wielu innych czynnikdw. Oprdcz tego lokowanie
mebli w najkorzystniejszym potozeniu nie zawsze jest mozliwe
przy zatozonej z gory powierzchni uzytkowej pomieszczenia,
ograniczonej czterema statymi Scianami.

Te wnioski doprowadzity do powstania nowej koncepcji pro-
jektowania biur, roznigcej sie zasadniczo od dotychczasowych,
tradycyjnych form. W otoczeniu, ktére stanowi architektura,
cztowiek przyzwyczait sie do takiej konstrukcji budynku, ktora
dzieli jego wnetrze na poszczeg6lne pomieszczenia uzytkowane
w sposob staty. Nowa koncepcja odrzuca te zatozenia i prze-
widuje, ze podziat budynku, a scisle méwigc jego poszczeg6lnych
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pozioméw na oddzielne pomieszczenia, nie jest rzecza stalg
i moze by¢ dowolnie zmieniany, w zaleznosci od konkretnych
potrzeb. Zadanie to jest realizowane za pomocg mebloscianek,
lub ruchomych scianek dziatowych.

Przeznaczenie meblo$cianek

Mebloscianki speiniajg jednoczesnie dwie funkcje. Stuzg po
pierwsze jako meble przeznaczone na uzytek biura, po drugie do
odgraniczenia przestrzeni, zajmowanej przez poszczegdlne dziaty,
sekcje i inne zespoly pracownikow. Odgraniczenie to ma celu
zapewnienie izolacji dzwiekowej i optycznej lub izolacji od
ruchu, zwiazanego z pracg sasiednich komdrek. W sumie zmie-
rza to do polepszenia warunkow pracy i przez to stworzenia
warunkow wzrostu wydajnosci pracy oraz utatwienia Kierowania
i kontroli personelu. Mogitby ktos powiedzieé, ze takie zadanie
spetniajg przeciez zwykle Scianki dziatowe. Bez watpienia przy
zastosowaniu mebloscianek chodzi o ten sam cel. Jednakze
mebloscianki pozwalajg na uzyskanie dodatkowych korzystnych
w okreslonych przypadkach skutkéw.

Zasadniczym elementem mebloscianek jest pojedynczy segment.
Zazwyczaj okreslony segment stanowi oddzielny sprzet, np. szafe
biurowg. Wszystkie segmenty majg okreslone wymiary, zsyn-
chronizowane ze sobg na podstawie przyjetego modutu, co uitat-
wia znacznie dysponowanie nimi. Modut przyjety dla meblo-
scianek powinien by¢ skoordynowany wymiarowo z modutem
budowlanym.

Poszczegdélne segmenty sg ruchome; mozna kazdy z nich usta-
wia¢ w dowolnym miejscu i w dowolnej konfiguracji wzgledem
otoczenia. Wspomniane odgraniczenie poszczegélnych komérek
organizacyjnych uzyskuje sie przez ustawienie szeregu segmen-
tow w jednym rzedzie. Segmenty przylegajgc scisle do siebie
krawedziami bocznymi, tworza w ten sposéb sciane. Front Sciany
stanowi powierzchnie mebli, z ktorg styka sie cztowiek w czasie
pracy. Sciany zbudowane z segmentdéw mozna poprowadzi¢ odpo-
wiednio do potrzeb przez powierzchnie sali, ktérg dzielimy w ten
sposéb na mniejsze pomieszczenia.

Spotykanym nieraz sposobem zagospodarowania poziomu bu-
dynku, za pomocg mebloscianek jest nastepujgcy ukiad. Przez
srodek powierzchni, réwnolegle do diuzszych bokéw budynku
prowadzi korytarz, odgrodzony od reszty przestrzeni statymi
Sciankami dziatowymi. Catos¢ powierzchni jest woéwczas podzie-
lona na duze, diugie sale robocze. Sale te dzielimy nastepnie na
poszczeg6lne pomieszczenia, ustawiajagc Sciany zbudowane
z mebloscianek, prostopadle do $cian dzialowych korytarza.
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Jasne jest, ze diugos¢ Sciany, utworzonej z segmentéw musi
zapetnia¢ catkowicie odstep pomiedzy $ciang budynku a S$ciankg
dziatawg korytarza.

Sciany zbudowane z segemntdéw moga by¢ tatwo przesuwane wg

zyczenia uzytkownika. Tak wiec powierzchnie poszczeg6lnych

pomieszczen mozna dowolnie skraca¢ lub wydtuzaé, regulujac

w ten sposéb ich wzajemng przestrzen.

Omowiona wyzej forma zastosowania mebloscianek pozwala na:
1) racjonalny dobor przestrzeni pomieszczenia w zaleznosci od
liczby personelu i rodzaju pracy komoérki organizacyjnej,

2) usytuowanie mebloscianek w najkorzystniejszym potozeniu
w stosunku do stanowisk pracy,

3) tatwe i szybkie dokonywanie wszelkich zmian powierzchni
uzytkowej pomieszczen w zaleznosci od aktualnych potrzeb,
np. zwigzanych z reorganizacjg pracy, przyrostem personelu
itp.

Podany wyzej przyktad uktadu dwoch sal roboczych jest naj-
prostszym systemem rozmieszczenia mebloscianek. Zaletg jego
jest bardzo proste usytuowanie gtownego traktu komunikacyj-
nego poziomu budynku, co znacznie upraszcza sprawe poru-
szania sie i tatwego dostepu do wszystkich komorek organiza-
cyjnych. Wada natomiast jest mozliwosé przesuwania $cian
utworzonych z mebloscianek, praktycznie tylko w jednym Kie-
runku — wzdtuz budynku.

W przypadkach, kiedy mozno$¢ swobodnego dysponowania po-

wierzchnig pomieszczen odgrywa zasadniczg role, rezygnuje sie

ze Scianek dziatowych korytarza, przyjmujac taki ukiad, ktéry
zapewnia moznos¢ skracania lub wydtuzania powierzchni w dwdch
kierunkach, tj. wzdtuz i w poprzek dtugosci budynku.

Konstrukcja mebloscianek

Zanim przejdziemy do dalszego omdwienia i przyktadéw zasto-
sowania mebloscianek, zapoznajmy sie blizej z ich konstrukcja.
Podstawowym rodzajem mebloscianek jest szafa, stanowigca
odzielny segment. Szerokos¢ jej wynosi przewaznie 100—120 cm,
wysokos$¢ szafy musi by¢ dostosowana do wzrostu czlowieka
w ten sposdb, aby mdgt on swobodnie dosiegnaé jej najwyzszej
czesci, zazwyczaj wynosi wiec 180—200 cm. Wysokos¢ ta nie
zajmuje przestrzeni od podtogi pomieszczenia do sufitu. W celu
petnego, akustycznego odgraniczenia pomieszczen, na gornej
powierzchni szafy ustawia sie nieraz przegrode dzwiekochtonng,
siegajacg od szczytu szafy do sufitu.

Na szafach ustawionych roéwnolegle do linii okien umocowuje
sie nieraz przegrody ze szkla, umozliwiajgce dostep Swiatlta do
pomieszczenia odgrodzonego linig szaf. Nalezy jednak pamietac,
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ze takie odgrodzenie pomieszczenia od zrodta swiatla nie zapewni
odpowiedniego oswietlenia. Pomieszczenie takie nie moze by¢
zazwyczaj przeznaczone do ustawienia stanowisk roboczych
i wykorzystuje sie je zwykle jako korytarz, hall itp.

Do tej pory mowiliSmy o podziale Sciany utworzonej z meblo-
scianek na poszczeg6lne segmenty tylko w uktadzie poziomym.
Istnieje tez podziat na segmenty w ukiadzie pionowym, doty-
czacy wiasnie szaf. W takich przypadkach szafa nie stanowi
jednolitej catosci lecz sktada sie z dwoch skrzyn — segmentow,
ustawionych jeden na drugim. Jasne jest, ze po usunieciu gor-
nego segmentu, dolny o wysokosci ca 100 cm nie przeszkadza
w dostepie sSwiatlta. Wprawdzie w ten sposob ograniczono pojem-
nos¢ szafy o potowe, jak réwniez zrezygnowano z rozdziatu
optycznego sgsiadujgcych pomieszczen, ale osiggnieto cel, kto-
rym jest usytuowanie sprzetu w odpowiedniej pozycji, przy
zachowaniu naturalnego oswietlenia.

Poszczegolne skrzynie — segementy szaf mozna przy odpowied-
niej ich konstrukcji wykorzysta¢ oddzielnie. Spotyka sie réw-
niez szafy w ktdrych skrzynia umieszczona jest na specjalnych,
wysokich podpérkach. Wéwczas zachowana jest mozliwo$¢ mani-
pulowania w jej wnetrzu bez potrzeby schylania sie.
Szafy-mebloscianki mozna wykorzystywaé zaréwno jako seg-
menty Scianek odgradzajgcych jak i jako meble wolnostojace.
W niektérych przypadkach zachodzi koniecznos¢ pozostawienia
w Sciance odgradzajgcej, utworzonej z szaf segmentow, przejscia
stuzacego do komunikacji miedzy pomieszczeniami. Przejscie
takie uzyskuje sie przez usuniecie jednego segmentu. Najczes-
ciej na jego miejsce ustawia sie inny segment — drzwi. Segment
ten ma posta¢ ramy — futryny, zamocowanej do krawedzi bocz-
nych sasiednich segmentow.

Zdarza sie rowniez, ze linia segmentéw — szaf musi by¢
w pewnych miejscach uzupetlniona dodatkowymi segmentami.
Nie spetniajg one funkcji szaf, lecz stuzg tylko do odgraniczenia
pomieszczen. Sa to po prostu segmenty — przegrody wykonane
z identycznego materiatu co szafy.

Segmenty — przegrody mozna wykorzystywac¢ réwniez do umie-
szczenia na nich réznych urzadzehn organizacyjnych pracy biu-
rowej, jak tablice do planowania, plansze, harmonogramy itp.
Do tej pory moéwiliSmy tylko o segmentach, stanowigcych jeden
rodzaj sprzetu. Istnieja takze segmenty petnigce funkcje dwdch
lub wiecej rodzajéow mebli. Stanowig one wyposazenie stanowisk
do zalatwiania interesantow, magazyndéw, punktéw rozdzielczych
itp. Rozpatrzmy to na przykiadzie stanowiska do zatatwiania
interesantéw. Segment taki, przewidziany dla jednego pracow-
nika skfada sie z:
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1) biurka, ustawionego prostopadle,

2) lady zwrdéconej frontem do interesanta, przylegajacej czescia
swojej dtugosci do bocznej krawedzi biurka. Wysokos¢ lady
(najczesciej 105 cm) jest dostosowana do pozycji stojacej, ja-
ka zajmuje interesant, zatatwiajgcy sprawe. Szerokos¢ gtéwnej
powierzchni tady jest przystosowana do roztozenia akt, po-
trzebnych do zatatwienia sprawy. Od strony pracownika lada
posiada wewnatrz potki, stuzace do przechowywania akt
i przyboréw biurowych, ktéra moze by¢ zamykana np. sy-
stemem przesuwnym,

3) oszklonej scianki frontowej, przylegajacej do zewnetrznej
ptaszczyzny lady, ktéra odgranicza cato$¢ stanowiska od in-
teresanta. W Sciance tej, na okreslonej wysokosci znajduje
sie otwor, stuzgcy do komunikowania sie pracownika z inte-
resantem i podawania akt-

W niektérych przypadkach ustawienie Scianki oszklonej nie jest
konieczne, dlatego tez jest ona pomyslana jako oddzielny element
stanowiska. Kiedy celowos¢ jej ustawienia jest z gory wiadoma
i ma charakter staly, mozna ja konstrukcyjnie potaczy¢ z lada,
jako jeden z jej elementéw. Poszczegblne segmenty, stanowiace
stanowiska do zatatwiania interesantdw sg ustawione w rzedzie,
jeden za drugim i ograniczajg w ten sposob przestrzehn przezna-
czong do ruchu interesantow od przestrzeni przeznaczonej dla
pracownikéw. Moze to by¢ np. duza sala operacyjna, w Kktorej
cze$¢ przeznaczona dla interesantéw stanowi urzadzony hall —po-
czekalnie. Powyzsze usytuowanie stanowisk oprocz usprawnienia
procesu obstugi interesantéw i organizacji pracy stwarza pozadane
wrazenie estetyczne.

W praktyce asortyment mebloscianek jest znacznie szerszy od
omoéwionego. Najczesciej sg one konstrukcyjnie wyspecjalizowane
do okreslonych zadan. W tym przypadku kazdy segment stoi
z boku biurka w takiej pozycji, ze osoba siedzgca na krzesle
obrotowym moze korzysta¢ z niego bez potrzeby podnoszenia
sig, a rzad tych segmentéw rozgranicza zarazem powierzchnie
lokalu na dwie czesci. Jako mebloscianka moze réwniez stuzyc
transporter przeprowadzony np. wzdiuz rzedu stanowisk robo-
czych, przeznaczonych do przesylania akt i rozgraniczajacy po-
wierzchnie. Usytuowanie transportera w taki spos6b, aby spetniat
jednoczesnie dwie funkcje: odgraniczania i przesytania akt, mozna
oczywiscie zmienia¢ w zaleznosci od aktualnych wymagan.
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Efekty uzyskane dzieki zastosowaniu mebtoscianek

Zastanéwmy sie obecnie jakie konkretne korzysci moze przyniesé
zastosowanie mebtoscianek. Na wstepie rozwazmy nastepujacy
przyktad:

W czesci budynku biurowego sg zlokalizowane dwie komorki
organizacyjne, jedna liczaca 5 os6b i druga 7 os6b. Zajmujg one
dwa sagsiadujgce pomieszczenia, ograniczone Scianami dziatowy-
mi.

Jest to typowy, spotykany powszechnie ukiad lokali biurowych
Dodajmy jeszcze, ze pomieszczenia te zostalty w trakcie projekto-
wania budynku specjalnie przystosowane do komorek organiza-
cyjnych, ktdre je zajmuja i posiadajg odpowiadnig do liczby per-
sonelu powierzchnie. W trakcie dziatalnosci przedsiebiorstwa za-
chodzi jednak potrzeba dokonania reorganizacji i wyodrebnienia
z dwoch omawianych komdrek trzeciej. Do tej nowej komorki
zostajg przeniesione dwie osoby z pierwszej komorki (pozostajg
3 osoby) i dwie osoby z drugiej (pozostaje 5 os6b). Z racji du-
zego zageszczenia w caltym budynku biurowym, nowopowstatej
komdrce nie mozna przydzieli¢ oddzielnego pomieszczenia. Zloka-
lizowanie jej w catosci w jednym z omawianych pomieszczen
jest rowniez niemozliwe, ze wzgledu na ograniczong powierzchnie.
Musi wiec ona pracowa¢ w dwdch réznych pokojach, nalezgcych
w dodatku do innych komorek. Stan taki przediuza sie i, jak
to czesto bywa, znajduje rozwigzanie dopiero przy nastepnej
reorganizacji ktéra z kolei stwarza nowe trudnosci itd. Nie po-
trzeba dodawac, ze praca przy takiej lokalizacji jest utrudniona.
Rozwigzanie tego kiopotliwego problemu nastepuje przy zastoso-
waniu mebtoscianek. Miejsce bowiem na pomieszczenia dla nowej
komérki mozna uzyska¢ w tatwy sposéb, przesuwajac nieco utwo-
rzong z mebtoscianek S$cianke odgradzajgcg dwa pomieszczenia,
i dostawiajac drugg podobng scianke.

Cala ,operacja“ tacznie z dostarczeniem nowych mebtoscianek
nie trwataby przytem diuzej niz godzine i tu uwidacznia sie
nastepna zaleta mebtoscianek — duza szybkos$¢ przemieszczen.

W biurach stosowane sg w coraz to wiekszym stopniu ro6zne no-
woczesne maszyny i urzgdzenia. Czesto posiadajg one dos$¢ znaczne
gabaryty np. maszyny do ksiegowania, maszyny do fakturowania
itp. Ustawienie tych maszyn w typowych, przewaznie matych
pomieszczeniach biurowych nie zawsze jest mozliwe i nie zawsze
odpowiada warunkom pracy.

Natomiast w budynkach wyposazonych w mebloscianki mozna
bez trudu usytuowa¢ maszyny, w miejscach najbardziej odpo-
wiednich.
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Najwazniejsza ze wszystkich zalet mebloscianek jest uzyskana
dzieki ich zastosowaniu oszczednos$¢ powierzchni uzytkowej biura.
Juz sam fakt likwidacji duzej czesSci $cianek dzialowych przynosi
spore powiekszenie powierzchni. Najwieksze oszczednosci naste-
puja jednak przez Sciste dostosowanie powierzchni do liczby
os6b, co nie jest nigdy osiggalne przy systemie statych Scianek
dziatowych. To Sciste dopasowanie powierzchni nie oznacza nad-
miernego zageszczenia lokali biurowych. Zageszczenie takie bo-
wiem stwarza zazwyczaj, wbrew wszelkim zasadom racjonalnego
rozmieszczenia mebli, przeszkody w swobodnym poruszaniu sie.
Mebloscianki przeciwnie, pozwalaja na prawidlowe ustawienie
mebli oraz na wytyczenie prostych i dogodnych traktéw komuni-
kacyjnych.

Na zakonczenie wypada jeszcze krotko powiedzie, jak przedsta-
wia sie sprawa zastosowania mebloscianek w Polsce.

Nie mozemy sie niestety pochwali¢ zbyt wielkimi osiggnieciami.
Mebloscianki sg stosowane bardzo rzadko, a idea ich stawia do-
piero pierwsze kroki. Nie oznacza to, ze polska mys$l konstrukcyj-
na nie doréwnuje zagranicznej. Sg juz tego pewne dowody wy-
razajgce sie projektami typizacji mebloscianek, bgadz opracowa-
niami konstrukcji mebloscianek, realizowanymi przez Biuro Pro-
jektow Typowych Budownictwa Miejskiego.

Sprawa wykorzystania mebloscianek przez jednostki uzytkujace,
pomimo pewnych opordw towarzyszacych zwykle wprowadzaniu
innowacji tez powinna zdoby¢ sobie zrozumiate powodzenie, chodzi
przeciez o rzecz korzystng dla zaktadu pracy. Rzecz w tym, ze
mebloscianki nie sg prawie zupelnie znane og6towi instytucji
i przedsiebiorstw oraz zainteresowanych o0s6b, ze sprawa ta wy-
maga wiec rychtego i powaznego spopularyzowania.
Zastosowanie mebloscianek moze naszej administracji przyniesc¢
znaczne i konkretne korzysci. Ogolnie znanym zjawiskiem jest
przeciez niedostatek i szczuptos¢ powierzchni uzytkowej lokali
biurowych.

Mebloscianki moga sta¢ sie pomoca dla zaktadu pracy, ktéry od-
czuwa takie trudnosci. Optacalno$¢ zmiany konwencjonalnego
lokalu biurowego na lokal przystosowany do wykorzystania me-
bloscianek zalezy wprawdzie od konkretnych warunkéw, ale moz-
na zaryzykowaé twierdzenie, ze dla wielu zakladéw pracy za-
miana taka, dokonana w catym budynku, lub jego czesci, stanowi-
taby radykalne i skuteczne rozwigzanie probleméw lokalowych.
W odniesieniu do budynkéw nowoprojektowanych optacalnosé
zastosowania mebloscianek jest bezsporna, tym bardziej, ze wobec
koniecznosci ograniczenn powierzchni uzytkowej na pracownika,
nalezy chyba powaznie zastanowi¢ sie nad wyszukaniem dosko-
nalszych rozwigzan urzadzenia lokali biurowych.
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Oprocz korzysci dla samego uzytkownika zastosowanie mebio-
scianek moze przynies¢ w skali krajowej znacznie zmniejszenie

powierzchni uzytkowej nowozbudowanych obiektéw administra-
cyjno-"biurowych.
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Hanna Potudnikiewicz

KARTOTEKI W PRACY BIUROWEJ

Wstep

Kartoteka jest to zbior kart jednakowego formatu, utozonych wy'

z gory przyjetego uktadu (np. alfabetyczny, cyfrowy, chronolo-

giczny itp.) przeznaczonych do zapisywania danych. Kartoteka

zatem jest to zbidér informacji, potrzebnych w pewnych okreslo-

nych warunkach, dla z gory okreslonych celow. Kartoteka obec-

nie usuneta juz niemal zupetnie dawne metody zapiséw w ksie-

gach o kartach zszywanych, stosowanych obecnie juz tylko

w specjalnych przypadkach.

Kartoteka bardzo szybko znalazta uznanie w Swiecie jako najwy-

godniejsza forma ewidencji. To duze uznanie zawdziecza przede

wszystkim swoim zaletom, dzieki ktérym przewyzsza Kksiege

0 kartach zszywanych. Do zalet tych naleza:

— mozliwo$¢ zmiany ukiadu, aktualizowanie zbioru przez doda-
wanie nowych i wyjmowanie starych kart,

— zapisywanie na kartach jest wygodniejsze niz w ksiegach,

— mozliwos$¢ doczepiania zatgcznikow,

— mozliwosé otrzymania kopii zapisow,

— zastosowanie réznorodnych form sygnalizacji,

— tatwos¢ selekcji i segregacii.

Klasyfikacja

Jednym z warunkéw prawidtowo prowadzonej ewidencji jest
podzial materiatu wg z géry okreslonych kryteriow na odpowied-
nie grupy, a w ramach grupy, na nizsze rzedy (podgrupy, tytuty,
pozycje itp.). Taki podziat nazywa sie réwniez klasyfikacja. Przy-
jety w klasyfikacji system zalezy od materiatu podlegajgcego kla-
syfikowaniu.

Najczesciej spotykane systemy klasyfikacji to:

— alfabetyczny,
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— cyfrowy,

— cyfrowo-alfabetyczny,

— chronologiczny,

— geograficzny,

— pojeciowy.

Jezeli zbieramy materiaty do opracowania ksiazki telefonicznej,
encyklopedii lub stownika, to materiaty takie grupujemy w po-
rzadku alfabetycznym (system alfabetyczny).

Jezeli uktadamy wydawnictwa periodyczne wg okreséw czasu,
w jakim one wychodzity: lata, miesigce, tygodnie, dni, to stosu-
jemy woéweczas system chronologiczny.

Jezeli opracowujemy materiaty dotyczace ewidencji poje¢ geogra-
ficznych (krajow, prowincji, miast, rzek itp.), materiaty grupo-
wacé bedziemy wg podziatu na czesci Swiata, panstwa, prowincje,
wojewddztwa itp. Taki system klasyfikacji nazywamy systemem
geograficznym.

W praktyce bardzo rzadko spotykamy sie ze stosowaniem syste-
mow czystych. Bardzo czesto bywa tak, ze w ramach jednego
systemu stosuje sie rézne uklady, a samag nazwe system wigze sie
jedynie z gtbwnym kryterium podziatu.

Symbolika

Podziat poszczegélnych kart na grupy wymaga szeregu warun-
kéw. Jednym z nich jest stosowanie skrétow pojeciowych, czyli
symboli. Za pomocg symboli okresla sie nazwy poszczegdlnych
grup dokumentdw objetych ewidencja (kategorie klientéw, nazwy
rachunkdéw bilansowych i kont, nazwy materiatéw itp.). Symbo-
lami postugujemy sie celem tatwiejszego zapamietania okreslonej
cechy w danej grupie poje¢ oraz w celu zaoszczedzenia miejsca
na kartach przy wyliczaniu tych cech. Wyrazamy je za pomocg
najprostszych .znakéw, odziatywujgcych na wyobraznie i pamied,
jak np. liter duzych i matych, cyfr arabskich lub rzymskich, wy-
kresow i figur geometrycznych, barw itd. Dzieki uzyciu symboli
mozna zmiesci¢ znaczng liczbe potrzebnych cech na stosunkowo
niewielkiej przestrzeni.
Przy stosowaniu symboli ztozonych z duzych i matych liter z re-
guty bierze sie pod uwage witasciwosci mnemotechniczne powo-
dujace wilasciwe skojarzenie pamieciowe.
Przy postugiwaniu sie symbolami nalezy pamieta¢ o dwoch pod-
stawowych zatozeniach:
1 symbol powinien posiada¢ tylko jedno znaczenie, inaczej moze
wprowadzi¢ w bad,
2. nie nalezy nadmiernie stosowa¢ symboli, gdyz zbyt wielka
liczba moze utrudni¢, zamiast utatwic¢ orientacje.
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Sygnalizacja

Sklasyfikowane karty oznaczone odpowiednimi symbolami prze-
chowuje sie w skrzynkach w ukiladzie, wg ktdrego zostaly sklasy-
fikowane. j 1y jjot

Dla oznaczenia i uwidocznienia ukladu stosuje sie rézne systemy
sygnalizacji.

Najprostszg formag sygnalizacji sa karty kolorowe. Cato$¢ mate-
riatu dzielimy na kilka grup, przy czym kazda grupa ma karty
w innym kolorze, co sprzyja szybkiemu wyszukiwaniu kart danej
grupy. Np. w fabryce karty poszczegélnych oddziatow posiadajg
rozmaite kolory: karty oddziatlu A — niebieskie, B — czerwone,
C — biate.

Wyciecia na kartach. Wyciecia na kartach stanowig $rodek tech-
niczny umozliwiajagcy wyszukiwanie potrzebnej karty. Charakte-
rystyczne cechy poszczegonlyeh kart oznacza sie za pomocag odpo-
wiednich nacie¢. Jezeli karty oznaczone jednag wspolng cechg
stojg razem w zespole, to wyciecia powinny tworzy¢ nieprzer-
wany rowek, biegnacy poprzez grupe kart. Wycie¢ mozna doko-
nywaé¢ nie tylko na gornych brzegach kart, lecz takze na brze-
gach bocznych, jezeli skrzynka kartotekowa ma odkryte scianki
boczne.

Wystepy na kartach. Wystepy podobnie jak wyciecia stanowig
Srodek pomocniczy, umozliwiajgcy szybkie dostrzeganie potrzeb-
nych kart. Wystepy moga by¢ roznej dtugosci, réznej szerokosci
i stuzg do umieszczania na nich charakterystycznych cech danej
karty. Przy niektdrych ukiadach karty posiadajg wystepy w tym
samym miejscu, i po wiozeniu kart do skrzynki wystepy sg uto-
zone jeden za drugim, w innych za$ kazda karta posiada wystep
w innym miejscu, tak ze wystepy po ziozeniu kart znajduja sie
jeden obok drugiego.

Wystepy na kartach
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Jezdzce. Podobng rolg do wystepéw spetniajg jezdzce, inaczej
zwane konikami. Sg to metalowe lub celuloidowe nasadki réznych
ksztattow i barw, zaktadane na gérnym brzegu karty. Dolna czesé
jezdzca posiada uchwyt do zakladania na karte, gérna zas stuzy
do oznaczania pewnych cech statych lub przemijajacych. Jezdzce
majg te zalete, ze mozna je przesuwa¢ z miejsca na miejsce
i z karty na karte. Nadmierne stosowanie réznorodnych jezdzcow
zbytnio pogrubia kartoteke, a duza ilos¢ ksztattéow i kolorow
utrudnia, zamiast utatwiac orientacje.

Nr. 410sp Nr. 410 r Nr. 411 r Nr. 488

Jezdzce

Wystepy i jezdzce odpowiednio rozmieszczone w skrzynkach
kartotekowych zapewniajg przejrzystos¢ uktadu, wg ktérego karty
zostaty utozone.

Rodzaje kartotek

W zasadzie rozrézniamy 3 rodzaje kartotek:

1. Kartoteki pionowe.

2. Kartoteki ptaskie.

3. Kartoteki selekcyjne.

Praktyczne zastosowanie tej czy innej formy kartoteki zalezne
jest od rodzaju ewidencji, np. czy jest to ewidencja statyczna, czy
ciagta, czestotliwosci dokonywania zestawien w oparciu o infor-
macje zawartg w kartotekach itp.

Karta — jest to formularz, na ktérym dokonuje sie zapisow.
Moze to byé badz karta kartonowa samoistna, bgdz wykonana
z papieru o gramaturze 60—70 g/m, ktérg nastepnie umieszcza sie
w specjalnych teczkach kartonowych.

Rozwigzanie graficzne karty zalezne jest od rodzaju ewidencji.
Przewaznie wszystkie karty posiadajg uktad tabelaryczny, przy
czym gitowka zawiera dyspozycje zapisow, ktdre majg by¢ nanie-
sione na karte. Karty w Kkartotekach pionowych maja gtdwke
u gory formularza, w kartotekach ptaskich na dole. Karty
w kartotekach selekcyjnych sg perforowane wzdiuz swoich brze-
géw, badz na czesci swojej powierzchni, pozostata czes¢ karty po-
siada rubryki jak w kartotece pionowej.
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Kartoteka pionowa

Kartoteka pionowa charakteryzuje sie tym, ze wszystkie karty
posiadajg uktad pionowy, a oznaczeh dokonuje sie na gérnym
widocznym brzegu karty. Jest to najstarsza forma kartoteki.
Ciggty rozwdj kartoteki pionowej doprowadzit do wyodrebnienia
sie kilku jej form.

Obecnie rozrézniamy:

a. kartoteki pionowe zwykie,

b. " " tuskowate,

C. . " z kartami unieruchomionymi,
d . " wachlarzowe,

e. u " wiszace,

f. obrotowe.

Kartoteka pionowa zwykia

Do przechowywania kart w kartotece pionowej stuzy skrzynka
drewniana lub metalowa, w ktdrej uktada sie karty kolejno wg
z gory przyjetego ukiadu (alfabetyczny, pojeciowy, geograficzny
itp.). Przy uktadaniu kart w skrzynkach nalezy pamieta¢ o zacho-
waniu pewnego luzu, celem sprawniejszego wybierania i ukiada-
nia kart. Karty w kartotece pionowej moga by¢é z kartonu
i wtedy grupuje sie je po kilka sztuk wg pewnego kryterium
i wkiada do teczki, koperty lub obwoluty papierowe;j.

Wieksze zespoly kartotek pionowych sg przechowywane w spe-
cjalnych szafach, ktorych szuflady tworza duze skrzynki karto-
tekowe.

Wybieranie kart. Przy wyszukiwaniu potrzebnej karty trzeba
wszystkie karty ,przekartkowac”, odczytujgc napisy umieszczone
ponizej gornych brzegdéw, co jest bardzo pracochtonne. Celem
zmniejszenia pracochtonnosci i unikniecia btedoéw stosuje sie naj-
rozmaitsze formy sygnalizaciji.

Kartoteka pionowa luskowata

Odmiang kartoteki pionowej zwyklej jest kartoteka pionowa
tuskowata. Nazwe swojg bierze stad, ze karty w tej kartotece przy
pomocy specjalnego urzadzenia sg ustawione pionowo jedna za
drugg w ten sposob, ze kazda karta jest odsunieta od nastepnej np.
1 cm na prawo, réwnoczesnie lewe gdrne narozniki kart sg Sciete
0 1cm i w tym miejscu umieszcza sie napisy charakterystyczne
dla danej karty. Dzieki tuskowatemu utozeniu kart napisy sg tatwo
dostrzegalne.
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Kartoteka pionowa z kartami unieruchomionymi. Jest to typowy
uktad pétswobodny stosowany przewaznie w bibliotekach, dla ewi-
dencji katalogowej. Karta w tej kartotece na dolnym brzegu
w potowie swej diugosci ma specjalne wyciecie. Przez to wyciecie
wzdtuz dna skrzynki kartotekowej przechodzi metalowy pret
zakoniczony na froncie skrzynki gatka. Przekrecenie gatki powo-
duje unieruchomienie kart. Urzadzenie takie zabepiecza karty
przed rozsypaniem, zwiaszcza wtedy gdy skrzynki sg czesto prze-
noszone.
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Kartoteka pionowa wachlarzowa

Celem uniknigcia zagubienia kart stosuje sie typ kartoteki ksigz-
kowo-wachlarzowej. Jednorodng grupe kart pamieciowych uktada
sie w sztywnych okladkach tekturowych przypominajgcych swoim
wygladem ksiazke. Specjalny zatrzask spina karty wewnatrz
ksigzki. Ksigzki uktada sie w skrzynce kartotekowej wg przyjete-
go uktadu. Oktadka ksigzki stanowi jednoczes$nie karte rozdzielczg
dla grupy kart, ktorg zawiera. Przy dokonywaniu zapisow wyjmu-
jemy ksigzke zawierajacag potrzebne karty. Po wyjeciu i otwo-
rzeniu ksigzki karty rozktadajg sie wachlarzowo, co daje duzg
przejrzysto$¢ zgrupowanego materiatu. Po zluznieniu zatrzasku
mozna wszystkie karty z ksigzki wyjac.

Kartoteka obrotowa bebnowa

Bardzo ekonomiczng formg kartoteki pionowej jest kartoteka
obrotowa bebnowa. Kartoteka taka skonstruowana jest w formie
duzego bebna z przegrodami, wewngtrz ktérych umieszczone sg
karty. Beben poruszany jest za pomoca dzwigni recznej, badz
tez mechanicznie przy pomocy pradu elektrycznego. Przez odpo-
wiednie poruszenie dzwigni czy nastawienie mechanizmu beben
zatrzymuje sie na wysokosci reki pracownika w miejscu, gdzie
zgrupowane sa karty aktualnie potrzebne. Ma to duze zastosowa-
nie szczegolnie w tych przypadkach, gdy ewidencja obejmuje Kil-
ka tysiecy kart. Umieszczenie tych kart w zwyklych skrzynkach
kartoteki pionowej zajmowatoby duzo miejsca, a samo wyszuki-
wanie bytoby bardzo pracochtonne. Przy kartotece obrotowej
wyszukiwanie aktualnie potrzebnej karty jest bardzo szybkie. Np.:
potrzebna jest karta ewidencyjna na nazwisko Adamski, nasta-
wiamy mechanizm na litere ,A“ i wowczas beben obraca sie
tak, ze na gorze znajduje sie przegroda zawierajgcg wszystkie
karty na litere A. Wewnatrz przegrody mozna stosowac¢ wszystkie
systemy sygnalizacyjne, jakie powszechnie stosuje sie w karto-
tece pionowej. System ten tez bardzo dobrze nadaje sie do prze-
chowywania teczek z aktami.

Kartoteka pionowa wiszgca

Bardzo szerokie zastosowanie ma kartoteka pionowa wiszaca.
Nazwa jej pochodzi stad, ze catos¢ zgrupowanego materiatu
miesci sie w teczkach zawieszanych. W teczkach tych ukladamy
dokumenty zgrupowane wg z gory okreslanego kryterium. W jed-
nej teczce moga by¢ np. zgrupowane wszystkie dokumenty per-
sonalne pracownika, rachunki dostawcéw, dokumenty rachunko-
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we, korespondencja itp. Kartoteki wiszgce odznaczajg sie duzg
przejrzystoscig i tatwoscig odszukiwania potrzebnych teczek. Tecz-
ki zrobione sg z kartonu i na gornych swych brzegach posia-
daja wystepy zagiete haczykowato ku dotowi, na tych haczykach
zawiesza sie teczke na specjalnych szynach umieszczonych w szuf-
ladach kartotekowych. Przy kartotece pionowej wiszacej stosuje

sie te same sposoby sygnalizacji, co i przy zwyklej kartotece
pionowej.

Zastosowanie kartoteki pionowej

Ta najstarsza forma kartoteki jest jeszcze i dzis w powszechnym
uzyciu przy wielu rodzajach ewidencji. Z kartotekg pionowg
spotykamy sie prawie wszedzie, w kazdym przedsiebiorstwie,
w kazdej instytucji. Mimo ze postepujgca stale naprzéd organi-
zacja pracy biurowej znalazta inne formy ewidencji, a przede
wszystkim kortoteke ptaska i selekcyjna, to kartoteka pionowa
jeszcze po dzi$ dzien prawie niepodzielnie panuje wszedzie tam,
gdzie ewidencja obejmuje znaczne ilosci kart. To powszechne uzy-
wanie Kkartoteki pionowej ttumaczy sie przede wszystkim jej
tanim kosztem urzadzenia, duzg pojemnoscig i duza tatwoscig
przegrupowywania zebranego materiatu. Nowe sposoby sygnali-
zacji i wprowadzany system rozdzielczy uczynity te kartoteke
bardziej przejrzystg. Kartoteka pionowa ma zastosowanie wszedzie
tam, gdzie prowadzenie ewidencji wymaga czestych przegrupo-
wan, natomiast czestotliwos¢ zapisow jest mata, wyszukiwanie
kart odbywa sie wg niewielu cech i nie czesto, a okresy ewiden-
cyjne sa krotkie.

Kartoteka plaska

Na poczatku naszego stulecia pojawity sie na rynku pierwsze typy
kartotek ptaskich; oczywiscie roznity sie one bardzo od stoso-
wanych dzisiaj.

Kartoteka ptaska byla odpowiedzig na wady, jakie ujawnity sie
przy uzyciu kartoteki pionowej (mata przejrzystosé zgrupowanego
materiatu, mozliwos$¢ zagubienia kart). Pierwsza kartoteka ptaska
zewnetrznie przypominata ksiege i réznita sie od niej tylko tym,
ze wszystkie karty mogty by¢é wyjmowane i po dokonaniu zapi-
sow wkladane na swoje miejsce. Kartoteka plaska znalazia za-
stosowanie przede wszystkim w ksiegowosci. Dalsze ulepszenia
doprowadzity do powstania catego szeregu typéw kartoteki ptas-
kiej i mozliwosci zastosowania w najréznorodniejszych rodzajach
ewidencji. Zasadnicza roznica miedzy kartoteka plaska a pionowa
polega na sposobie utozenia kart. Karty w kartotece ptaskiej
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utozone sg tuskowato na sztywnych plaszczyznach (blaty meta-
lowe, z mas plastycznych lub tekturowe) w ten sposob, ze spod
kazdej karty wystaje brzeg nastepnej, szerokosci od kilku do
kilkunastu milimetréw.

Tak utozone karty zapewniajg duzg przejrzysto$¢ zgrupowanego
materiatu i dajg mozliwos¢ stosowania bardzo réznorodnej sygna-
lizacji.

Rozrézniamy dwa zasadnicze sposoby umocowywania kart na bla-
tach: zawieszanie lub wklejanie karty.

Przy zawieszaniu karty muszg by¢ zrobione ze sztywnego pa-
pieru lub kartonu i zaopatrzone w mechanizm sprezynowy do
zawieszania (zakladania kart na blat). Rozrézniamy dwa zasad-
nicze rodzaje kart zawieszanych — karty macierzyste i karty
pamieciowe. Karta macierzysta w kartotece ptaskiej jest gtadka,
bez rubrykowania. Dolny widoczny brzeg karty zabezpieczony
jest celuloidowym ochraniaczem. Na karte macierzystg nakiada
sie karte pamieciowg ze zwyklego papieru, odpowiednio poru-
brykowang i stuzgca do bezposrednich zapiséw. Karte pamieciowg
zaktadamy w ten sposob, aby ,gtéwka“ formularza znalazia sie
na dole i byta widoczna spod celuloidowego zabezpieczenia.
Karty pamieciowe moga by¢ zakladane po obu stronach karty
macierzystej, zawsze jednak w ten sposdb, aby ,gtowka“ karty
znajdowata sie na widocznym brzegu. Kartoteki ptaskie posiadajg
karty znormalizowane; najczesciej spotykany format A-5, rzadziej
formaty mniejsze do A-8 wigcznie, natomiast bardzo rzadko
spotykane sg formaty A-4 i wieksze.

Przy ewidencjach, gdzie konieczne jest zastosowanie wiekszych
formatéw, formularz karty pamieciowej sktadamy podwojnie i za-
ktadamy na karte macierzysta o potowe mniejsza, np. formularze
A-4 na karty macierzyste A-5.

Przy zakladaniu kart podwoéjnych nalezy pamieta¢ o tym, aby
papier byt jak najcieniszy, zeby zbytnio nie pogrubia¢ kartoteki,
oraz 0 tym, aby tak zgia¢ karte, zeby druga czes¢ byla o tyle
krétsza od pierwszej, ile wynosi szerokos¢ widocznego brzegu.
Ponadto do karty gtownej mozna doczepiac jeszcze karty pomoc-
nicze. Ma to duze zastosowanie tam, gdzie karta pomocnicza
ma inny tekst niz karta glowna. Karta taka stanowi jedynie
dokument przejsciowy i po wykorzystaniu moze by¢ wyjeta i od-
tozona.

Przy kartotekach, ktére nie posiadajg kart macierzystych, na blaty
zawiesza sie bezposrednio karty pamieciowe rubrykowane dwu-
stronnie z cienkiego kartonu lub grubego papieru, o barwach
pastelowych. Karty moga by¢ pojedyncze lub podwdjne (prze-
tozone).
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Widoczny brzeg tych kart ma szeroko$¢ okoto 4 do 5 mm i zabez-
pieczony jest celuloidem. Pod celuloid wkiada sie pasek papieru
z wydrukowang na nim odpowiednig skalg sygnalizacyjng. Przy
kartach podwdjnych (ztozonych) kazda karta jest wiasciwie czte-
rostronna.

Opisany wyzej sposob zakladania kart ma te zalete, ze mozna
je przektada¢ z miejsca na miejsce, a niepotrzebne usuwac.

Przy kartotekach ptaskich wklejanych, tekturowe karty macie-
rzyste lub nawet bezposrednio karty pamieciowe nakleja sie na
tekturowy blat w sposob tuskowaty. Najwazniejszym elementem
kartoteki ptaskiej jest widoczny brzeg karty. Poniewaz przy za-
kfadaniu i wyjmowaniu kart widoczny brzeg moze tatwo ulec
uszkodzeniu, zastat on zabezpieczony celuloidem.

Takze w kartotekach z kartami macierzystymi stosuje sie nie-
jednokrotnie tzw. ,neutralne brzegi“ do zakladania na widoczny
brzeg karty. Brzegi te w postaci paskdw szerokosci widocznego
brzegu zawierajg réznorodne dane potrzebne przy selekcji kart.
Ten sposéb ma duze zastosowanie tam, gdzie karty kartoteki
pionowej majg by¢ zastosowane do kartoteki ptaskiej. Ponadto
paski te po wykorzystaniu moga stuzy¢ jako podstawa do roznych
zestawien, wtedy gdy na nich zaznaczone sg takie dane, jak:
wykonanie planu, zuzycie materiatu, zatatwienie spraw itp.

Widoczny brzeg karty pozwala na stosowanie bardzo elastycznej
sygnalizacji, dzieki mozliwosci umieszczenia na nim réznorodnych
skal sygnalizacyjnych w zaleznosci od celéw, jakim maja stuzyc.

Najczesciej spotykane sg skale: chronologiczna, procentowa, al-
fabetyczna i cyfrowa.

Na widocznym brzegu karty oznacza sie dane najbardziej cha-
rakterystyczne; cechy stale oznaczamy przez ich wypisanie, np.
nazwisko, nazwa lub numer materiatu, nazwa instytucji itp.

Cechy przemijajgce oznaczamy przez nakladanie réznorodnych
kolorowych sygnatéw na odpowiednich miejscach skali.

Widoczny brzeg karty i odpowiedni system sygnalizacji zapewnia-
ja kartotece ptaskiej duza przejrzystos¢ zgrupowanego materiatu
i tatwos¢ selekcji. Rodzaje kartotek ptaskich od momentu swego
powstania przechodzity szereg przeobrazen, co doprowadzito do
wyksztatcenia sie kilku réznych typow.

Obecnie najczesciej spotykanymi typami sa:
— kartoteki ptaskie szufladkowe,
— kartoteki ptaskie ksigzkowe,
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— kartoteki ptaskie albumowe,

- kartoteki ptaskie tancuchowe.

Najwieksze zastosowanie ma kartoteka ptaska szufladkowa. Czes-
cig zasadniczg tego typu kartoteki jest metalowy blat tworzacy
jednoczesnie szufladke z umieszczonymi wewnatrz kartami (zwyk-
le od 60 do 90 kart). Szufladki umieszczone sg w specjalnych
szafkach kartotekowych. Szafka taka zawiera w zaleznosci od
ilosci kart, 5 do 10 lub 15 szufladek-

Wieksze szafki kartotekowe 10 i 15 szufladkowe umieszczone sg
na ruchomych stojakach i w razie potrzeby mozna je przesuwac
z miejsca na miejsce.

Przy duzych ilosciach kart szufladki moga by¢ umieszczane
w specjalnie przystosowanych do tego celu biurkach.

Inng odmiang kartoteki ptaskiej jest kartoteka ksigzkowa. Cha-
rakterystyczng jej cechg jest utozenie kart w formie dwustroni-
cowej ksigzki. Ksigzka taka sklada sie z dwdch gladkich blatow
wykonanych z lekkiego materiatu (masy plastyczne, skora, tektu-
ra) z utozonymi na nich tuskowato kartami. Mogg to by¢ zaréwno
karty macierzyste z zaktadanymi kartami pamieciowymi, jak
i bezposrednio karty pamieciowe. Taka ksigzke mozna wkleié¢ do
segregatora lub umiesci¢ w teczce-aktéwce zamykanej na blyska-
wiczny zamek. Kartoteki te sg bardzo wygodne jako podreczne
terminarze, tablice do planowania, ksigzki materiatowe, w szcze-
gélnosci dla kierownikéw i dyrektoréw.

Bardzo praktyczne i jednoczesnie bardzo tanie, bo dajgce sie wy-
kona¢ sposobem gospodarczym, sg kartoteki plaskie wklejane.
Przy tego rodzaju kartotece, karty pamieciowe nakleja sie tus-
kowato bezposrednio na arkusz z tektury po 50, 100 lub wiecej
sztuk w zaleznosci od ilosci kart i rozmiaréw arkusza, nastepnie
arkusz wkleja sie do segregatora, skoroszytu lub innych twardych
oktadek. Zaletg tej kartoteki jest tatwe i tanie wykonanie, na-
tomiast jej wada niemoznos$é zmiany uktadu kart.

Najnowszg odmiang kartoteki ptaskiej jest kartoteka tancuchowa.
Charakterystyczng jej cecha jest skoncentrowanie na stosunkowo
niewielkiej powierzchni duzej ilosci kart polaczonych ze sobg
w sposéb tancuchowaly, tak ze wystajacy brzeg jednej karty
przechodzi przez specjalnie wyciety otwér w drugiej karcie, two-
rzac jednolitg ptlaszczyzne. Karty sg bardzo male, przecigtnie
0 wymiarach 130 X 60 mm i stuzg przede wszystkim do celéw
informacyjnych. Karty wypetnia sie na maszynie do pisania lub
adresarce i taczy w grupy, ktore nastepnie uktada sie tuskowato
na blatach kartotek ptaskich. Kartoteka taka posiada wiele za-
let, jak np. pelne zabezpieczenie kart przed zgubieniem, za-
brudzeniem, zniszczeniem, mylnym przetozeniem oraz duzg
oszczedno$¢ miejsca przez Sciste ztaczenie kart.
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W niektérych przypadkach kartoteke stosuje sie w rdéznych ko-

Lorach, co umozliwia szybkie wyszukanie aktualnie potrzebnej
arty.

Kartoteka ptaska ksigzkowa
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Kartoteka ta dzieki tancuchowemu taczeniu stwarza bardzo duze
mozliwosci przegrupowywania, wyjmowania i doktadania kart.
Kazda nowa karta moze by¢ dodana do grup kart bez naruszania
kart juz wlaczonych. Karte, ktdrg chcemy dotgczy¢ do zespotu,
wkiadamy wystajgcym zaczepem w otwor ostatniej karty. Jezeli
chcemy ponownie potaczy¢ dwie grupy kart (np. po wyjeciu
karty zbednej), to gorng karte jednej grupy taczymy z dolng
kartg drugiej grupy.

tuskowate utozenie kart znajduje bardzo duze zastosowanie przy
wszelkiego rodzaju notatnikach kotoblokowych, przy ktérych karty
perforuje sie w ten sposob, aby po utozeniu tworzyty powierzch-
nie tuskowata, co utatwia szybkie wyszukanie wtasciwej karty.

Zastosowanie kartotek ptaskich

Kartoteka ptaska dzieki swym zaletom organizacyjnym (mozno$é
dokonywania zapisow bez wyjmowania kart z zespotlu, trwatos¢
samego urzadzenia, mozliwo$¢ réznorodnej sygnalizacji) coraz
bardziej wypiera kartoteke pionowag z najbardziej tradycyjnych
dzialéw, jak gospodarka materiatowa, ewidencja personalna, pla-
nowanie i in. Przy zakladaniu kartoteki do tego czy innego ro-
dzaju ewidencji nalezy pamieta¢ o jej cechach charakterystycz-
nych, a przede wszystkim o tym, zeby zmiany w ukladzie nie
byly zbyt czeste ,natomiast czestotliwos¢ zapiséw i wyszukiwanie
danych stosunkowo duze.

Ponadto nalezy pamieta¢, ze urzadzenia do kartotek ptaskich sg
dos¢ kosztowne i stosuje sie je przede wszystkim tam, gdzie ewi-
dencja pomyslana jest na dtuzszy okres czasu.

Kontrola prenumeraty przy zastosowaniu kartoteki ptaskiej

Administracje czasopism napotykajg na rdézne trudnosci zwigzane
z kontrolg zamowien i wptat. Jedng z podstawowych czynnosci
przy zaktadaniu kartoteki prenumeratoréw jest klasyfikacja.
Przenumeratorzy dzielg sie zwykle na trzy grupy: ptacacy, nie
ptacacy i nie ptacacy na podstawie wymiany.

Dla kazdej grupy prenumeratoréw zaktada sie karte w innym
kolorze i tak:

grupa pierwsza —karty biale,

grupa druga — karty rézowe,

grupa trzecia — karty zielone.

Wszystkie karty niezaleznie od koloru utozone sag alfabetycznie.
Kazda karta na dolnym widocznym brzegu posiada skale liczbowo-
-literowa. Na poszczegolne pozycje tej skali zakladamy odpowied-.
nie sygnatki. Skala opracowana jest w sposéb nastepujacy: li-
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tera ,a" oznacza, ze uiszczono catkowitg prenumerate na rok
biezacy i przedptate prenumeraty na rok nastepny, litera ,b* —
ze prenumerata optacona jest tylko do konica roku biezgcego,

litera ,,c* —ze dokonano tylko czesciowej wptaty prenumeraty na
rok biezacy.
Cyfry I, II, 111, 1V oznaczajg kwartat roku biezgcego. Odpowiednio

utozone sygnatki symbolizuja, za ktory kwartat winien odbiorca
uisci¢ oplate.

Sygnatki sg w Kkilku kolorach: czerwonym, zielonym, rézowym
i zoltym. Uzywamy zardwno sygnatkéw petnych, jak i sygnatkow
z okragtymi wycieciami. Sygnatki z okragtymi wycieciami zakia-
damy na litery. O ile odbiorca prenumeruje wiecej niz 1 egzem-
plarz, zaktada sie sygnatki w odpowiednim kolorze na litere ,,d“,
np. zielony —2 egz., czerwony — 3 egz. itd.

Zokty konik na literze ,e' oznacza, ze odbiorca prenumeruje pis-
mo przez instytucje, zaklad pracy lub kolportera wiejskiego itp.
Zo6kty konik na literze ,,c“ oznacza, ze odbiorca kazdorazowag na-
lezno$¢ wptaca po otrzymaniu rachunku.

Czerwony uktad sygnatkéw okresla og6lny stan naleznosci, zielony
natomiast oznacza wstrzymanie prenumeraty-. Oczywiscie opi-
sana tutaj skala i sposob oznaczania podane sg przyktadowo.
W zaleznosci od charakteru pisma skala moze by¢ zmniejszona
lub rozszerzona. Tak prowadzona kartoteka daje szybka kontrole
zalegtych naleznosci, rodzajéw prenumeraty oraz grup prenumera-
toréw.

Kartoteka kontroli sprzedazy

Dobrze prowadzona kartoteka daje nieocenione wprost korzysci
we wszelkiego rodzaju transakcjach handlowych, jest elementem
pomocniczym do analizy rynku i jednocze$nie stanowi podstawe
usprawnienia organizacji sprzedazy przez ujawnienie, analize
i usuwanie btedow oraz zapobiega niedociagnieciom powstaja-
cym przy petnieniu réznych funkcji sprzedazy. Jest to forma
kartoteki reklamacyjnej, ktéra powinna rejestrowac i systema-
tyzowac wszystkie wiadomosci odno$nie metod sprzedazy i prak-
tyki administracyjno-biurowej. Przy tego rodzaju ewidencji duze
zastosowanie ma wiasnie kartoteka plaska ze wzgledu na mozli-
wos¢ stosowania bardzo szerokiej sygnalizacji optycznej. W kar-
totece tego typu mozemy stosowaé selekcje trzech stopni. Se-
lekcji pierwszego stopnia dokonujemy przy pomocy kontroli wi-
docznych brzegéw kart, selekcji drugiego stopnia — przez za-
ktadanie sygnatkow na odpowiednio opracowana skale sygnali-
zacyjng, selekcji trzeciego stopnia przez zaktadanie kolorowych
sygnatkéw (odmiennych ksztattkéw niz na skali sygnalizacyjnej
z lewej strony karty).
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Kartoteka ta stuzy nastepujgcym celom:

— jest waznym skiadnikiem sprawozdawczosci rynkowej i ulat-
wia polityke sprzedazy,

— jest jednym ze Srodkéw kontroli pracy personelu,

— ufatwia zapobieganie btedom i niedociggnieciom sprzedazy.

Kartoteki ptaskie w ewidencji materiatowej

Gospodarka materiatowa w produkcji obejmuje okres czasu od
chwili pobrania materiatlu z magazynu do chwili wyprodukowa-
nia gotowego wyrobu i przekazania go do magazynu. Celem za-
bezpieczenia produkcji ciagtego doptywu wiasciwych materiatdw,
realnego opracowania operatywnych plandéw produkcyjnych oraz
wstepnej kontroli norm zuzycia, w kazdym przedsiebiorstwie po-
winna by¢ prowadzona dyspozycja materiatlowa. Obejmuje ona
wszystkie materiaty z podziatem na dwie zasadnicze grupy:

a) materiaty podstawowe,

b) materiaty pozostale.

Rozroznia sie dwie rézne formy dyspozycji materiatowej: dyspo-
zycja materiatlowa prowadzona w dziale produkcji i dyspozycja
materiatlowa prowadzona w dziale zaopatrzenia.

W obu przypadkach komorki prowadzace dyspozycje materiatowg
koncentrujg sie na materiatach podstawowych, obejmujgac row-
niez dyspozycjg materiaty uzywane na cele pomocnicze. Dyspo-
nowanie tymi materiatami odbywa sie przez ustalenie dla po-
szczegblnych komorek limitu zuzycia materialu. Ewidencja tych
materiatdw odbywa sie przy pomocy kartoteki dyspozycyjnej
0 uktadzie poziomym (kartoteka ptaska). Karty sporzadzone sg
z cienkiego papieru, rubrykowane dwustronnie i zawierajg caly
szereg danych potrzebnych w ewidencji materiatowej.

Przy kartotece plaskiej najbardziej interesujacy jest nagtowek
karty, ktéry tworzy jednoczesnie jej widoczny brzeg. W nagtowku
karty wypeiniamy nastepujace dane: symbol, nr indeksu ma-
teriatlowego, nazwa materiatu, gatunek, wymiar, jednostka miary,
planowane zuzycie z rozbiciem na kwartaty. Wszystkie inne dane
wypetniamy w tresci karty. Wypetniong karte zaktadamy w od-
powiednie miejsce (wg ukladu) w ten sposoéb, aby caly nagtéwek
zmiescit sie na widocznym brzegu. Dlatego tez do ewidencji ma-
teriatowej uzywamy kart, ktore posiadajg dos¢ szeroki, widoczny
brzeg ok. 15 mm. Dla catosci zgrupowanego materiatu przyjmu-
jemy ukifad alfabetyczny (wg nazw towarowych) lub ukiad nu-
merowy (wg numerow indeksu).

Na widocznym brzegu karty umieszczamy ponadto skale chrono-
logiczng dla zuzycia materiatdow w rozbiciu miesiecznym lub
kwartalnym i za pomocg odpowiednio dobranych sygnatkow
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oznaczamy zuzycie materialu. Mozemy takze zastosowaé skale

chronologiezno-procentowg, na ktorej oznaczamy procentowe zu-

zycie materiatlu w stosunku do pewnego okresu czasu. Ponadto

przy pomocy kolorowych sygnatkdéw oznaczamy dane przemijaja-

ce, takie jak: przekroczony limit, niewykorzystany limit, brak

materialdw, zapas materiatéw itp. Dyspozycyjne kartoteki ptaskie

majg zastosowanie przede wszystkim w tych przedsiebiorstwach,

w ktorych produkcja jest wielkoseryjna o krotkim cyklu pro-

dukcyjnym, a pobranie materiatow do produkcji wystepuje z re-

guty tylko jeden raz.

W niniejszym opracowaniu omoéwione zostaty przyktadowo 3 ro-

dzaje ewidencji, w ktdrych mozna stosowa¢ kartoteke ptaska dla

zilustrowania, jak nalezy sie nig postugiwac i jakie daje ona ko-

rzysci. Korzysci te sg nastepujace:

1) tatwosé i szybkos¢ wyszukiwania danych,

2) duza pojemnos$¢ w stosunku do zajmowanej przestrzeni,

3) mozno$¢ wykonywania zapiséw bez potrzeby wyjmowania
karty,

4) zabezpieczenie kart przed niewlasciwym wiozeniem lub za-
gubieniem,

5) mozliwos¢ stosowania kart z cienkich gatunkéw papieru,

6) mozliwos¢ zaktadania kart pomocniczych,

7) szybkos$¢ dokonywania najréznorodniejszych zestawien na pod-
stawie skal sygnalizacyjnych.

Dlatego tez kartoteka plaska powinna znalez¢ szerokie zastoso-

wanie w pracach ewidencyjnych, ktére nalezy tak zorganizowac,

aby w stopniu maksymalnym spetniaty zadania, ktérym maja

stuzyd.

Kartoteki selekcyjne

Wprowadzanie coraz to nowych i lepszych urzadzen do prac ad-
ministracyjnych pozwala na podniesienie wydajnosci pracy kaz-
dego urzedu, instytucji i przedsiebiorstwa.

Takim stosunkowo tanim i prostym, a mato znanym w Polsce
urzadzeniem jest kartoteka selekcyjna, ktora w duzej mierze
przyczynia sie do rozwigzania trudnosci wystepujacych przy or-
ganizacji ewidencji.

Z zagadnieniem ewidencji spotykamy sie codziennie niemal na
kazdym kroku, poniewaz ewidencjg mozemy objgé wszystko, co
nas interesuje. Przedmioty ewidencji trzeba odpowiednio sklasy-
fikowaé, utozy¢, aby w razie potrzeby otrzymac szybkie i doktad-
ne odpowiedzi na interesujace nas w danej chwili pytania. Oczy-
wiscie nie wystarcza tu tylko samo sklasyfikowanie materiatow
i ulozenie ich wg takiego czy innego z gory przyjetego klucza.
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Potrzebne sa jeszcze srodki organizacyjne, ktére majg stuzyé do
odtworzenia tego, co powstato w naszym umysle. Takimi $rod-
kami organizacyjnymi, jesli chodzi o ewidencje, sg przed wszyst-
kim kartoteki.

Najczesciej spotykane w praktyce sg kartoteki pionowe, rzadziej —
kartoteki ptaskie, a zupelnie rzadkim zjawiskiem w naszej gos-
podarce sg kartoteki selekcyjne, bardzo rozpowszechnione w kra-
jach zachodnich, a takze u naszych sgsiadébw — Czechostowacji
i NRD,

Oddajg one nieocenione ustugi przy wszelkiego rodzaju pracach
0 ehrakterze ewidencyjnym. Wszedzie tam, gdzie konieczne jest
opracowanie wszelkich zestawienn w réznych przekrojach i o duzej
ilosci cech, gdy zachodzi koniecznos¢ szybkiej selekcji danych
ewidencyjnych, kartoteka selekcyjna staje sie niezbednym i nie-
zastgpionym narzedziem pracy.

Rodzaje kartotek selekcyjnych

Rozrézniamy trzy zasadnicze rodzaje kart selekcyjnych:

a) karty pojeciowe,

b) karty o dziurkowanej powierzchni,

¢) karty o dziurkowanym marginesie.

Najstarszg historycznie forma kartoteki selekcyjnej jest kartoteka,
ktorej podstawe stanowi karta podzielona na szereg kwadracikow
(w zaleznosci od wielkosci karty) ponumerowanych kolejno sy-
stemem kolumnowym. Karta taka reprezentuje zawsze pewng
okreslong ceche (np. w szpitalach — rodzaj choroby, lek, sposob
leczenia, w bibliotekach naukowych — rodzaj ksigzki, jezyk, rok
wydania, itp.).

Na kazdej karcie oznacza sie odpowiednim numerem osoby lub
rzeczy, ktdre reprezentujg te cechy (tzw. zasada przedmiotowosci
selekcji). Wszystkie podmioty sg zarejestrowane w skorowidzu
1lotrzymujg kolejny numer (tzw. karta pojeciowa).

Na karcie oznaczy¢ mozna tylko tyle przedmiotéw, ile jest po-
numerowanych kwadracikéw.

Nowszg formag kartoteki selekcyjnej jest kartoteka, ktorej pod-
stawa jest karta o dziurkowanej powierzchni. Karta ta, w prze-
ciwienstwie do wyzej opisanej karty pojeciowej, zamiast kwadra-
cikbw ma otwory prostokatne, kwadratowe, najczesciej jednak
okragte, oznaczone numerami i rozmieszczone badz na calej po-
wierzchni karty, badz tylko na jej czesci. Zasada oznaczania jest
zupetnie odmienna niz przy karcie pojeciowej. Karta ta nie re-
prezentuje cechy, a przedmiot selekcji czyli osobe lub rzecz. Cechy
natomiast oznacza sie przez wyciecie odpowiednich otworéw.

107



Otwory te rozmieszczone sg w pewnej ilosci szeregéw i kolumn,
przy czym kazdy otwdr lub grupa otworéw odpowiada pewnej
kategorii pytan (cech). Pojedynczy otwér pozwala na oznaczenie
pojedynczej cechy, grupa otworéw umozliwia zarejestrowanie
informacji oznaczonej alfabetycznie lub cyfrowo za pomoca od-
powiedniego klucza. Naciecia tgcza dwa lub wiecej otwordw, co
powoduje obsuwanie sie karty przy dokonywaniu selekgcji.
Selekcji dokonuje sie przez wiozenie do otworéw jednego lub
kilku metalowych pretéw w zaleznosci od ilosci poszukiwanych
cech i odwréceniu skrzynki do géry dnem.

Karty o dziurkowanym marginesie sga najnowsza i najbardziej
rozpowszechniong forma kartotek selekcyjnych.

Ewolucja karty selekcyjnej poprzez karte pojeciowg i karte
0 dziurkowanej powierzchni doprowadzita do powstania w la-
tach 40-tych bardzo ekonomicznej i tatwej w uzyciu karty se-
lekcyjnej o dziurkowanym marginesie. Karta ta w poréwnianiu
z poprzednio opisanymi ma te zalete, ze oprécz mozliwosci ozna-
czania na niej cech za pomoca nacinania odpowiednich otworow,
posiada bardzo duzag czes¢ przeznaczong na zapisy tekstowe.
Karty o dziurkowanym marginesie sg bardzo ro6znorodne pod
wzgledem formatu i sposobu perforowania (dziurkowania). Karty
moga by¢ perforowane na 1, 2, 3 lub 4 brzegach, o jednym,
dwoch, trzech a nawet oSmiu rzedach otworéw. Najczesciej spo-
tykane sg karty o jedno i dwurzedowym perforowaniu. Totez
zasadniczo zajmiemy sie tylko tymi kartami, jako powszechnie
uzywanymi i co najwazniejsze, dostepnymi na rynku krajowym.

Oznaczanie cech na karcie

Oznaczania cech na karcie dokonuje sie przez naciecie jednego lub
kilku otworéw w zaleznosci od systemu oznaczania, czy od za-
stosowania odpowiedniego klucza. Najprostszy jest bezposredni
system oznaczen, zwany inaczej opisowym. System ten po-
lega na wypisywaniu (wydrukowaniu) na polu przylegajgcym
do danego otworu od strony wewnetrznej karty, cech, ktére ten
otwoér reprezentujg, jak np. nazwy rzeczy, przymiotow, stanow
itp. Oznaczenn dokonuje sie przez naciecie odpowiedniego otworu,
co pozwala na wyeliminowanie karty przy przeprowadzeniu
selekcji. System ten ma duze zastosowanie tam, gdzie ilos¢ po-
szukiwanych cech nie przekracza znacznie ilosci otworéw na
karcie.

Stosowanie tego systemu oznaczen utatwia w duzym stopniu
prace, gdyz przy znaczeniu cech nie musimy postugiwaé sie zad-
nym kluczem czy szyfrem.

W przypadku kiedy nie dziurkowana cze$¢ karty chcemy w prze-
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wazajacej czesci przeznaczy¢ do zapisu tekstowego, wtedy za-
miast okreslania (czyli nazwy cechy) zamieszczamy numer sym-
bolizujacy dang ceche.

Kolejna numeracja cech ma duze zastosowanie na kartach, dla
ktorych trudno przewidzie¢ rodzaj i ilos¢ cech. System ten jest
bardzo elastyczny i w kazdej chwili mozemy bez trudu zmieniaé
cechy. Ujemng strong tego systemu jest koniecznos¢ postugiwania
sie skorowidzem do odczytywania cech.

Klucze liczbowe dziesietne

Jezeli liczby okreslajgce pewne cechy siegaja tysiecy, a jednoczes-
nie ilos¢ otwordw przeznaczonych do dokonywania ,zapiséw"“ ma
by¢ stosunkowo nieduza, stosujemy rézne systemy oznaczen klu-
czowych.

Najprostszym systemem, ktdry daje mozno$¢ oznaczania wyso-
kich liczb na karcie o stosunkowo niewielkiej ilosci otwordw,
jest klucz liczbowy dziesietny. System ten opiera sie na podziale
dziesietnym otworéw na karcie. Kazde 10 kolejno po sobie na-
stepujacych otwordw przedzielonych jest linig pionowag i two-
rzy jeden rzad. W ten sposdéb szereg otworéw na karcie podzie-
lonych jest na rzedy: jednostek, dziesiatek, setek, tysiecy itd.
w zaleznosci od potrzeb. Kazda grupa otworéw ponumerowana
jest od 0 do 9.

Jezeli liczby reprezentujgce dane cechy sg tak wysokie, ze w celu
oznaczenia ich potrzebna bytaby wielka ilo$¢ otworéw na karcie,
to ilos¢ te mozna znacznie ograniczy¢ przez zastosowanie klucza
liczbowego dziesietnego skroconego do czterch cyfr: 7, 4, 2, 1. Te
cztery cyfry moga stuzy¢ do oznaczania kazdej liczby w grani-
cach rzedu, ktory reprezentuja. Oznaczenia takiego dokonujemy
przez odpowiedni system nacie¢: 7, 4, 2, 1 — jako zasadnicze
cyfry tego klucza — otrzymujemy przez nacigcia pojedyncze,
a wszystkie inne — przez naciecia ztozone: 3 przez 2i 1; 5 przez
41 1, 6 przez 4i 2; 8 przez 71 1; 9 przez 7 i 2. W ukifadzie
cyfr wg tego klucza nie ma osobnego miejsca przeznaczonego na
zero. Jesli zachodzi potrzeba oznaczenia zera, nie nacinamy zad-
nego otworu w rzedzie, w ktorym ma by¢ ono reprezentowane,
gdyz znajdzie ono swdj wyraz w toku selekcji, dzieki systemowi
dziesietnemu.

Inne zestawienie czterech cyfr, jak np. 6, 3, 2, 1 dajg ten sam
wynik, tak ze zastosowanie jednego czy drugiego zestawienig
cyfr nie ma znaczenia. System ten stwarza pewna trudnos$¢ przy
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dokonywaniu selekcji, poniewaz dla oznaczenia cechy o wysokiej
liczbie musimy uzywac¢ kilku otworéw; mimo to zalety tego sy-
stemu przewyzszajg o wiele jego strony ujemne. Bez stosowania
go nie moglibysmy oznaczy¢ cech okreslonych wysokimi cyframi,
jak to ma miejsce przy produkcji wiekszej ilosci wyrobow lub
sprzedazy towardw. Jezeli ilos¢ poszukiwanych cech jest mata,
a czestotliwos¢ selekcji znaczna, nalezy stosowac raczej klucze
proste.

Klucze alfabetyczne

W kartotece selekcyjnej bardzo czesto zachodzi potrzeba wyszu-
kiwania danych wg porzadku alfabetycznego. Wtedy précz klucza
liczbowego stosujemy klucz alfabetyczny. Klucz ten mozemy sto-
sowa¢ w dwojakim ukladzie: 1. przeznaczajac dla kazdej litery
osobny otwor, 2. przeznaczajac jeden otwér dla dwdch lub trzech
liter i dodajac do nich 2 lub 3 otwory kontrolne oznaczone cyfra-
mi i umozliwiajace prawidtowe odczytanie.

Trojkgtny klucz cech na kartach o pojedyn-
czym rzedzie otworow.

Roéwniez nieskomplikowany i prosty w uzyciu jest trojkatny sy-
stem oznaczen. Pojedynczy trojkatny klucz oznaczeh obejmuje 5
otwor6éw i pozwala na oznaczenie cyfr od 0 do 9.

Oznaczenie odbywa sie przez naciecie dwoch otwordéw lezacych na
dwéch prostopadtych, na ktorych przecieciu znajduje sie poszu-
kiwana cecha. Selekcja moze sie odbywa¢ za pomocg dwdch
wybieraczy jednoczesnie lub dwukrotnie za pomocag jednego wy-
bieracza.

Oznaczanie i wybieranie kart o pojedyn-
czym rzedzie otwordw.

Nacinanie czyli oznaczanie kart odbywa sie za pomocag specjal-
nych szczypiec na podstawie tekstu karty (przy systemie opiso-
wym) lub skorowidza przy systemie kluczowym. Po wycieciu,
oznaczeniu cech, grupa kart ma pewng ilos¢ wyztobienn widocz-
nych na brzegach kart utozonych systematycznie wg cech. W celu
dokonania selekcji, czyli wybrania kart oznaczonych odpowiednimi
cechami, karty wyjmujemy ze skrzynki od 100 do 150 Kart,
ustawiamy na stole, lewa rekg trzymamy karty, a prawg wkiada-
my 1, 2 lub 3 wybieracze do odpowiednich otwordw, podnoszgc
karty lekko do gory — nie wyzej niz na 2/3 wysokosci karty.
Karty nie majgce wycie¢ pozostajg na wybieraczach, karty zas
naciete, czyli przez nas poszukiwane —odpadng na stoét.
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Karty o podwojnym rzedzie otwordw

Stosowanie kart o podwdéjnym rzedzie otwordw znacznie zwiek-
sza mozliwos¢ oznaczania cech na tej samej przestrzeni, gdyz
kazda para otwordw moze by¢ oznaczona w trojaki sposob.

Duze zastosowanie w kartach o podwdéjnym rzedzie otworéw ma
trojkatny klucz oznaczen. Wielkos¢ tréjkata zalezna jest od wiel-
kosci grupy poszukiwanych cech. Przy oznaczeniu liczbowym
trojkat obejmuje grupe czterech otwordéw, w ktoérych umieszczo-
ne sg cyfry od 0 do 11.

Oznaczenie cech odbywa sie podobnie jak na kartach o jednym
rzedzie otwordw, z tg jednak roznicg, ze stosuje sie tu kombi-
nacje nacie¢ — gtebszego i plytszego.

Podobne trdjkaty mozemy stosowaé¢ do oznaczen alfabetycznych.
Spos6b oznaczania cech jest taki sam, jak przy oznaczeniach cyf-
rowych.

Na kartach o podwdéjnym rzedzie otwordéw moga by¢ stosowane
wszystkie klucze oznaczen opisane poprzednio, z tym. ze przy
tym systemie zwigksza sie mozliwo$¢ oznaczania cech dwu i trzy-
krotnie. Kazda para otworéw moze by¢ nacieta gteboko, Srednio
i ptytko, w zaleznosci od tego, jaka ceche czy grupe cech chcemy
oznaczyc.

Selekcja kart o podwéjnym rzedzie otwordéw jest selekcjg zto-
zong. Karty naciete gleboko wybiera sie przez wiozenie wybie-
racza do dolnego otworu karty.

Selekcja kart nacietych p}ytko wymaga podwdéjnego zabiegu, gdyz
za pierwszym razem po wprowadzeniu wybieracza do gtebszego
otworu wypadng takze karty naciete gteboko. W celu wyszukania
odpowiednich kart nalezy do grupy juz wyselekcjonowanych kart
wprowadzi¢ wybieracz do dolnego otworu i wtedy wypadng karty
naciete gteboko, karty zas naciete ptytko zostang na wybieraczu.
Selekcja kart nacietych S$rednio, czyli przez polaczenie dwoch
otworéw, odbywa sie przez wlozenie wybieracza do dolnego
otworu, woéwczas karty opadna lekko, ale zatrzymajg sie na
precie. Nastepnie nalezy karty mocno przytrzyma¢ reka, wyciag-
na¢ pret i wlozy¢ go do odpowiedniego otworu — nie nacinanego
(w rogu karty w pierwszym rzedzie), wodwczas opadng karty
z otworami nacietymi S$rednio.

Jest oczywiste, ze do przeprowadzenia selekcji w wiekszej gru-
pie kart zwykte wybieracze nie wystarcza. Selekcja za pomoca
jednego, czy nawet dwoch wybieraczy bytaby zbyt pracochtonna.
Ostatnio w wielu krajach zastosowano aparaty do mechanicznego
wybierania kart.
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Praktyczne zastosowanie kartotek selekcyjnych

Kartoteki selekcyjne majg bardzo szerokie zastosowanie we
wszystkich prawie rodzajach ewidencji i coraz bardziej wypie-
raja kartoteki pionowe i pfaskie.

To szerokie i wszechstronne zastosowanie kartoteka selekcyjna
zawdziecza przede wszystkim niewagtpliwie swym zaletom, jak:
— szybkie i bezbtedne wyszukiwanie potrzebnych cech,

— brak koniecznosci jakiegokolwiek ukiadu kart,

— mozliwos$¢ uzyskania oszczednosci rzeczowych i etatowych.

Nie ma takiej instytucji czy przedsiebiorstwa, ktére nie znalaztoby
u siebie mozliwosci zastosowania kartoteki selekcyjnej wybitnie
zmniejszajacej pracochtonnosg.

Waznym i sprawiajacym niejednokrotnie duzo trudnosci zagad-
nieniem jest ewidencja materiatowa. Usprawnienie jej przy po-
mocy kartoteki selekcyjnej przyniesie oszczednosci kazdemu
przedsiebiorstwu- Przy kartotece materiatowej ze wzgledu na
duza ilos¢ wystepujgcych cech stosujemy oznaczenia kluczowe
w ten sposob, ze kazdy materiat oznaczamy odpowiednim symbo-
lem liczbowym, a nastepnie symbol ten przy pomocy klucza (np
7, 4, 2, 1) oznaczamy na marginesie karty. W podobny sposotb
oznaczamy nr zlecenia, nr odbiorcy itd. Tekst karty wypetniamy
zgodnie z zamieszczonymi rubrykami, takimi, jakie wystepuja
w kartotece pionowej lub ptaskiej.

Zastosowanie karty selekcyjnej jako karty pracy moze oddaé
wielu przedsigebiorstwom duze ustugi. Karta pracy jest bowiem
podstawowym dokumentem, stuzgcym do obliczania kosztow
wiasnych robocizny i w zwigzku z tym zawiera wiele danych po-
trzebnych do planowania i sprawozdawczosci.

Sporzadzenie sprawozdania z zatrudnienia jest bardzo pracochion-
ne, szczegolnie w przypadkach, kiedy pracownik w miesigcu
wykonuje kilka rodzajow wyrobow i szereg operacji. Na karcie ta-
kiej umieszcza sie nastepujgce cechy podlegajgce selekcji: nr ma-
szyny, nr zlecenia, nr marki, brygade, operacje, nr wyrobu, nr
warsztatu, grupe uposazenia. Wszystkie te cechy oznaczamy za
pomoca klucza dziesietnego skrdconego.

Karty selekcyjne majg takze duze zastosowanie w bibliotekach
naukowych, w dokumentacji naukowo-technicznej, w osrodkach
zdrowia, w szkotach, w szpitalach, biurach sprzedazy, stowarzy-
szeniach itp.

Zastosowanie kartoteki selekcyjnej do okreslonej ewidencji wy-
maga jednak szczeg6towego opracowania w zaleznosci od indy-
widualnych potrzeb i celow, ktorym ma stuzyé.
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Zygmut Boettcher
MASZYNY DO PISANIA

Problem zmechanizowanego pisania datuje sie od r. 1444, kiedy
to Gutenberg podjat pierwsze doswiadczalne proby pisma dru-
karskiego. Proby te, aczkolwiek genialne na owe czasy, znalazly
swdj oddzwiek dopiero w wieku XVIII i od tej chwili datuje
sie poczgtek rozwoju maszyny do pisania.

Pierwszym wynalzcg maszyny do pisania byt angielski inzynier
Henry Mili, ktéry w 1714 r. uzyskal patent na maszyne do
mechanicznego odbijania liter. Pismo jego maszyny byto podobne
do druku. Poniewaz w oOwczesnej dobie tego rodzaju patenty nie
byly nalezycie doceniane, wynalazek Henry Milka nie przedsta-
wiat wiekszej wartosci. Stat sie jednak poczatkiem wielu préb
konstrukcyjnych na odcinku pisania mechanicznego.

Nie mozna poming¢ faktu mato zreszta znanego, ze i Polak,
emigrant E. Beniowski w roku 1831 skonstruowal maszyne do
pisania, majgca zastosowanie w sztuce drukarskiej i nazwang
~Frenotypia“.

W tym okresie powstaje kilka nowych modeli maszyn do pi-
sania. Na szczegbélng uwage zastuguje skonstruowana przez Ba-
denczyka Drais’a maszyna, na ktérej pisato sie akordami. Wy-
nalazkiem swym Drais daje poczatek pierwszym doswiadczeniom
mechanizacji znanego juz wéwczas pisma stenograficznego. Pierw-
szy model jego maszyny posiadat 25, pézniej juz tylko 16 klawiszy.
Niemal jednoczesnie ukazuje sie wynalazek Xavier Progina, dru-
karza z Marsylii. Maszyna jego konstrukcji przypominata swym
wygladem model ,Remington“, ktéry ukazat sie w 40 lat pozniej.
Progin sam korzystat z niej w pracy, wykazujgc, ze pisze sie na
niej szybciej niz pismem zwyktym. Swym wynalzkiem dat po-
czagtek maszynom terazniejszym.

Dalszym niezwykle tworczym konstruktorem byt adwokat Giu-
seppe Ravizzo z Navary, ktdry skonstruowat 17 modeli. Zmienit
on ukiad liter na klawiaturze; pierwotny ukiad Scisle alfabetyczny
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ustgpit miejsca innemu, opartemu na czestotliwosci. Ravizzo byt
réwniez wynalzca barwigcej tasmy.

Najbardziej ptodny w historii rozwoju maszyny do pisania byt
rok 1867, kiedy to Sholes daje do wyprobowania i uzytkowania
maszyne swojej konstrukcji Lilianie A. Sholesowej (swojej zonie),
ktora stata sie pierwszg maszynistka Swiata.

Nie mozna porfiing¢ i dra Henry Roby'ego z Marrow County
(Ohio), ktdéry swojg pomystowoscig uporzadkowat ukiad liter na
klawiaturze. Jego wiec dzietem jest do dzi$ uzywana ,uniwersal-
na klawiatura“, przyjeta na zjezdzie specjalistébw-zawodowcdw
i fabrykantow maszyn do pisania w roku 1888 w Toronto.

Od roku 1890 najszybszym i najwiekszym przeobrazeniom ulega-
ta maszyna do pisania ,Underwood“, wyro6zniajgca sie swoja
nowoczesng budowg i konstrukcjg. Przez 40 lat trzymata ona
prymat na rynku Swiatowym.

Walizkowa maszyna do pisania marki ,Erika”
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W roku 1919 pokazujg sie na rynku maszyny walizkowe ..Under-
wood-Portable”, o trzech kondygnacjach klawiszy, z 28 klawiszami
po 3 znaki na kazdym i z podwdjnym zmieniaczem, pozwalajgcym
otrzymac 84 znaki. W roku 1926 fabryka wypuszcza Portable juz
0 4 kondygnacjach klawiatury, stale ulepszajgc ich konstruk-
cje.

Lata 1898—1929 staly sie latami przetomowymi dla rozwoju
maszyny do pisania. W tym okresie maszyna szybko sie rozwija,

zdobywa popularnos$¢ i staje sie artykulem masowej produkcji
w wielu krajach.

Dzisiejsze maszyny zaopatrzone sg w rozne dodatkowe urzadzenia
usprawniajace i utatwiajgce prace, jak rowniez wprowadzana
jest zewnetrzna obudowa nadajgca maszynie luksusowy, nowoczes-
ny wyglad.

Biurowa maszyna do _. - .
Y u Pisania marki ,Consul”
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Jesli chodzi o produkcje krajowg maszyn do pisania, to pierwsza
fabryke w roku 1924 zakiada Wiadystaw Paciorkiewicz. Maszyna
jego konstrukcji ,ldea“, ze wzgledu na malg chtonno$¢ naszego
rynku nie byta produkowana seryjnie.

Na rynku krajowym utrzymata sie jedynie rpaszyna do pisania
-F.K.“, ktora produkowana byta przez Panstwowg Wytwornie
Uzbrojenia w Warszawie. Maszyna ta konstrukcji francuskiego
inzyniera Conti i pod nazwg ,,Contin“ produkowana w Lyon byta
niemieckim modelem ,ldeat*. Po wprowadzeniu pewnych udo-
skonalen przez inzynierow polskich Panstwowa Wytwornia Uzbro-
jenia zaczeta produkowa¢ maszyne ,F.K.“. Maszyna ta nie uste-
powata swojg jakoscig najlepszym maszynom zagranicznym, to-
tez cieszyta sie coraz wiekszg popularnoscig i popytem.

Od roku 1938 produkowana byta roéwniez przez Paristwowg Wyt-
wornie Uzbrojenia, na podstawie licencji uzyskanej od fabryki
szwajcarskiej ,Hermes“, mata maszyna podrézna ,,Hermes-Ba-
by“.

Jgéli chodzi 0 maszyne do pisania o napedzie elektrycznym —to
pierwsze wiadomosci o jej konstrukcji pochodzag z roku 1855,
a wiec w pelne 140 lat po ,narodzeniu sie“ mechanicznej ma-
szyny do pisania.

Pierwszym wynalazcg i konstruktorem elektrycznej maszyny do
pisania byt Giuseppe de Vincenti, ktéry w roku 1855 otrzymat
patent na skonstruowang przez siebie elektryczng maszyne do
pisania.

Tak wiec druga potowa XIX wieku staje sie poczatkiem wielu
prob konstrukcyjnych w dziedzinie elektrycznych maszyn do pi-
sania. Pierwsze egzemplarze, jakie pojawiaty sie na wielu rynkach
Swiata, uruchamiane byly przy pomocy urzadzehh magnetycznych
lub akumalatorowych. Dopiero w roku 1902 ukazuje sie maszyna
do pisania uruchamiana silnikiem elektrycznym.

Od tego czasu pojawiajg sie liczni wynalazcy, ktorych projekty
cieszg sie mniejsza lub wiekszg popularnoscia.

Dazeniem konstruktoréw byto usuniecie do minimum wysitku
fizycznego osoby piszacej przez wykorzystanie energii elektrycz-
nej. Mimo stopniowego wprowadzania usprawnien i udogod-
nienl, maszyny o elektrycznym napedzie, ze wzgledu na dos¢
wysoka cene i duzy ciezar (wage) nie znajdowaty wielu nabyw-
cow.

Tempo zycia gospodarczego zmusza jednak zaréwno konstruk-
toréw, jak i organizatorow do wprowadzania do biur takich na-
rzedzi pracy, ktore przyspieszaltyby wykonanie poszczegélnych
czynnosci, eliminowaly nadmierny wysitek fizyczny pracow-
nika.

Maszyna do pisania 0 napedzie elektrycznym, ktéra stanowi jedno
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z narzedzi pracy wspomnianych uprzednio, nie rozni sie wiele
swym wyglgdem od zwyktej maszyny. Skonstruowana jest w ten
sposob, ze dzwignie czcionkowe uruchamiane sg za pomoca
mechanizmu napedzanego przez wbudowany w maszyne silnik
elektryczny. Wprowadzenie w ruch dZzwigni ogranicza sie do bar-
dzo lekkiego uderzenia, niemal dotykania klawisza.

Elektryczna maszyna do pisania marki ..Mercedes” z r. 1927

Kazde uderzenie czcionki w papier jest jednakowo silne — nawet
przy najlzejszym dotknieciu klawisza. Ta rownomiernos¢' ude-
rzania czcionek daje pismo o jednakowym nasileniu.

W maszynach petnoelektrycznych w polu klawiatury znajduje
sie specjalny klawisz tzw. klawisz automatycznego powrotu woz-
ka i skoku wiersza, po naci$nieciu ktérego woézek automatycznie
przesuwa sie z jednoczesnym przekreceniem sie watka z pa-
pierem o jeden wiersz. Wielkos¢ skoku wiersza zalezy od uprzed-
niego nastawienia. Wierszak mozna nastawia¢ na pie¢ rdéznych
odstepow —w zaleznosci od potrzeb.

Wszystkie klawisze funkcyjne, jak: odstepnik, tabulator, przekiad-
nia dorazna, przektadnia stata, klawisz pisma rozstawnego itd.,
znajduja sie w polu klawiatury, uruchomienie ich wymaga takiego
samego lekkiego nacis$niecia jak klawiszy piszacych.

W maszynach elektrycznych ustawianie margineséw i podkreslanie
pisma tekstowego odbywa sie automatycznie. Maszyny te posia-
dajg rowniez automatyczny tabulator z mozliwosciag kasowania
pojedynczych kolumn.
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Réznice wzniesienia poszczegdlnych kondygnacji klawiatury sa
bardzo male (ptytkie poziomy), gtebokos¢ za$ zapadania sie ude-
rzonego klawisza — nieduza. Te zalety konstrukcyjne znacznie
utatwiajg pisanie metodg mnemotechniczna.

Na maszynie elektrycznej mozna rozwija¢ niespotykang dotych-
czas szybko$¢ pisania, bo az 19 uderzen na sekunde (,Mercedes”
12 ud., ,Supermetall* 19 ud.) i co jest bardzo wazne — nawet
przy najszybszym pisaniu czcionki nie zahaczajg sie.

Dzieki mozliwosciom regulowania sity uderzen za pomoca specjal-
nej dzwigni czy pokretta mozna na maszynie elektrycznej otrzy-
mac¢ jednorazowa duzg liczbe czytelnych kopii — bez potrzeby
mocniejszgo uderzania w klawisze. Praktyczne wartosci elektrycz-
nej maszyny do pisania sg niewatpliwe; redukuje ona bowiem
wysitek maszynistki do minimum, a tym samym zwieksza wy-
dajnos¢ jej pracy. Pisanie na maszynie elektrycznej zaoszczedza
maszynistce okoto 90% wysitku fizycznego potrzebnego do pi-
sania na maszynie mechanicznej.

Cechg charakterystyczng konstrukcji ostatnich modeli maszyn
elektrycznych jest kat nachylenia dzwigni klawiszowych, ktory
wynosi tylko 17°, podczas gdy w normalnych maszynach — 40°
taki ukiad klawiszy powaznie redukuje zmeczenie maszynistki.
Ponadto, dzigeki wspomnianej juz regulacji sity uderzenia czcionek,
maszyna elektryczna szczegoélnie nadaje sie do pisania na wszel-
kich rodzajach matryc powielaczowych, zastosowanie za$ kalki
tasmowej (w maszynach dostosowanych konstrukcyjnie) do jed-
norazowego uzycia, o dtugosci od 180 do 360 m — wystarczajacej
do 25 godzin pracy — daje pismo o jednolitej barwie, odcisniete
rownomiernie, niemal podobne do druku. Ostatnio produkowane
modele wywotujg duzo mniej hatasu niz maszyny mechaniczne,
obstuga za$ jest bardzo tatwa, z tym jedynie, iz wymaga przy-
zwyczajenia sie do lekkiego dotykania klawiszy.

Przysztos¢ nalezy bez watpienia do maszyny elektrycznej, ktéra
daje mozliwosci ekonomiczniejsze gospodarki pracg ludzkg w biu-
rze. Pocieszajgcy jest fakt, ze wiadze nasze w docenianiu poprawy
mechanizacji pracy biurowej, przychylnie odnoszg sie do importu
maszyn i o elektrycznym napedzie, ktérych w naszych biurach
jest coraz wiecej.

Do najbardziej znanaych maszyn o elektrycznym napedzie mozna
zaliczy¢ maszyny produkowane przez nastepujgce firmy: Adler,
Consul, Everest, Hermes, IBM, Mercedes, Olivetti, Olympia, Re-
mington, Rheinmetall (obecnie Supermetall), Royal, Siemag,
Triumph i Underwood.
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Sprzezanie maszyn

Interesujagcym rozwigzaniem technicznym sg rézne systemy sprze-
zania maszyn. Sprzezenie polega na potaczeniu ze sobg kablem
kilku maszyn (do pieciu). Praca na jednej maszynie automatycz-
nie powtarza sie na pozostatych; mozna jednak pisa¢ i na kazdej
z tych maszyn oddzielnie. Korzysta sie z tego usprawnienia
w przypadkach koniecznosci otrzymania kilku oryginatdw tego
samego tekstu. Mogg tez by¢ ,kombinowane“ sprzezenia, np.
maszyny do pisania z maszynami do liczenia.

Rowniez na zasadzie sprzezenia oparte sg: maszyna do pisania
sterowana tasmg dziurkowang i maszyna do pisania sterowana
automatycznie. Sprzezenie maszyn jest u nas mato znane, wymaga
odpowiedniego spopularyzowania.

Maszyny tzw. drukujace

Przy omawianiu maszyn o elektrycznym napedzie nie mozna po-
ming¢ tzw. drukujacej maszyny do pisania marki ,Vari-Typer®,
jak réwniez maszyny ,Justowriter* przystosowanej do stero-
wania dziurkowg tasma papierowg dla automatycznego opraco-
wywania graficznego ukifadu tekstu. Obie maszyny sg produkcji
amerykanskiej.

Jesli chodzi o walory tych maszyn, to nalezy je ocenié¢ bardzo
wysoko. Maszyna ,Vari-Typer“, dzieki mozliwosci zastosowania
czcionek réznego rodzaju i Kkroju, urzadzenia automatycznego
wyréwnywania prawego marginesu, szczego6lnie nadaje sie do
pisania wszelkiego rodzaju matryc (formularze, druki, prospekty,
katalogi itp.). Ponadto konstrukcja tej maszyny pozwala na szybka
i tatwg zmiane segmentu czcionek z réznymi aktualnymi krojami
czcionek, a tym samym pisanie na jednej matrycy kilkoma ro-
dzajami czcionek, stosowanie segmentoéw czcionkowych z réznymi
alfabetami (np. greckim, hebrajskim, arabskim i in.), jak réwniez
na automatyczne liniowanie. Cechg charakterystyczng maszyny
Vari-Typer” jest to, ze posiada ona tylko trzy rzedy klawiatury,
obejmujacej w sumie 30 klawiszy piszacych. Kazdy klawisz stuzy
do pisania trzech znakoéw drukarskich (litera duza, mata, cyfra
tub inny znak). W sumie mozna na niej drukowac¢ 90 znakow.
Poza dwoma klawiszami do zmiany rejestru (przektadni doraz-
nych) maszyna posiada nastepujgce klawisze funkcyjne: tabulator,
cofacz umozliwiajgcy S$cie$nienie druku o 1/3 lub 2/3 jednostki
oraz klawisze do zwiekszania odstepéw miedzy wyrazami. W celu
otrzymania rdéwnego prawego marginesu, nalezy przepisywac
z maszynopisu, co pozwala maszynistce na tatwiejsze operowanie
klawiszami do cofania oraz do zwiekszania odstepdw.
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Cechg charakterystyczng maszyn do pisania ,Justowriter” jest,
ze stosowane sg zwykle zespotowo. Minimalny zespét ,Justo-
writer” sklada sie z dwoch maszyn: ,recordera“ i ,reproducera“,
a kazda z nich oddzielnie moze by¢ wykorzystywana jako nor-
malna elektryczna maszyna do pisania.

Maszyny te produkowane sg w 11 odmianach kroju czcionek,
z ktorych kazdy typ posiada rdézne szerokosci poszczegélnych
liter. Przy pisaniu na ,recorderze* otrzymuje sie jednoczesnie
i normalny maszynopis, i dziurkowanie tasmy papierowej. Na
tasmie tej zakodowane sa znaki tekstu w postaci dziurek (mecha-
niczne facsimile), znaki korekty oraz znaki wyréwnania prawego
marginesu. Tak wydziurkowang tasme wprowadza sie do ,repro-
ducera“, ktoéry automatycznie przepisuje na papierze lub matry-
cach (z szybkoscig 600 znakéw na minute) czystopis (bezbtednie)
i to z wyrdwnanym prawym marginesem. Korzystanie z maszyn
~Justowriter* pozwala na zaoszczedzenie do 80% kosztow zwig-
zanych z przygotowaniem bezblednego tekstu (na papierze czy
matrycach) o graficznie estetycznej drukarskiej szacie. Maszyny
te szczegolnie nadajag sie, podobnie jak ,,Vari-Typer“, do pisania
wszelkiego rodzaju matryc powielaczowych, jak réwniez, do szyb-
kiego i estetycznego wykonania zaproszen, zawiadomien itp.
drukoéw i formularzy.

Nalezy wspomnie¢ rowniez o elektrycznej maszynie do pisania,
ktorej model ukazat sie w r. 1961, wyprodukowanej przez ame-
rykanska fabryka IBM, a réznigcej sie kontsrukcyjnie od dotych-
czasowych tradycyjnych maszyn z ruchomym wozkiem. Konstruk-
torzy maszyny IBM-72 (tak sie ona nazywa), nad kt6érg pracowali
przez 14 lat, wyeliminowali catkowicie z maszyny mechanizm
dzwigni piszgacych. Gidwnag czescig sktadowg w konstrukcji tej
maszyny jest glowica. Wykonana jest ona z tworzywa sztucznego
i pokryta niklem (ma ona wielko$¢ piteczki pingpongowej).
W czterech rzedach miesci sie na niej 88 (po 22 w kazdym), wy-
puktych znakoéw pisarskich. Po lekkim dotknieciu w klawisz
gtowica przesuwa sie wraz ze swym nosnikiem na osi, z lewa
na prawo, wzdtuz nieruchomego watka. Wybija ona na papierze,
spoczywajgcym na watku tekst. Z tego wynika, ze w IBM-72 wy-
eliminowany jest woézek. Jest to niewatpliwie zaleta nowego mo-
delu, gdyz zmniejsza sie ciezar maszyny, wibracja w czasie pi-
sania, polepsza sie czysto$¢ i rownos¢ wierszy — nie potrzeba
dodatkowego miejsca na posuwajgcy sie w prawo i lewo wozek,
a papier tkwi nieruchomo na watku. Ruchy napedzanej elek-
trycznie gtowicy sg zautomatyzowane. Walek przy powrotnym
ruchu gtowicy z prawa w lewo przekreca sie jednoczesnie zgod-
nie z ustawionym skokiem wierszaka. Mozna rowniez watek
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obraca¢ niezaleznie od ruchdéw gtowicy. Maszyna ta jest szybsza
od tradycyjnych maszyn i siega 960 uderzen na minute. Czy

IBM-72 zdobedzie popularnos¢ dotychczasowej tradycyjnej ma-
szyny — pokaze najblizsza przysztosc.
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Andrzej Staworzynski
STOSOWANIE DYKTAFONOW

W kazdej jednostce administracyjnej, bez wzgledu na charakter
jej dziatlalnosci, wystepuje koniecznos¢ szybkiego i sprawnego
opracowywania informacji. To bardzo szerokie okreslenie obej-
muje m. in. korespondencje, zawiadomienia, sprawozdania, pro-
tokoty, zestawienia liczbowe i wszelkie inne informacje, bez
wzgledu na to, czy sga one wynikiem wewnetrznej dziatalnosci
komérek organizacyjnych, czy tez pochodza z zewnatrz. W sze-
regu przypadkow majg one forme dokumentu pisanego, nawet
jesli uprzednio byly podane ustnie.

Wynika z tego wniosek, ze z opracowywaniem informacji niero-
zerwalnie sg zwigzane czynnos$ci pisania. Dlatego tez poswiecenie
baczniejszej uwagi metodom i technice przygotowywania doku-
mentow, nabiera coraz wiekszego znaczenia dla sprawnej i bar-
dziej wydajnej dziatalnosci aparatu administracyjnego.

Do najbardziej rozpowszechnionych, a jednoczesnie najmniej wy-
dajnych form opracowywania dokumentéw, zalicza sie przygo-
towywanie ich w rekopisie. Przy tej metodzie pracy wystepuje
bowiem konieczno$¢ dwukrotnego pisania tego samego tekstu.
Po raz pierwszy — przy opracowywaniu koncepcji — powtdrnie
zas, przy przepisywaniu jej przez maszynistke. Poza tym dos¢
czesto wystepujg dodatkowe utrudnienia bedace wynikiem mato
czytelnie przygotowanych rekopiséw, ktére ujemnie wptywajg na
rytmicznos¢ i wydajnos¢ pracy oséb przepisujgcych tekst na ma-
szynie. Z tego powodu jeszcze bardziej przediuza sie cykl opra-
cowywania dokumentow.

Stosowanie systemu polegajgcego na samodzielnym przygoto-
wywaniu maszynopisu przez pracownikéw sporzadzajgcych tresé
dokumentéw nie rozwigzuje w sposob zasadniczy problemu przy-
$pieszenia toku pracy. Przede wszystkim system ten wymaga za-
angazowania wiekszej ilosci maszyn do pisania, ktére z kolei nie
moga by¢ systematycznie wykorzystywane w ciggu catego dnia
pracy.
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W pracy biurowej, zorganizowanej na racjonalnych zasadach, naj-
czesciej spotykany jest system dyktowania do stenogramu. Wa-
runkiem jednak wprowadzenia tego systemu jest koniecznosc
znajomosci stenografii przez maszynistki oraz posiadania przez
pracownikow dyktujgcych odpowiedniej wprawy do szybkiego,
prawidtowego i zwieztego precyzowania mysli. System przygoto-.
wywania tresci dokumentéw przez dyktowanie stenotypistce ma
ograniczone mozliwosci praktycznego zastosowania. Najczesciej
wykorzystywany jest tylko przez osoby zajmujgce kierownicze
stanowiska, natomiast nie jest mozliwe jego powszechne zastoso-
wanie w stosunku do pozostatych pracownikdéw instytucji przy
przedsiebiorstwa. Wynika to m. in. z potrzeby dysponowania wy-
dzielonym pomieszczeniem, aby przez dyktowanie nie wprowadzaé
zaktocen w pracy innych pracownikéw Dodatkowa niedogodnoscia
tego systemu jest tez zalezno$¢ osoby dyktujgcej od stenotypistki.
Najnowoczesniejszg formg przygotowywania tresci dokumentu jest
zastosowanie dyktanda mechanicznego, tj. przekazywanie tekstu
do dyktafonu. Bezsporne zalety wynikajace z zastosowania dyk-
tafonu i przewaga systemu mechanicznego dyktowania nad po-
zostalymi sprawiajg, ze aparaty te sa Srodkiem technicznym
0 powszechnym zastosowaniu w pracy biurowej i stale zdobywajg
sobie coraz wiecej zwolennikéw, przede wszystkim dzieki wy-
datnemu zwiekszeniu wydajnosci pracy. Przez zastosowanie dyk-
tafonu wyeliminowana zostaje konieczno$¢ dwukrotnego pisania
tego samego tekstu, zaréwno w przypadku sporzgdzania rekopisu,
jak i dyktowania do stenogramu.
Maszynistka lub sekretarka pisze tekst tylko raz — bezposrednio
,,na czysto“ — odbierajgc go z dyktafonu. Wyeliminowana zo-
staje rowniez powazna niedogodno$¢ wystepujgca przy dykto-
waniu do stenogramu, a polegajaca na koniecznosci jednoczes-
nego absorbowania czasu dwdch osdb, tj. dyktujgcej i stenogra-
fujgcej. Jest to istotny argument zwlaszcza w przypadku, gdy
dyktujacy zajmuje kierownicze stanowisko, z ktérym zwigzane
jest czeste przerywanie normalnego toku pracy przez telefony,
nieprzewidziane rozmowy, wydawanie dyspozycji, nagte wyjazdy
itp., co w konsekwencji prowadzi do wystepowania przestojow
w pracy stenotypistki i dezorganizuje jej prace.
Przy zastosowaniu dyktafonu, dyktujgcy podaje tekst opracowa-
nia w najbardziej dogodnym dla niego czasie, nawet po godzinach
urzedowych, w domu czy w podrozy.
Nie bez znaczenia dla wzrostu wydajnosci pracy sg réwniez na-
stepujgce zalety omawianego systemu:
— mozliwos$¢ przepisywania stowa mowionego nie jest czynno-
Scig tak wyczerpujgca nerwowo i monotonng, jak przepisy-
wanie z rekopisu lub ze stenogramu,
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— wobec mozliwosci dowolnego, fonetycznego powtarzania dyk-
tatu, unika sie sie niedokiadnego lub btednego przenoszenia
tekstu, co przy zapisie stenograficznym lub rekopisie b. cze-
sto wystepuje,

— w szczegllnie waznych przypadkach mozna dokona¢ zapisu
przeprowadzanej rozmowy telefonicznej i w razie potrzeby
przenies¢ jg Scisle na papier.

Liczbowe okreslenie stopnia zwiekszenia wydajnosci pracy i po-
rownanie z innymi formami napotyka na szereg trudnosci wyni-
kajagcych m. in. z faktu, ze system ten na szeroka skale wprowadzo-
ny zostat nie tak dawno oraz z tego wzgledu, ze skiadajg sie na
to rézne czynniki, jak np. kwalifikacje personelu oraz warunki
pracy, formy organizacyjne itp.

Przeprowadzone w tym kierunku badania przez szwedzkiego uczo-

nego prof. Nystrom’a z Uniwersytetu w Sztokholmie wykazaly,

ze sporzadzenie szablonowego listu sktadajacego sie ze 100 stow
absorbuje tgcznie okoto 21 min. czasu, z czego 13 min. przypada
na sporzadzenie rekopisu, a 8 min. na przepisanie go na maszynie.

Przy dyktowaniu do stenogramu czas opracowania tresci tego

samego listu skraca sie do 18 min., mimo ze system ten wymaga

jednoczesnego zatrudnienia dwdch oséb (2 X5 min.). Przepisanie
na maszynie, podobnie jak przy przepisywaniu z rekopisu —
pochtania 8 min.

Najlepsze wyniki osiggnieto przy zastosowaniu dyktafonu, bowiem

na dyktando zuzyto 4 min. czasu, a tre$s¢ zostalta przepisana

przez maszynistke w 6 min.

Analizujgc wyniki przeprowadzonych badan, okazuje sie, ze opra-

cowanie listu (przygotowanie koncepcji i przepisanie), przy za-

stosowaniu mechanicznego dyktanda, umozliwia uzyskanie okoto

50% oszczednosci czasu w stosunku do powszechnie stosowanego

systemu przygotowywania rekopiséw. W poréwnaniu z dyktowa-

niem do stenogramu oszczednos$¢ czasu wynosi okoto 15%.

Proporcje te okaza sie jeszcze bardziej korzystne, jesli za pod-

stawe do analizy przyjmie sie czas zuzywany tylko przez osobe

opracowujgcag tresc¢ listu. W tym przypadku okaze sie, ze dykto-
wanie do dyktafonu zajmuje mniej niz jedna trzecig czasu po-
trzebnego na przygotowanie tego pisma w rekopisie. Przy zasto-

sowaniu dyktafonu oszczedno$¢ czasu maszynistki wynosi 25%

czasu w poréwnaniu z przepisywaniem z rekopisu lub steno-

gramu.

Bezsprzeczne zalety wynikajace z powszechnego zastosowania

dyktafonéw sprawiajg, ze zapotrzebowanie na te aparaty stale

wzrasta. Dajacy sie zaobserwowaé postep techniczny w tej galezi
przemystu przyczynia sie w powaznym stopniu nie tylko do dos-
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konalenia konstrukcji dyktafonow, aie réwniez metod ich racjo-
nalnego wykorzystania oraz dalszego obnizenia kosztéw zwig-
zanych z przechodzeniem na formy mechanicznego dyktanda.
Przeciwnicy stosowania mechanicznego dyktanda — nie bez pew-
nej stusznosci — wysuwali dotychczas argument, ze mimo iz
dyktafon jest jednym z najtanszych i najszybciej amortyzujg-
cych sie srodkéw technicznych pracy biurowej, to stopien jego
wykorzystania w ciggu catego dnia roboczego nie jest jeszcze
zadowalajacy.

Problem ten rozwigzuje w powaznym stopniu wspé6lne wykorzy-
stywanie dyktafonu przez kilku pracownikéw tej samej komorki
organizacyjnej. Poza tym, wprowadzono ostatnio tzw. centrale
dyktafonéw, ktore dziataé moga w oparciu o istniejgcg w insty-
tucji lub przedsiebiorstwie sie¢ wewnetrznych srodkow tgcznosci,
nie stanowigc dla sieci telefonicznej dodatkowego obcigzenia.

Poprzez dyktowanie na odlegto$¢ znaleziono b. proste rozwigzanie
problemu udostepnienia dyktafonu tym osobom, ktore korzystajg
z niego tylko przez krdétki okres czasu w ciggu dnia. Jakiekolwiek
zaktécenia wynikajgce z ewent. mozliwosci wigczenia sie innych
0s6b w trakcie dyktowania — sg wykluczone. Przeprowadzone
badania wykazaty, ze juz 2 aparaty zainstalowane centralnie sg
catkowicie wystarczajace dla zaspokojenia potrzeb 10 oséb, z kté-
rych kazda dyktuje tylko przez krotki okres czasu w ciggu dnia.

System ten wprowadzany jest w duzych instytucjach i przedsie-
biostwach prowadzacych rozleglg korespondencije.

Piszac o zastosowaniu dyktafonéw, nie mozna poming¢ faktu
coraz szerszego ich wykorzystania nie tylko dla celow opracowy-
wania korespondencji. Jedng z najbardziej popularnych form
zastosowania dyktafonow, poza opracowywaniem korespondencji,
jest ich stosowanie przy sporzadzaniu inwentaryzacji.
Sporzadzajgc inwentaryzacje w magazynie lub w sklepie, zamiast
dokonywa¢ zapisébw na arkuszach, rejestruje sie nazwe towaru
lub symbol oraz ilo$¢ i cene jednostkowg za posrednictwem dyk-
tafonu. Zebrane w ten sposéb materialy spisowe sg nastepnie
przepisywane, najczesciej przy pomocy maszyn do pisania sprze-
zonych z maszynami kalkulacyjnymi, co b. przyspiesza sporza-
dzanie remanentéw. Do tego celu najczesciej uzywane sg dykta-
fony tasmowe, posiadajgce zdolnos¢ rejestrowania dtuzszych
nagran, nawet kilkugodzinnych.

W eksploatacji znajduje sie caly szereg réznych typow dyktafo-
now. Podstawowe roznice wynikajg z odmiennych sposobdéw
rejestrowania gtosu. Zapis gltosu moze by¢ dokonany na drucie,
tasmie magnetofonowej, tasmie ciagtej, nietamliwej cienkiej ptycie
lub folii. Dwie ostatnie metody rejestrowania gtosu posiadajg te
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zalete, ze tekst moze by¢ przestany do adresata w formie listu
mowionego bez potrzeby przepisywania go na maszynie.
Jest to jednak mozliwe tylko w przypadkach, gdy adresat dys-
ponuje tym samym typem dyktafonu.
Uwzgledniajgc takie czynniki, jak tatwos¢ i szybkosé wymiany
nosnikéw rejestrujgcych glos, bezsprzeczng przewage wyka-
zujg dyktafony przyjmujgce dyktando na nietamliwg, cienka ptyte.
Aparaty rejestrujgce glos na drucie lub odpowiednio diuzszej
taSmie magnetofonowej sg w szczegdlnosci wykorzystywane dla
celow specjalnych, np. utrwalania przebiegu konferencji, sporza-
dzania remanentéw itp. prac, a to ze wzgledu na mozliwos¢ przyj-
mowania nawet wielogodzinnych dyktand bez koniecznosci ucie-
kania sie do wymiany nosnika. Mniej wygodne w eksploatacji sg
dyktafony rejestrujgce gltos na cienkiej folii lub tasmie cigglej
(,mankiecie"), gdyz absorbujg wiecej czasu przy wymianie nos-
nikéw. W wiekszosci przypadkoéw dostosowane sg one do przyj-
mowania krotkich dyktand, ktdrych objetos¢ nie przekracza dwoch
stron maszynopisu na papierze formatu A-4 (210 X 297 mm).
W aparatach opartych o technike rejestrowania gtosu na nie-
tamliwych, cienkich ptytach, mozna wprowadzi¢ rézne kolory
ptyt dla poszczegélnych komdrek organizacyjnych lub spraw, co
w duzym stopniu usprawnia prace maszynistek, a tym samym
przy$piesza wykonywanie ich zadan. Nastepnie, rozréznia sie
dyktafony z punktu widzenia pojemnosci nosnika zapisu gtosu,
tj. czasu, w ciggu ktorego mozna dyktowaé bez potrzeby wymie-
niania nosnika.
Aparaty przystosowane do powszechnie wystepujgcych w pracy
biurowej czynnosci, polegajacych na opracowywaniu tekstéw ko-
respondencji, posiadajg zdolnos$¢ rejestrowania krétkich zapisow
10—20 minutowych, co odpowiada mozliwosci podyktowania 4—8
listow formatu A-4 kazdy.
Natomiast dla celéw rejestrowania przemowien, przebiegu konfe-
rencji, inwentaryzacji itp. — stosuje sie dyktafony o zdolnosci
przyjmowania odpowiednio dtugich nagran — nawet kilkugodzin-
nych. Wiekszos¢ nowoczesnych dyktafonéw odznacza sie wysoka
sprawnoscig eksploatacyjng, zapewniajacg czysty odbior i tatwa
obstuge.

Nowoczesne dyktafony wyposazone sa w nastepujgce urzadzenia

dodatkowe:

— bardzo czuty mikrofon reczny, umozliwiajacy rejestracje gtosu
nawet przy cichym dyktowaniu, bowiem jednoczesne poda-
wanie dyktanda nawet przez kilka os6b znajdujacych sie w tym
samym pomieszczeniu nie nalezy do rzadkosci. Dla utatwienia
manipulacji przy nagrywaniu tekstu, wigkszos¢ funkcji moze
by¢ sterowana przy pomocy przyciskéw znajdujgcych sie
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przy mikrofonie. W ten sposdb nastepuje uruchomienie i za-
trzymywanie dyktafonu, wigczanie wstecznego biegu nosnika
zapisu, co ma zastosowanie przy przeprowadzaniu korekty
dyktowanego tekstu,

— stuchawki stetoskopowe. Tekst przy przepisywaniu w halach
maszyn odbierany jest wylgcznie ze stuchawek, aby nie prze-
szkadza¢ w pracy innym maszynistkom. Nowoczesne dykta-
fony wyposazone sg tylko w tego typu stuchawki,

— stuchawki klipsowe — podobne do stuchawek przy aparatach
dla stabo styszacych. Stuchawka tego typu ma w szczegolnosci
zastosowanie przy przepisywaniu tresci dokumentéw przez
sekretarki, ktore ze wzgledu na ich charakter pracy sg czesto
odrywane do przyjecia telefonéw, zatatwienia interesantdw,
odebrania dyspozycji od kierownictwa itd.,

— przycisk nozny wiaczajacy prace dyktafonu przy odtwarzaniu
zapisu przez maszynistke. Przycisk ten posiada dwa kontakty:
do uruchomienia aparatu oraz wigczania biegu wstecznego
nosnika zapisu, w celu powtdérnego odtworzenia fragmentu
lub catej tresci zapisu,

— urzadzenie ,podstuchowe” do rejestrowania przebiegu prze-
prowadzanej rozmowy telefonicznej,

— urzadzenie do statego podigczania dyktafonu do aparatu tele-
fonicznego w celu odbierania informacji w czasie nieobecnosci
osoby dysponujacej dyktafonem.

Urzadzenia te dostarczane sg oddzielnie w zaleznosci od prze-
znaczenia dyktafonu i zgdan uzytkownika.
Dla usprawnienia pracy os6b przepisujgcych tres¢ z nosnika zapi-
su gtosu, stosowane sg kartki skalowane, poniewaz w wigkszosci
przypadkéw na jednym nos$niku (ptyta, taSma magnetofonowa itd.)
nagrywa sie Kkilka tekstéw, przy czym kolejnosé ich odtwarzania
nie zawsze musi nastepowaé¢ zgodnie z kolejnoscig przy dykto-
waniu. Poza tym dla kazdego tekstu, jesli nie zostaty podane przy
dyktowaniu, musza by¢ zaznaczene dodatkowe informacje, jak
ilos¢ kopii, ilos¢ zatgcznikéw, odstep wierszowy, format papieru
itp. W tym celu drukowane sg specjalne bloki odpowiadajgce
skali wskazujgcej, w ktorym miejscu na nos$niku gtosu zarejestro-
wana zostata dana tresc.
Wszystkie nosniki glosu przystosowane sa do wielokrotnego wy-
korzystania po anulowaniu poprzedniego zapisu. Natomiast wpro-
wadzajgc poprawki do podyktowanego tekstu nie potrzeba anu-
lowa¢ catego zapisu. Powtorne, prawidtowe podyktowanie wiasci-
wej tresci w odpowiednim miejscu, automatycznie anuluje porzed-
nie nagranie.

Wyczerpujgce omoéwienie wszystkich zagadnien zwigzanych z ra-

cjonalnym wykorzystaniem dyktafonow w pracy biurowej prze-
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kroczytoby oczywiscie ramy niniejszego opracowania, jednak na
zakonczenie nalezy wspomnie¢ o problemach organizacyjnych.
Rozpatrujgc problem racjonalnych form wykorzystania dyktafo-
now nalezy wydorebni¢ dwa zagadnienia: przekazywania dyk-
tanda i jego odtwarzania.

Opracowywanie tresci korespodencji przy pomocy dyktafonu ma
najczesciej miejsce w formie zdecentralizowanej, tzn. ze jeden lub
kilku pracownikéw dysponuje odrebnym dyktafonem.

Zasadnicze znaczenie w tym przypadku ma uprzednie ustalenie,
kto bedzie korzystat z dyktafonu. Przede wszystkim nalezy
uwzgledni¢ koniecznos¢ posiadania odpowiedniej dykcji oraz
zdolnosci do szybkiego, zwieztego i jasnego precyzowania mysli
przez dyktujgcego. Dodatkowg trudnos¢ — zwihaszcza w poczat-
kach — moze rowniez sprawi¢ dyktowanie do martwego przed-
miotu. Aby dyktafon nie byt tylko sprzetem informujgcym o po-
zytywnym stosunku do mechanizacji pracochtonnych czynnosci
biurowych, ale S$rodkiem rzeczywiscie usprawniajgcym prace,
powinno sie rowniez uwzgledni¢ ilos¢ pism, ktéora ma by¢ po-
dyktowana w ciggu dnia pracy. Najbardziej racjonalne jest wpro-
wadzanie do eksploatacji dyktafonéw w celu przygotowania ko-
respodendencji o tresci stereotypowe;j.

Odtwarzanie dyktanda, ktore Scisle wigze sie z z przepisywaniem
tresci na maszynie, moze by¢ przeprowadzane bezposrednio przez
sekretarke, gdy dyktujagcym jest osoba zajmujaca kierownicze
stanowisko, lub wydzielone maszynistki, kiedy tres¢ pisma przy-
gotowywana jest przez innych pracownikéw. Jesli na terenie
instytucji zorganizowana jest hala maszyn, to przepisywanie
przygotowanych tekstéw moze odbywa¢ sie w sposob scentra-
lizowany.

W tym celu odpowiednig ilo$¢ maszynistek nalezy wyposazy¢
w dyktafony. Ustalajgc ilos¢ dyktafonow potrzebnych w hali
maszyn, nalezy bra¢ pod uwage ilo$¢ stron tekstu, jaka ma by¢
przepisana w ciggu dnia pracy, uwzgledniajgc fakt, ze wydajnosc
pracy przy przejmowaniu dyktanda z dyktafonow jest o 25—30%
wyzsza niz przy przepisywaniu z rekopisow.
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Andrzej Staworzynski

TECHNIKA POWIELANIA

Pierwsze, bardzo prymitywne metody powielania zaczely pow-
stawa¢ pod koniec ubiegtego stulecia. W miare uptywu lat do-
skonalono je, tworzac jednocze$nie nowe, umozliwiajgce zaspo-
kojenie stale rosngcych potrzeb i wymagan w tym zakresie.
Sposrod wielu metod powielania na wyréznienie zastugujg trzy
najbardziej popularne: powielanie spisytusowe, z matryc szablo-
nowych i offsetowe.

Kazda z wymienionych metod ma swdj okreslony zakres zasto-
sowania, a 0 wyborze decydujg m. in. nastepujace czynniki:

— rodzaj oryginatu (rysunek, tekst, prace wielobarwne),

— wysokos$¢ naktadu (ilos¢ egzemplarzy),

— objetos¢ (ilos¢ stron),

— przeznaczenie powielonych odbitek.

W celu zorientowania w mozliwosciach poszczegélnych metod
powielania, zostang one omdéwione z uwzglednieniem ich charakte-
rystyki, zakresu zastosowania oraz rodzajow S$rodkéw technicz-
nych.

Powielanie spirytusowe

Powielanie spirutusowe — zwa"e réwniez hektograficznym — jest
dalszym rozwinieciem i udoskonaleniem metody przedrukowe;j.
Forma, w jakiej jest ono obecnie szeroko stosowane, istnieje od
poczatkéw lat trzydziestych biezgcego stulecia. Udoskonalenie
przedrukowej metody powielania polegato w pierwszym rzedzie na
uproszczeniu procesu przygotowywania matryc do druku oraz
zmechanizowaniu czynnosci zwigzanych z wykonywaniem odbi-
tek.

Zastosowanie papieru kredowego zamiast uprzednio stosowanej
masy hektofraficznej jako nosnika oryginatu oraz zwilzania pa-
pieru na odbitki alkoholowym rozpuszczalnikiem, w znacznym
stopniu uproscito i przyspieszyto proces powielania. Byly to bez
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watpienia decydujgce czynniki, ktoére przyczynity sie do tego, ze
powielacze spirytusowe sg srodkiem technicznym o powszechnym
zastosowaniu w pracy biurowej.

Spirytusowa metoda powielania polega na przeniesieniu barwnika
z kalki lub tasmy hektograficznej na matryce, stopniowym roz-
puszczaniu go specjalnym pitynem i odci$nieciu obrazu z matrycy
na papierze. Przy stosowaniu tej metody powielania matryce sta-
nowi papier kredowy. Cienka warstwa kredy na papierze stuzy
na podkitad zapewniajgcy dobrg przyczepnos¢ barwnika i chroni
go przed rozptywaniem sie w trakcie powielania. W praktyce,
najczesciej stosowane sa papiery jednostronnie kredowane. W tych
przypadkach kalke hektograficzng przyktada sie strona barwigca do
kredowej powierzchni arkusza papieru. Barwnik z kalki hektogra-
ficznej przenoszony jest na matryce w trakcie jej opisywania. Jest
to jedyna metoda powielania, w ktérej substancja barwigca nano-
szona jest bezposrednio na matryce. Pozostate metody charaktery-
zujg sie biezacym zasilaniem matrycy w farbe juz w czasie po-
wielania. Z tego wzgledu ilos¢ odbitek, jakg mozna wykonaé z jed-
nej matrycy, jest bardziej ograniczona przy powielaniu spirytu-
sowym, niz przy innych metodach powielania.

Kalke hektograficzng stanowi wysokiej jakosci bibutka powleczona
warstwg wosku lub inng tlustg substancja zmieszang z barwni-
kiem. Przy opisywaniu matrycy barwnik w miejscach tekstu
wzglednie konturéw rysunku zostaje catkowicie oderwany od
podtoza i przeniesiony na papier kredowy. Z tego powodu kalki
hektograficzne stuzg tylko do jednorazowego uzytku. Praktyka
wykazata, ze najbardziej wydajny jest barwnik w kolorze fiole-
towym. Dlatego tez przy zastosowaniu spirytusowej metody
powielania najczesciej spotykane sa odbitki tekstow lub rysunkéw
wykonanych w tym kolorze. Poza tym, moga by¢ stosowane kalki
hektograficzne w kolorze czerwonym, zielonym, czarnym, nie-
bieskim, zo6ttym i brgzowym. Tasmy hektograficzne znajdujg
jedynie zastosowanie przy sporzadzaniu tekstu na maszynie do
pisania. W tym celu maszyny do pisania sg fabrycznie wyposazone
w specjalne, dodatkowe urzadzenia. Konstrukcja tych urzadzen
umozliwia przewijanie sie tasmy w ten sposéb, ze jest ona
transportowana z tylu za papierem kredowym. Dzieki temu na
odrotnej stronie papieru kredowego uzyskuje sie zwierciadtowg
odbitke sporzadzanego tekstu. Wprowadzenie tasm hektograficz-
nych do opisywania matryc przy uzyciu maszyn do pisania miato
na celu ekonomiczniejsze wykorzystanie barwnika, niz ma to
miejsce przy stosowaniu kalki. Dodatkowa, ale b. istotna zaleta
wynika z ograniczenia do minimum mozliwosci brudzenia rak
przy opisywaniu matryc.
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W nowoczesnych — nie stosowanych jeszcze w Polsce — metodach-
przygotowywania matryc do druku, kalka, wzglednie taSma hekto-
graficzna, zastgpione zostaty barwotworczymi chemikaliami. W tej
metodzie przygotowywania matryc barwa druku wystepuje do-
piero w trakcie powielania.

Niezaleznie od tego istnieje jeszcze mozliwos¢ przygotowywania
matryc do druku metodg kserograficzng przy zastosowaniu apa-
ratow ,Flo-Set”.

W czasie powielania, papier na odbitki — lub co rzadziej wy-
stepuje — matryca — zwilzany zostaje specjalnym rozpuszczalni-
kiem ztozonym z mieszanek alkoholi i innych chemikalii po-

lepszajacych ich dziatanie. Proces powielania nastepuje najcze-

sciej w sposob mniej lub wiecej zmechanizowany przez przepu-

szczenie arkusza papieru pomiedzy watkami: matrycowym i do-
ciskowym w powielaczu.

Najlepsze wyniki przy powielaniu metodg spirytusowg osigga sie

przez zastosowanie papierow pismiennych o gramaturze od 65

do 105 g/mz Uzywanie gtadkich gatunkoéw papieru zapewnia bez-

posredni i dokladny docisk matrycy do arkusza, na ktdrym spo-
rzadzona jest odbitka. Stosowanie innych gatunkdéw papieru, np.
nieklejonego (cyklostylowego lub tzw. szybkoschngcego), ktoéry
wykazuje duzg chitonnos¢ ptynu zwilzajgcego, powoduje zbieranie

z matrycy wiegkszej ilosci barwnika zmniejszajac tym samym jej

wydajnos¢ i wyrazistos¢ druku.

Do najwazniejszych zalet spirytusowej metody powielania nalezy

zaliczy¢:

— fatwe i szybkie przygotowanie matrycy do powielania,

— mozliwos¢ powielania w kilku kolorach jednoczes$nie,

— uzyskiwanie odbitek na papierach piSmiennych, co jest szcze-
gblnie istotne przy sporzadzaniu drukéw przewidzianych na-
stepnie do wypetniania atramentem,

— tatwos¢ obstugi powielacza tego typu,

— niskie koszty eksploatacji.

Wyzej wymienione zalety spirytusowej metody powielania w du-

zym stopniu przyczynity sie do jej rozpowszechnienia, tak ze

znalazta ona szerokie zastosowanie do prac nie wymagajgcych
duzych nakiadéw i przy ktérych intensywnos¢ barwienia nie
jest decydujacym czynnikiem. Przy zastosowaniu dobrych gatun-
kow kalki lub tasmy hektograficznej mozna uzyskac przecietnie
do 200 odbitek z jednej matrycy. Ponadto produkowane sg spe-
specjalne, wysokowydajne kalki hektograficzne, ktére umozliwiaja
uzyskanie nawet 600 sztuk odbitek z jednej matrycy. Te ga-
tunki kalki nie sg dotychczas w Polsce produkowane. Metoda
powielania spirytusowego stosowana jest najczesciej do sporza-
dzania drukéw wewnetrznych, zawiadomien, okolnikéw, zarzg-
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dzen, rysunkow roboczych, instrukcji, sprowozdan, protokotow,
przywieszek adresowych itp. prac. Generalnie mozna okreslic,
ze wskutek niskich kosztow eksploatacji oraz tatwej obstugi po-
wielacza spirytusowego, ta metoda powielania zalecana jest do
stosowania juz w tych przypadkach, gdy wystepuje koniecznos¢
sporzadzania wiekszej ilosci odbitek (kopii), niz jest to osiggalne
z jednorazowego napisania tekstu na maszynie do pisania przez
kalke maszynowag. W szczeg6lnych, sporadycznie wystepujgcych
przypadkach, gdy istnieje potrzeba sporzadzenia wiekszej ilosci
odbitek, korzystne jest wykonanie nawet dwdch lub wiekszej
iloSci matryc o jednakowej tresci.

Powielacz wierszowy Banda mod. SYAS

Poza konwencjonalnym zakresem zastosowania, metoda powie-
lania z matryc kredowych wykorzystana zostata réwniez do prac
specjalistycznych, jak np.:

— do przygotowywania dokumentacji produkcyjnej w duzych
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zaktadach przemystowych. Przystosowane do tego celu po-
wielacze nazywane sg organizacyjnymi lub wierszowymi. Ich
konstrukcja pozwala na fragmentaryczne wybieranie danych
z zapisu chronologicznego (umieszczonego na matrycy) i prze-
noszenie na poszczeg6lne dokumenty. Np. przy zastosowaniu
powielacza wierszowego — ,Zlecenie warsztatowe” wykonane
jest jako matryca, z ktdrej na dokumenty (karta robocza,
kwity materiatowe, przywieszki itd.) powielane sg tylko od-
powiednie fragmenty. Zastosowanie powielaczy organizacyj-
nych zapewnia bezbtednos¢ przenoszonych zapiséw z orygina-
tow na dokumenty produkcyjne, znacznie przyspiesza prace
w poréwnaniu z przepisywaniem odrecznym lub na maszynie
do pisania oraz zwieksza czytelnos¢ dokumentaciji,

do adresowania i innych prac wykonywanych na maszynach
do drukowania tekstéw statych (np. typu Adrema), ale
w mniejszym zakresie, zaréwno co do liczby elementéw jak
i czestotliwosci ich powtarzania,

w ksiegowosci, do powielania danych z list ptacy na konta pra-
cownikow i koperty z przygotowang wyptatg,

w statystyce, np. obrotu towarowego, do grupowania danych
w/g asortymentow, -cen, terminéw realizacji dostaw itp. na
podstawie danych z zaméwien lub specyfikaciji.

Szerokie rozpowszechnienie i réznorodne zastosowanie spirytuso-
wej metody powielania sprawiajg, ze $rodki techniczne przewi-
dziane do sporzadzania odbitek tg metodg produkowane sg w/g
rozmaitych rozwigzan konstrukcyjnych i w réznym stopniu wy-
posazone sg w dodatkowe urzadzenia majgce na celu podniesie-
nie ich wydajnosci pracy. Generalnie, rodzaje powielaczy spiry-
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tusowych mozna podzieli¢ na ptaskie i obrotowe. Podstawowe
roznice pomiedzy powielaczami ptaskimi i obrotowymi polegajg
przede wszystkim na odmiennym — z samej nazwy wynikajg-
cym —umieszczeniu powierzchni drukujacej matrycy.

Adresarka spirytusowa HENA

W powielaczach ptaskich przeniesienie obrazu nastepuje przez
przytozenie ptasko lezgcej matrycy, strong barwiacg do zwilzo-
nego uprzednio arkusza papieru. Przesunigcie rolki odciskajgcej
wzdtuz matrycy powoduje przeniesienie barwnika na papier.
O system powielania z ptasko lezgcej matrycy oparte sg m. in.
konstrukcje powielaczy spirytusowych do adresowania. Powielacze
stuzgce do tych celéw produkowane sg w réznym wykonaniu,
poczynajgc od prymitywnych przyrzadéw, a konczac na wyso-
kosprawnych automatach o napedzie elektrycznym. W poréwna-
niu do maszyn drukujacych z ptytek metalowych lub z tworzyw
sztucznych, sg one o wiele tansze w eksploatacji i mniej klopot-
liwy jest proces przygotowywania oryginatow. Naped spirytuso-
wych powielaczy do adresowania moze by¢ reczny lub elektrycz-
ny, a wydajnos¢ wynosi¢ od 1000 do 3500 adreséw/godzine. Do
najbardziej rozpowszechnionych nalezg jednak powielacze spiry-
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tusowe o konwencjonalnym zakresie zastosowania w pracy biu-

rowej. Ten rodzaj powielaczy posiada obrotowg powierzchnie

drukujaca, tzn. ze matryca umieszczona jest na obwodzie walka.

Przeniesienie tresci z matrycy na papier nastepuje wiersz po

wierszu w trakcie wykonywania obrotu przez watek matrycowy.

Wsrod obrotowych powielaczy spirytusowych stosowanych dla

celéw biurowych (wylgczajagc powielacze wierszowe do powiela-

nia dokumentacji produkcyjnej), mozna ze wzgledu na ich cechy
eksploatacyjne przeprowadzi¢ nastepujacy — bardzo ogélny —
podziat:

— powielacze proste w konstrukcji stosowane najczesciej do
sporzgdzania ograniczonej ilosci odbitek i nie posiadajgce
szeregu precyzyjnych urzadzen, oraz

— powielacze przeznaczone do wykonywania stosunkowo wiek-
szych naktadéw, o duzej wydajnosci i wyposazone w szereg
dodatkowych urzadzen usprawniajgcych prace.

Te ostatnie znajdujg w szczeg6lnosci zastosowanie w powielar-

niach, gdzie wystepuje potrzeba systematycznego wykorzy-

stywania maszyn w ciggu dnia pracy. Do urzadzen usprawniaja-
cych proces powielania nalezy przede wszystkim zaliczy¢:

— samoczynny podajnik papieru, ktory bez wzgledu na naped,
automatycznie wprowadza w maszyne pojedyncze arkusze pa-
pieru,

— urzadzenie umozliwiajgce automatyczng zmiane matryc w jed-
nym cyklu pracy. Jest to szczeg6lnie korzystne gdy wystepuje
duza czestotliwo$¢ wymiany matryc,

— urzadzenie do regulowania ustawienia pola druku na papie-
rze; b. istotne przy powielaniu na formularzach.

Niezaleznie od przyktadowo wymienionych — wszystkie powiela-

cze obrotowe posiadajg urzadzenia do samoczynnego zwilzania

papieru w trakcie powielania. Stopien intensywnosci zwilzania
moze by¢ dowolnie regulowany. Wiekszo$¢ powielaczy spiry-
tusowych przystosowana jest do powielania na znormalizowanych

formatach papieru A-4 (210 X 297 mm).

Niezaleznie od tego produkowane sg rowniez powielacze spiry-

tusowe umozliwiajgce wykorzystywanie odpowiednio wiekszych

matryc tj. o formacie A-3 (420 X 297 mm), a nawet i A-2

(420 X 594 mm). Niektore powielacze dostosowane do formatu

papieru A-3 wyposazone sg w dwa samoczynne podajniki umozli-

wiajgce jednoczesSnie powielanie na dwoéch arkuszach papieru

formatu A-4.

Okreslone typy powielaczy do prac specjalistycznych posiadajg

urzadzenia pozwalajace na sporzadzanie odbitek o odpowiednio

wiekszej diugosci niz obwod watka matrycowego. Np. przy po-
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wielaniu odbitek dtugosci 600 mm matryca nawija sie podwdjnie
na obwodzie watka (endless/system). W tych przypadkach, po wy-
konaniu kazdej odbitki powtarzana jest czynnos¢ odwijania ma-
trycy. Powielacze tego typu stosowane sa najczesciej do powie-
lania planow.

Naped powielaczy obrotowych moze by¢ reczny lub elektryczny.
W powielaczach o napedzie elektrycznym szybkosé obrotéw wat-
ka napedowego najczesciej bywa regulowana. Szybkos$¢ pracy
nowoczesnych powielaczy wyposazonych w naped elektryczny
i samoczynny podajnik papieru dochodzi do 110 odbitek na
minute.

Wydajnos¢ powielaczy spirytusowych — zaréwno recznych, jak
i z napedem elektrycznym, nie wyposazonych w samoczynny
podajnik papieru, uzalezniona jest od stopnia wyszkolenia i wpra-
wy obstugujgcego maszyne. W wiekszosci przypadkéw, przy
zastosowaniu spirytusowej metody powielania — szybkos¢ sporza-
dzania odbitek nie jest najistotniejszym warunkiem, gdyz wyko-
nywane naktady nie sg wysokie.

Powielanie z matryc szablonowych

Powielanie z matryc szablonowych uznane za jedng z najstarszych
i réwnoczesnie najbardziej ekonomicznych metod powielania, po-
lega na przeciskaniu farby przez wyciete w matrycy kontury
rysunku lub tekstu. W szczeg6lnosci znajduje zastosowanie do
powielania tekstow sporzadzonych na maszynie do pisania i w
naktadach od 200 do 2000 odbitek.

Pierwowzorem obecnie stosowanych trwatych matryc szablono-
wych byla matryca woskowa. Ze wzgledu na wrazliwo$¢ matrycy
woskowej na zginanie i zmiany temepratur, zostata ona zastgpiona
przez cienka bibutke japonska, wytworzong z drzewa morwowego.
Przy wyborze tego surowca na matryce, decydujacym czynnikiem
byta jego wytrzymatosé¢ i diugowldknistosé.

Bibutka ta jest nastepnie nasycana nieprzepuszczajgcg farby emul-
sja. Przy opisywaniu matrycy, pokrywajgca ja emulsja zostaje
przecieta, ale tak, ze wiokna bibutki pozostajg nienaruszone.
W ten sposdb, w trakcie powielania cienka warstewka farby moze
by¢ stale przeciskana poprzez matryce na papier.

Coraz wyzsze wymagania stawiane przez uzytkownikéw, oraz
postep techniczny sprawiajg, ze stale doskonalone sg metody
i fopmy opisywania matryc oraz konstrukcje powielaczy, co w du-
zym stopniu rozszerza zakres ich zastosowania.

Niezaleznie od rozwoju ,konkurencyjnych” metod reprodukgciji,
powielanie z matryc szablonowych zachowuje w dalszym ciggu
swojg czotowg pozycje dzieki licznym zaletom, z ktérych na pod-
kreslenie zastuguja:
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— szybkie i nie wymagajgce specjalnych kwalifikacji przygoto-
wywanie matryc do powielania. W szczegélnosci odnosi sie
to do opisywania matryc przy uzyciu maszyn do pisania. Jest
to istotna zaleta, jesli uwzgledni sie fakt, ze w wiekszosci
przypadkéw w biurze powielane sg materiaty tekstowe,

— mozliwo$¢ samoczynnego kopiowania nawet skomplikowanych
rysunkéw. Wystepujace jeszcze do niedawna trudnosci przy
powielaniu rysunkow, zostaly przezwyciezone dzieki wprowa-
dzeniu do eksploatacji aparatow, ktére automatycznie kopiujg
rysunek z oryginatu na matryce,

— duza doktadnos¢ pracy powielacza oraz mozliwos¢ szybkiej
wymiany ukiadéw farbonosnych pozwalajg wykonywac¢ nawet
wielobarwne odbitki,

— duza wydajnos¢ i tatwa obstuga,

— niskie koszty eksploatacji w poréwnaniu z innymi metodami
powielania naktaddw sredniej wielkosci.

Ujemna cechg tej metody powielania jest konieczno$¢ stosowania

papieréw szybko wchtaniajacych farbe, tak ze metoda ta nie jest

w zasadzie polecana do sporzadzania formularzy, ktore przewi-

dziane sg do wypetniania atramentem. Ale i ta niedogodnos¢é moze

by¢ obecnie eliminowana przez stosowanie odpowiednich gatun-

kow farb oraz dodatkowych urzgdzenn zabezpieczajgcych przed
rozmazywaniem sie farby.

Klasyfikujgc powielacze szablonowe zwane réwniez siatkowymi,
mozna ze wzgledu na ich konstrukcje i przydatnosé organizacyjnag
rozrézni¢ dwa zasadnicze rodzaje:

— powielacze ptaskie — bedace raczej prymitywnymi przyrzada-
mi do wykonywania odbitek w matych komérkach organiza-
cyjnych, nie posiadajacych wiasnej powielarni i w ktorych
konieczno$¢ powielania wystepuje sporadycznie, oraz

— powielacze obrotowe — w ktérych matryca utozona jest na
obwodzie bebna lub, co ma miejsce w wiekszosci powielaczy
biatkowych o nowoczesnej konstrukcji, na siatce barwigcej
rozpietej na obwodzie dwdéch, a nawet trzech bebnéw.

Wobec waskiego zakresu zastosowania ptaskich powielaczy biat-
kowych do celdw biurowych, wyeliminujemy je z dalszych roz-
wazan, natomiast szczegotowo rozpatrzymy udoskonalenia w kon-
strukcji powielaczy obrotowych.

Nalezgce do tej grupy powielacze produkowane sg w szeroko
rozwinietym wachlarzu asortymentowym i konstrukcyjnym, po-
czynajac od jednobebnowych powielaczy z napedem recznym,
a konczac na wysokosprawnych automatach o napedzie elek-
trycznym.
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Powielacze jednobebnowe odznaczajg sie prostg budowsg i sg tatwe
w obstudze. Zadowalajace jednak wyniki osiggane sa jedynie
przy ciagtej eksploatacji. Stosunkowo diuzsze przerwy w pracy
niekorzystnie wptywajg na jakos¢ odbitek z powodu zasychania
farby na tkaninie barwigcej i wewnatrz bebna. Bardziej przy-
stosowane do eksploatacji w nierytmicznych warunkach pracy
sg powielacze wielobebnowe, w ktorych farba doprowadzana jest
na zewnatrz powierzchni bebnéw. Sa przez to ekonomiczniejsze

w zuzyciu farby, a ich oczyszczenie w przypadkach dtuzszych

przerw w pracy nie nasuwa wiekszych trudnosci. Poza tym, za-

stosowanie w nich konstrukcji dwoch watkéw rozcierajgcych
farbe, umozliwia doktadne jej roztarcie i réwnomierne rozpro-
wadzenie na calej powierzchni bebnow.

Udoskonalenia w konstrukcji powielaczy biatkowych zmierzajg

przede wszystkim w kierunku zapewnienia duzej doktadnosci

w pracy i podniesienia ich wydajnosci. Z szeregu udoskonalen

wprowadzonych do konstrukcji powielaczy biatkowych m. in. na

szczeg6lng uwage zastuguja:

— precyzyjnie dzialajgce mechanizmy transportu papieru. Wpro-
wadzone w powielacz arkusze papieru sg dokitadnie ustawione
w stosunku do potozenia ich krawedzi czotowej, tak ze kazdy
artkusz zabierany jest przez rolki transportujgce zawsze z jed-
nego punktu i w jednakowej pozycji. Dzieki temu osigga
sie duzg doktadnos$¢ trafiania pola druku na papier; ma
to szczego6lne znaczenie przy sporzadzaniu odbitek wielo-
barwnych,

— automatyczne i szybko wymienne mechanizmy barwigce. W za-
leznosci od stopnia zageszczenia i rozmieszczenia pola druku
na matrycy, regulowana moze by¢ rowniez czestotliwos¢ za-
silania matryc w farbe oraz odpowiednio ustawione strefy bar-
wienia. W przypadkach, gdy powiela sie odbitki z tekstem
na petnej stronie formatu A-4, zuzycie farby bedzie wieksze,
niz przy powielaniu tylko Kkilku lub kilkunastu wierszy na
stronie. Na ekonomiczne zuzycie farby i ostros¢ odbitki ma
rowniez wpltyw odpowiednie ustawienie pokretta stref bar-
wienia. W uzaleznieniu od rozmieszczenia tresci na matrycy,
farba moze by¢ doprowadzana na bebny w czterech pasach —
na calg szeroko$¢ matrycy , posrodku, wzglednie po prawej
lub lewej stronie. Przez zastosowanie wymienionych prze-
wodow doprowadzajgcych farbe z zasobnikéw na bebny
utatwiony zostat proces sporzadzania odbitek wielobarwnych.
Po oczyszczeniu bebnoéw, umyciu gumowych watkéw rozciera-
jacych farbe oraz zatozeniu siatki barwiagcej i zasobnika z far-
bg w odpowiednim kolorze — powielacz jest gotowy do dal-
szej eksploatacji. W powielaczach opartych na konstrukcji
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Powielacz biatkowy Rex-Rotary mod, M-4
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jednobebnowej wymiana farby przy powielaniu wielobarwnym
jest bardzo utrudniona, a w niektéorych modelach nawet nie-
mozliwa do przeprowadzenia,

— urzadzenia do samoczynnego przekiadania odbitek arkuszami
bibuty przy powielaniu na papierach lepszego gatunku, co
zabezpiecza odbitki przed rozmazywaniem sie fabry,

— urzadzenia wytaczajgce prace powielaczy po wykonaniu zada-
nego nakfadu. Mechanizm ten zsynchronizowany jest z licz-
nikiem wykonanych odbitek. W czasie powielania licznik
wskazuje aktualnie brakujgcg ilos¢ odbitek do zakoriczenia
druku catego naktadu. Zwalnia to uwage obstugujgcego od
obserwowania co pewien czas stanu licznika i pozwala na
skoncentrowanie sie na obstugiwaniu innych mechanizmoéw
oraz kontroli jakosci wykonywanych odbitek,

— regulator szybkosci pracy powielacza. Przy powielaniu odbi-
tek, ktdre wymagajg specjalnej precyzji (druki wielobarwne) —
szybkos¢ pracy powielacza moze by¢ odpowiednio zmniejszona,
lub podwyzszona przy powielaniu prac konwencjonalnych
(odbitki jednobarwne).

Wiekszos¢ modeli powielaczy biatkowych dostosowana jest do
sporzgdzania odbitek na papierach w formatach od A-7
(74 X 105 mm) do A-4 (210 X 297 mm). Niektore fabryki pro-
dukujg réwniez modele powielaczy do formatéw odpowiednio
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wiekszych, np. A-3 (297 X 420 mm). Wszystkie powielacze
obrotowe wyposazone sg w samoczynny podajnik papieru. Wy-
dajnosé powielaczy z napedem elektrycznym waha sie w grani-
cach od 3—8 tysiecy odbitek/ godzine.

Do najbardziej znanych marek powielaczy biatkowych mozna za-
liczyé: Rex-Rotary, Gestetner, Roto, Progress, Cyklos.

Na zakonczenie opisu metody powielania z matryc szablonowych
i zwigzanych z nig srodkéw technicznych, trudno nie wspomniec
0 udoskonaleniach w dziedzinie przygotowania matryc do druku,
ktére w powaznym stopniu przyczynity sie do rozszerzenia za-
kresu zastosowania tego typu powielaczy.

Prace nad doskonaleniem techniki przygotowywania matryc do
druku prowadzone sg przede wszystkim w kierunku uproszczenia
1przyspieszenia procesu wykonywania rysunkéw na matrycach.
Powstaty dwie metody bezposredniego kopiowania oryginatéw
na specjalne matryce.

Pierwsza z nich —fotograficzna — zaczerpnieta zostata z poligrafii
i polega na przeniesieniu oryginatu na matryce, ktéra nasycana
jest Swiatotoczutg emulsjg. Do kopiowania ta metoda niezbedne
jest posiadanie oryginatéw, ktére wykonane sg dobrze kryjgcym,
czarnym tuszem na przezroczystym papierze, lub ktére sa po-
zytowowymi fotokopiami nieprzezroczystych oryginatow. Orygi-
nalty mogg by¢ kopiowane metodg stykowa lub optyczng. W tym
ostatnim przypadku istnieje mozliwosé zmniejszania lub co rza-
dziej jest potrzebne — powiekszanie kopiowanego oryginatu. Po
przytozeniu oryginatu do matrycy poddaje sie go procesowi nas-
wietlania. Przez dziatanie promieni Swiatta emulsja znajdujgca
sie na matrycy poza konturami rysunku zostaje utwardzona,
natomiast zastaniajgce emulsje linie rysunku nie powodujg w niej
zadnych zmian. Nienaswietlone fragmenty matryc tworzg w ten
sposob wierng kopie oryginatu. Przez poddanie matrycy kapieli
w goracej wodzie wymyta zostaje emulsja z konturéw rysunku.
Na zakoriczenie procesu — matryce utrwala sie w roztworze
alkoholowym.

Poza ztozonym procesem kopiowania, szerszemu spopularyzowa-
niu fotograficznej metody reprodukcji stojg réwniez na prze-
szkodzie jej wysokie koszty. Metoda ta nie jest w Polsce stoso-
wana.

O, wiele korzystniejsza bo latwiejsza i tansza w eksploatacji
okazata sie metoda fotoelektryczna.

Dziatanie aparatu do kopiowania metoda fotoelektryczng oparte
jest na zasadzie fotokomorki, ktéra reagujgc na przesuwajgce sie
przed nig kontury oryginatlu zamienia, poprzez wzmacniacz elek-
tronowy, impulsy Swietlne na impulsy elektryczne o wysokiej
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czestotliwosci. Kopiowanie oryginatu na specjalng matryce z two-
rzywa sztucznego ma nhastepujacy przebieg:

Matryca oraz przeznaczony do kopiowania oryginal napinane sg
obok siebie na obwodzie watka. Podczas obracania sie walka,
fotokomdrka przesuwa sie poziomo przed oryginatem, natomiast
zsynchronizowany z nig palnik wykonuje ten sam ruch przed
matrycg. W trakcie kopiowania, fotokomoérka i palnik z osadzong
w nim iglg wolframowag opisuja teoretycznie linie Srubowe, Kkto-
rych skok moze by¢ dowolnie regulowany w zaleznosci od rodzaju
oryginatu. Réwnoczes$nie z reakcjg fotokomoérki na ukazujgce sie
przed nig fragmenty oryginatu, wystepuja wytadowania elek-
tryczne pradu o wysokiej czestotliwosci, ktére powodujg wypala-
nie przez igte wolframowg drobniutkich otworkéw w matrycy.

Aparat do kopiowania na matryce metodg fotoelektryczng Electro-Rex mod. 3-S4

W ten sposéb przebadany zostaje caty oryginat z doktadnoscig
100—300 linii na 1 cm biezgcy. Proces kopiowania odbywa sie
samoczynnie, a po zakonczonej pracy aparat automatycznie za-
trzymuje sie. Czas kopiowania uzalezniony jest od rodzaju orygi-
natu i wynosi od 8 do 20 minut. Przygotowana matryca jest
natychmiast gotowa do zatozenia na powielacz szablonowy. Do
kopiowania moga by¢ stosowane oryginaty wielobarwne. Duza
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zaletg tej metody jest réowniez mozliwos¢é wykonywania montazy
oryginaldw. W ten sposéb mozna np. kopiowa¢ oryginalne ry-
sunki z katalogéw tacznie z tekstem objasniajgcym wykonanym
na maszynie do pisania. Reprodukcje oryginatbw na matrycy
moga by¢ wykonywane wytacznie w skali 1:1. Maksymalna wiel-
kos¢ oryginatu nie moze przekracza¢ wymiaréw 320 X 215 mm.
Koszt przygotowania jednej matrycy metodg fotoelektryczng wy-
nosi okoto 12— ziotych.

Powielanie offsetowe

Z najpopularniejszych metod powielania, tj. powielania spirytu-
sowego, z matryc szblonowych i offsetowego, ta ostatnia zalicza sie
do najdoskonalszych i najbardziej wszechstronnych. Powielanie
offsetowe oparte o zasade druku ptaskiego zaczerpniete zostato
z techniki drukarskiej. Mimo ze technika przygotowania matryc
do druku, jak i konstrukcja maszyn przystosowanych dla
potrzeb administracji zostaty w duzym stopniu uproszczone, to
w eksploatacji wystepuja jednak duze trudnosci, ktore sg czesto
przyczyna, ze uzytkownicy nie osiagajg zamierzonych rezultatow.
W wiekszosci przypadkow, przyczyn takiej sytuacji mozna do-
szukiwac sie w braku dostatecznego rozeznania w zakresie i mozli-
wosciach zastosowania tej metody powielania. Poza tym, przy
wprowadzeniu powielaczy offsetowych do eksploatacji, dos¢ cze-
sto nie uwzglednia sie koniecznosci posiadania odpowiednich
kwalifikacji, zarowno przez osoby przygotowujace matryce do
druku, jak i obstuge maszyn.

Jedng z trzech zasadniczych technik poligraficznych jest druk
ptaski, na zasadzie ktérego opiera sie offsetowa metoda powiela-
nia. Jak z samej nazwy wynika, obraz rysunku lub pisma spo-
rzadzany. jest na matrycy w sposéb zaledwie wyczuwalny przy
dotyku. Matryce stanowi zazwyczaj cienka folia aluminiowa lub
odpowiednio spreparowany karton. Niestosowane w Polsce ma-
tryce kartonowe przewidziane sg do prac o niewielkich nakta-
dach.

Metoda powielania offsetowego polega na wykorzystaniu natu-
ralnych wiasciwosci ttuszczu i wody, tj. ich wzajemnego odpie-
rania sie._ W tym celu, obraz na matrycy sporzadzany jest prze-
tluszczonymi $rodkami. W trakcie powielania, tlusta farba przy-
czepia sie do konturéw rysunku lub tekstu, na matrycy, natomiast
pozostate miejsca — a wiec nie drukujgce — zwilzane sg woda.
Przy kazdym obrocie watkéw maszyny matryca zwilzana jest
woda, a znajdujacy sie na jej ptaszczyznie obraz zasilany cienkag
warstwg farby. Zachowanie odpowiednich proporcji i réwnowagi
pomiedzy iloscig wody zwilzajgcej matryce, a farby pokrywajacej
obraz jest jednag z podstawowych zasad powielania offsetowego.
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W przeciwienstwie do innych metod powielania, w ktorych tres¢
z matrycy przenoszona jest bezposrednio na papier, druk offseto-
wy oparty jest o posredni system przenoszenia obrazu. Obraz
z matrycy przenoszony jest poczgtkowo na watek z gumg offse-
towag, a nastepnie przetransponowany zostaje na papier, przy
czym watek dociskajgcy wytwarza konieczny docisk powodujacy
przedruk.

Za najwazniejsze zalety offsetowej metody powielania nalezy

uznac:

— mozliwos¢ tatwego i szybkiego przygotowywania matryc do
druku réznymi metodami,

— szybkie sporzadzanie drukéw o wysokich nakiadach,

— wielostronne i nieograniczone w zasadzie mozliwosci zasto-
sowania,

— mozliwos¢ przechowywania matryc i wznawiania nakiadow,
gdy zachodzi tego potrzeba,

— zastosowanie posredniego systemu drukowania umozliwia po-
wielanie nawet na papierach o grubszej i szorstkiej powierzch-
ni, co jest osiggalne ze wzgledu na miekka gume offsetows.
Przenoszenie obrazu na papier za posrednictwem gumy offse-
towej nadaje tresci ostro zarysowany i matowy wyglad dajac
w ten sposob bardziej estetyczne i tatwo czytelne odbitki.
Powiela¢ mozna na papierach o gramaturze od 30 g/m2 do
kartonéw o wadze 400 g/m2

— farba na szorstkich gatunkach papieru wysycha szybciej niz
na innych,

— istnieje mozliwos¢ sporzadzania precyzyjnych odbitek wielo-
barwnych. Dokiadnos¢ pracy powielaczy offsetowych wynosi
okoto 0,1 mm.

Ze wzgledu na wszechstronnos$¢ i tatwos¢ nanoszenia tresci na
matryce, powielacze offsetowe znajdujg szerokie zastosowanie przy
wysokich naktadach lub dla prac specjalnych, ktérych wykonanie
na powielaczach opartych o inng metode powielania bytoby utrud-
nione lub niemozliwe. Przede wszystkim powielacze offsetowe
znajdujg zastosowanie do sporzadzania drukdéw, formularzy; ka-
talogéw, instrukcji, prospektéw, rysunkéw technicznych, tabel,
wykresow statystycznych, map, fotografii itp. prac.

Wysoka wydajnos¢ z jednej matrycy (okoto kilku tysiecy egzem-

plarzy przy systemie bezposredniego sporzgdzania tekstu, a kilka-

dziesigt tysiecy przy zastosowaniu metody fotochemigraficznej lub
kserograficznej), przy réwnoczesnej mozliwosci przechowywania
matryc, pozwalajg na uniezaleznienie sie w duzym stopniu od
terminéw wykonania wyznaczanych przez zaktady graficzne.
W zwigzku z tym, nie zachodzi réwniez potrzeba wykonywania
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jednorazowego i przechowywania wiekszej ilosci drukéw, ktore
w miare potrzeby moga by¢ biezaco uzupetlniane. Argument ten
jest nie bez znaczenia dla racjonalnej gospodarki papierem.

Dzieki niskim kosztom matryc (2,60 zt matryce do formatu A-4
i 5—zt do formatu A-3) oraz samego wykonania na nich tresci,
powielacze offsetowe moga by¢ wykorzystywane do specjalnych
prac, nawet o nieduzych nakfadach (plany, szkice, projekty itp.),
ktorych koszt wykonania w drukarni bytby wielokrotnie wyzszy.

Z zastosowaniem powielaczy offsetowych wigze sie jednak szereg
dodatkowych probleméw, ktére nie wystepujg moze tak jaskrawo
przy wprowadzeniu do eksploatacji powielaczy innego typu. Dla-
tego tez warto poswieci¢ tym zagadnieniom wiecej uwagi. Na
czotlowym miejscu nalezy postawi¢ problem obstugi. Jak wykazato
doswiadczenie, do obstugi powielaczy offsetowych potrzebne sg
odpowiednio wyzsze kwalifikacje i zas6b wiadomosci ogdlnych
z dziedziny drukowania, niz jest to wymagane od obstugi po-
wielaczy innego typu. Jak juz wspomniano, metoda powielania

offsetowego zaczerpnieta zostata z poligrafii i z tego wzgledu
pozadane jest posiadanie podstawowych wiadomosci teoretycz-
nych z tego zakresu. Nastepny problem — to warunki loka-

lowe. Odpowiednie oswietlenie Swiattem dziennym, dostateczna
cyrkulacja $wiezego powietrza, temperatura i stopien wilgotnosci
panujacej w pomieszczeniu oraz rozmiary pomieszczenia — to
dodatkowe czynniki skladajace sie na jakos$¢ prac. Bardzo po-
zadane — chociaz nie niezbedne — jest réwniez doprowadzenie
biezacej wody do lokalu, w ktérym zainstalowany jest powielacz
offsetowy.

Wiegkszos¢ powielaczy offsetowych produkowana jest w dostoso-
waniu do wymiaréw ptaszczyzny drukujgcej o formatach do
A-4 tj. 210 X 297 mm, A-3 — 297 X 420 mm, a nawet A-2;
420 X 594 mm. Najprostsze w obstudze sg powielacze do formatu
obbitek A-4. Ich wydajno$¢ maksymalna w zaleznosci od
marki i modelu maszyny waha sie w granicach od 3500 do
7200 odbitek/godzine. Pojemno$¢ pulpitu podawczego papieru
wynosi 1000—5000 arkuszy papieru o gramaturze 80 g/m2 Nie-
ktére modele powielaczy offsetowych moga by¢ dodatkowo przy-
stosowane do druku w 2-ch lub 3-ch kolorach jednocze$nie
Powielacze do wiekszych formatéw posiadajg bardziej skom-
plikowanag konstrukcje, zblizong w niektérych elementach do
poligraficznych maszyn offsetowych, co pocigga za sobag koniecz-
nos$¢ posiadania odpowiednio wyzszych kwalifikacji przez per-
sonel obstugujgcy. Na powielaczach do formatu papieru A-3
mozna réwniez drukowaé¢ z jednej matrycy A-4 lub z dwdch
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matryc A-4 jednoczes$nie. Wydajnos¢ powielaczy do formatu
matryc A-3 wynosi od 4000 do 5200 odbitek/godzine. Powielacze
offsetowe do matryc o formatach A-2 moga drukowaé jedynie
w oparciu o fotochemigraficzng metode przygotowywania ma-
tryc do druku. Wynika to z wielkosci matrycy, ktérej nie moz-
na opisa¢ m. in na maszynie do pisania; natomiast odreczne spo-
rzadzanie rysunkow, bytoby catkowicie nieoptacalne. Wydajnos¢
maszyn tego typu wynosi 4500 odbitek/godz. Wyposazone sg one
w podwéjny pulpit podawczy papieru, co powaznie usprawnia
przebieg powielania. Przy instalowaniu powielaczy do formatu
A-3 i A-2 nalezy uwzglednia¢ problem wytrzymatosci stropow,
gdyz ich waga wynosi okoto 550 i wiecej kg. Wszystkie powielacze
offsetowe, bez wzgledu na wielko$¢, posiadajg mozliwos¢ dowol-
niego regulowania ustawienia pola druku na papierze o zasiegu 360

Powielacz offsetowy Rominor

stopni. Park maszynowy powielaczy offsetowych w Polsce oparty
jest o maszyny importowane z Czechostowacji — ,Rominor*-
(dawniej Rotaprint Rkl i Zetaprinton 20) oraz ,Romayor* (daw-
niej Rotaprint R-30 tub Zetaprinton 30).
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Stawomir Domagalski

TECHNIKA FOTOKOPIOWANIA

Fotokopiowanie polega na reprodukcji dokumentu droga bez-
posrednia, tzn. na odtwarzaniu go bez uzycia $Srodkéw posrednich,
jakimi przy powielaniu sg matryce lub zwierciadtowe odbicia
na papierze kredowym, a przy fotografii — film lub klisza.
Technika fotokopiowania w przeciwienstwie do powielania sto-
sowana jest tam, gdzie chodzi o otrzymanie stosunkowo niewiel-
kiej ilosci kopii. Trzeba tu zaznaczyé, ze aczkolwiek obydwie te
techniki znacznie sie r6znig miedzy soba, w praktyce jednak
czesto wzajemnie sie uzupetniajg. Np. niektdre rodzaje aparatow
do kopiowania czesto moga stuzy¢ do sporzadzania matryc offse-
towych, kredowych lub biatkowych.

Istnieje kilkadziesigt typéw aparatéw do kopiowania stykowego.
Jedne z nich sg szybko dziatajace, ale drogie w eksploatacji, inne
mniej wydajne, natomiast w eksploatacji tanie. Omoéwimy ponizej
podstawowe metody, ha zasadzie ktorych pracujg apraty do ko-
piowania.

Fotokopiowanie

W technice tej zostaly zastosowane podstawowe zasady fotoche-
mii, przy pomocy ktorej otrzymuje sie odbitki poprzez bezposredni
kontakt oryginatu dokumentu z uczulonymi materiatami, takimi
jak np. papier negatywowy i papier pozytywowy, w przeciwien-
stwie do metody fotograficznej, opartej na zastosowaniu kamery
lub innych optycznych urzadzen. Odroznia sie dwa zasadnicze
sposoby fotokopiowania, tak zwany sposob bezposredni i posredni.
W aparatach opartych na bezposrenim procesie kopiowania, do-
kument przylega strong niezadrukowang do uczulonego papieru,
a nastepnie zostaje poddany sztucznemu naswietleniu. Swiatto
nie przenika przez ciemne linie druku czy tez rysunku z powodu
ich nieprzenikliwosci, nie pozwalajgcej na naswietlenie miegjsc
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znajdujacych sie pod liniami druku na papierze uczulonym. Po-
wierzchnia niezadrukowana pozwala natomiast na przenikniecie
Swiatta na uczulony papier, gdzie wytwarza ono odpowiednig
chemiczng reakcje i zaciemnia kopie. Na odbitce druk lub ry-
sunek ma biate linie, tlo za$ jest ciemne. W ten sposéb otrzy-
mujemy kopie negatywowa.

Na aparatach, na ktorych stosowana jest posrednia (refleksowa)
metoda, uzyskuje sie taki sam wynik, lecz przy pomocy nieco
innej techniki. Oryginat dokumentu przylega zadrukowang stro-
ng do uczulonego papieru niewrazliwego na bezpo$rednie Swiatto,
lecz uczulonego na odbicie $wiatlta z oryginatu. Swiatto bowiem
przenika poprzez kopie i pada na oryginat, gdzie zostaje wchio-
niete przez zabarwione linie liter czy rysunku. Oczywiscie po
ekspozycji kopie wraz z oryginatem wyjmuje sie z aparatu i po
oddzieleniu oryginatu wkiada wraz z arkuszem papieru pozytywo-
wego do aparatu wywotujgcego, w ktorym pod wpltywem od-
powiednich proceséw chemicznych powstaje kopia pozytywowa.
Zaletg fotopiowania stykowego jest moznos$¢ szybkiego uzyskania
odbitki oryginalu w formie negatywu bgdz pozytywu, jak row-
niez mozno$¢ przenoszenia tekstdbw na matryce offsetowe lub
biatkowe. Poza tym metoda ta nadaje sie¢ do kopiowania doku-
mentéw dwustronnych.

Cechag ujemng jest dos¢ wysoki koszt eksploatacji oraz brak moz-
liwosci powiekszania wzglednie zmniejszania odbitki.
Urzadzenia do fotokopiowania sktadajg sie zazwyczaj z dwdch
aparatow, jednego do naswietlania, drugiego do wywolywania.
Niektore sposréd tych apartéw kopiujg dokumenty dwustronne,
ktorych nie mozna zgina¢, np. ksigzki o twardej oktadce. Do na-
Swietlania nalezy oryginat dokumentu i papier negatywowy po-
tozy¢ na ptaskiej i przezroczystej plycie, poprzez ktorg Swiatio
przenika do uczulonego arkusza papieru negatywowego.

Wiele najnowszych aparatow do fotokopiowania stanowi pota-
czenie aparatu do naswietlania z aparatem do wywotywania. Pra-
ca na tych aparatach jest zautomatyzowana, bardzo prosta i szyb-
ka. Sg to tzw. fotokopiarki btyskawiczne, na ktdrych mozna
uzyska¢ odbitke w czasie od pdét minuty do jednej minuty.
Istnieje jeszcze trzeci sposob fotokopiowania tak zwang ,metodg
autopozytywng“. W aparatach opartych na tej metodzie uzywa
sie tylko jednego arkusza uczulonego papieru i otrzymuje negatyw
czytelny tj. czytelng kopie czarng z biatym pismem, drukiem
lub rysunkiem. Aparat ten, tzw- kopiarka optyczna, jest wiasciwie
prymitywng kamerg, wyposazong w rteciowg lampe blyskowa.
Pryzmat odwracajgcy obraz jest zestrojony z soczewka w taki
sposob, ze wszystkie kopie sg czytelne. Wszystkie aparaty tego
rodzaju sga wyposazone w specjalne uchwyty do umieszczania
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w nich ksigzek i broszur. Pryzmatyczne kamery sg zazwyczaj
produkowane w dwdch rozmiarach 35 X 40 i 40 X 60 cm. Eks-
ploatacja tego rodzaju aparatdéw jest szczegdlnie polecana wsze-

dzie tam. gdzie potrzebna ilos¢ kopii jest niewielka nie prze-
kraczajgca 10 sztuk.

Fotokopiarka stykowa



OmoéwiliSmy powyzej trzy podstawowe sposoby techniki fotoko-
piowania. Trzeba zaznaczy¢, ze technika ta ma dzisiaj szerokie
zastosowanie przede wszystkim w dziatach technicznych, biurach
konstrukcyjnych, dokumentacji ogo6lnej, w administracji i wsze-
dzie tam, gdzie dokument zawiera dane techniczne, cyfrowe,
naukowe, wzglednie rysunki, ktére maja by¢ odtwarzane w sto-
sunkowo niewielkich ilosciach.

Swiattokopiowanie

Swiattokopiowanie opiera sie na chemicznym formowaniu sie pod
wplywem Swiatta barwnika na uczulonym papierze, tworzacego
w odpowiednich miejscach ciemne linie (np. litery lub ryciny).

Fotokopiarka btyskawiczna

Swiattokopiowanie wymaga uzycia jako oryginatu przezroczystej
lub pdtprzezroczystej kalki z naniesiong, najlepiej tuszem, trescia.
Swiattokopiarki sg w eksploatacji bardzo tanie, gdyz z jednego
oryginatu mozna wyprodukowaé wiekszg ilos¢ kopii. Zastosowanie
ich jest w zasadzie podobne do fotokopiarek, wydajnos$¢ wieksza.
Wadag tej techniki jest to, ze oryginal, z ktérego sie kopiuje, musi
by¢ jednostronny i to, ze jakos$¢ kopii jest zalezna od prze-
zroczystosci oryginatu i intensywnosci nabarwienia na nim tresci.
Swiattokopiarki produkuje sie w réznych wymiarach, poczyna-
jac od modelu przeznaczonego dla biura, formatu A-4, az do
wielkosci przeznaczonych dla rysunkéw technicznych.

150



Kopiowanie kserograficzne (metoda elektrostatyczna)

Metoda ta bedaca osiggnieciem ostatnich kilku lat rozni sie za-
sadniczo od poprzednio opisanych. Ze wzgledu na wielostronnosé
jej zastosowania zdobyta sobie powazng pozycje w nowoczesnym
biurze.

Metoda ta polega na wykorzystaniu prawa fizyki, ze jednakowe
elektryczne tadunki wzajemnie sie odpychaja, a rézne przycigga-
ja. W zastosowaniu praktycznym wyglada to nastepujgco:
Dokument przeznaczony do kopiowania zostaje umieszczony
w kamerze, gdzie kieruje sie nan swiatto w taki sposéb, by jego
odbicie padato na klisze uprzednio natadowang dodatnimi tadun-
kami elektrycznymi. W ten sposéb Swiatlo zostanie odbite przez
biate miejsca na oryginale, a tadunki elektryczne zostang wy-
eliminowane z catej powierzchni dokumentu za wyjatkiem po-
wierzchni pokrytej drukiem.

Tres¢, wzglednie rysunek, zostata wiec skopiowana w formie nie-
widzialnych tadunkéw elektrycznych. Klisze wyjmuje sie teraz
z kamery i wkiada do specjalnej kuwety do wywotlania. Tam
obsypuje sie jg specjalnym ciemnym zywicznym proszkiem, na-
tadowanym ujemnymi tadunkami elektrycznymi. Poniewaz tadun-
ki rézne przyciagaja sie, drobiny proszku przylepiajg sie do na-
tadowanych powierzchni kliszy i w ten spos6b tres¢ lub rysunek
stajg sie widoczne. Natadowanym dodatnimi tadunkami arkuszem
papieru przykrywa sie klisze i z kolei drobiny proszku przechodzg
z kliszy na papier.

Papier ten umieszcza sie w specjalnym grzejniku, gdzie po kilku
sekundach, pod dziataniem ciepta proszek przykleja sie do pa-
pieru i odbitka jest gotowa.

Wielka zaletg metody elektrostatycznej jest to, ze mozna przy jej
pomocy sporzadza¢ odbitki na kliszach metalowych, papierze kre-
dowym i na kliszach offsetowych. Kazdy materiat — druk, pismo,
rysunek, fotografia, moze by¢ przeniesiony na klisze offsetowe,
biatkowe i inne do dalszej reprodukcji przez powielanie, przy
czym materiat kopiowany moze by¢ nieprzenikliwy dla Swiatta,
lub posiada¢ druk dwustronny. Odbitka moze by¢ reprodukowana
na kazdym gatunku papieru a nawet na kartonie. Aparaty do
kopiowania kserograficznego sg wyposazone w urzgadzenia poz-
walajgce na powiekszanie i zmniejszanie odbitek.

Thermo-Fax (metoda elektrotermiczna)
Metoda ta polega na wykorzystanu witasciwosci wiekszosci atra-

mentéw i tuszdéw biurowych, absorbowania Swiatta w stopniu
silniejszym niz inne materialy. Absorbcja $wiatla pozwala na
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wytwarzanie ciepta. Dlatego do kopiowania uzywa sie papieru
specjalnie czutego na ciepto. Papier reaguje na nagrzewanie w ten
sposob, ze pod zabarwionymi liniami (atrament, druk, barwnik)
delikatnie sie przypala tworzac ciemne linie. Caty proces wyglada
nastepujaco:

Na wrazliwg strone cieptoczutego papieru nakiada sie dokument,
ktory ma by¢ kopiowany, nastepnie wkilada sie obydwa arkusze
do aparatu kopiujacego, gdzie zostajg poddane dziataniu promieni
podczerwonych.

Promienie te przechodzac przez cieptoczuty papier trafiaja na
ciemne linie, z ktorych utworzone sg litery i cyfry dokumentu,
wytwarzajgc w nich ciepto. W wyniku nagrzania cieptoczuty pa-
pier, znajdujacy sie bezposrednio nad zabarwionymi znakami do-
kumentu, staje sie ciemny i w ten sposob powstaje wierna kopia
dokumentu. Caly opisany proces trwa zaledwie cztery sekundy.
Jest to jedna z najszybszych technik kopiowania. Jednak niektére
atramenty, szczeg6lnie o odcieniach niebieskich, nie absorbujg
ciepta, a wiec nie dajg odbitek.

Wszystkie natomiast materiatly intensywnie czarne, jak pismo
otéwkowe, tusz, pismo maszynowe, pismo kalkowe, dajg doskona-
te kopie.

»Verifax”

Technika ta, zastosowana pi'zez znang firme produkujaca sprzet
i materiat fotograficzny Kodak, jest wiasciwie odmiang techniki
fotokopiowej. Ro6znica polega na tym, ze kopie moga by¢ robione
réwniez na zwyklym papierze, a poza tym mozna z jednej ma-
trycy wyprodukowac kilka, a nawet kilkanascie kopii.
Dokument przyktada sie licem do lica matrycy i poddaje go
ekspozycji Swietlnej. Swiatto przenika przez matryce i pada na
dokument. Nie zapisana powierzchnia dokumentu odbija Swiatto
z powrotem na matryce, a zapisana je absorbuje. Poniewaz uczu-
lona strona matrycy jest wrazliwa na odbite Swiatlo, powstaje na
niej reakcja chemiczna. Matryce wywotuje sie w specjalnej ka-
merze, mieszczacej sie w aparacie, gdzie zostaje ona nasycona
specjalnymi skitadnikami barwigcymi. Po wyjeciu z komory przy-
ktada sie do matrycy zwykly, nie uczulony papier i nastepnie
prasuje go specjalnie miekkim gumowym watkiem. Odbicie
z matrycy przechodzi na papier i otrzymuje sie kopie. W ten spo-
sob mozna uzyska¢ do 10 doktadnych odbitek. Metoda ,Verifax"
moze by¢ stosowana takze do dwustronnych dokumentéw. Na
aparatach ,Verifax“ mozna uzyska¢ pierwszg kopie w ciggu okoto
1 minuty, a kazda nastepng w ciggu okoto 20 sekund-
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OpisaliSmy pokrotce kilka zasadniczych sposobéw kopiowania.
Kazdy z nich ma swoje zalety i wady. Nie jest tez rzeczg tatwag
mowi¢ o reprodukcji dokumentu w oderwaniu od powielania.
Bardzo czesto w praktyce obydwa te procesy uzupeiniajg sie
wzajemnie, jak np. offsetowa technika powielania z kserografia.
Momentem, by¢ moze najistotniejszym, sa koszty eksploatacji
tych urzagdzen.

Nalezy podkresli¢, ze oméwione sposoby kopiowania moga by¢ sto-
sowane z duza korzyscig w pracy biurowej. Wszedzie tam, gdzie
chodzi o szybkie i wygodne sporzadzanie kopii w niewielkiej
ilosci egzemplarzy, gdzie chodzi o wyrazistos¢, o dokladnos¢
tresci, wzoru, rysunku — sposéb stykowy kopiowania jest naj-
pewniejszy i najbardziej ekonomiczny.
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Dr Jan Starak
MIKROFILM — CZYNNIK USPRAWNIENIA PRACY BIUROWEJ

Prace biurowga mozna najogélniej okresli¢ jako zespo6t czynnosci
zwigzanych z opracowywaniem informacji. Przewazajgca czesé
informacji biurowych wyrazana jest w formie dokumentu, przy
czym znaczna wiekszo$¢ dokumentéw opracowywanych w kaz-
dym biurze musi by¢ sporzadzana w kilku lub kilkunastu od-
bitkach.

Sporzadzanie odbitek w liczbie wiekszej niz jest to mozliwe
przy pomocy jednorazowego przepisywania tekstu na maszynie
nazywamy reprodukcja dokumentdw.

Rozrézniamy dwa zasadnicze rodzaje reprodukcji dokumentow,
a mianowicie powielanie i kopiowanie. Pierwsze stanowi proces
w ktérym zastosowany by¢ musi $rodek posredniczacy miedzy
oryginalem dokumentu a jego odbitkg w postaci matryc i farby.
Kopiowanie natomiast polega na tworzeniu odbitek dokumentu
w drodze procesu chemicznego lub fotograficznego, bezposrednio
z oryginatu dokumentu. Urzadzenia do kopiowania stuzg do od-
twarzania dokumentdéw, odzwierciedlajgcego tres¢ i forme do-
kumentu (bez uwzglednienia barwy), podczas gdy urzadzenia do
powielania stuzg do odtwarzania z matrycy tresci dokumentu, nie
koniecznie za$ takze jego formy.

Urzadzenia do powielania sa z reguty stosowane do reprodukowa-
nia dokumentow w duzych ilosciach, podczas gdy aparaty do
kopiowania sg przeznaczone raczej do wytwarzania niewielkiej
tylko liczby kopii. Jednym z rodzajéw kopiowania jest kopio-
wanie mikrofilmowe, zastosowane po raz pierwszy do prac biu-
rowych w roku 1928.

Zdjecia mikrofilmowe sg tak bardzo zmniejszone (od 1:10 do
1:40), ze nie mozna ich odczytywac¢ gotym okiem i stad wywo-
dzi sie nazwa ,mikrofilm“. Dzieki swym szczeg6lnym zaletom
mikrofilm uzyskat w wielu rozwinietych technicznie krajach
szerokie rozpowszechnienie. W Polsce zastosowanie mikrofilmu
w biurach jest niewielkie, jednak konieczno$¢ usprawnienia
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prac biurowych oraz obnizenia ich kosztow bedzie wysuwata
sprawe wprowadzenia mikrofilmu do biur naszych instytucji,
przedsiebiorstw i urzedéw, jako jedno z zadan zwigzanych z coraz
szerszym mechanizowaniem tych prac.

Zalety i wady mikrofilmu

Niskie koszty zdje¢, szybkos¢ reprodukcji (od 600 do 22 000 zdjeé
na godzine), zabezpieczenie oryginatu dokumentu, dogodne wa-
runki przechowywania, mozliwo$¢ powiekszania kopii, mozliwos¢
korzystania z negatywow filmu — to gtdéwne zalety, ktére sprzy-
jaja rozpowszechnianiu sie techniki mikrofilmowej.
Najwazniejszg zaleta mikrofilmu jest oszczedno$¢ powierzchni
biurowej. Przy zmniejszeniu 1:24 mozna umiesci¢ 3000 liter
na trzech centymetrach filmu o szerokosci 16 milimetrow. W szuf-
ladzie szafy kartotekowej mozna przechowa¢ 600—900 rolek
mikrofilmu. Przy 28-krotnym pomniejszeniu zwyczajny list biu-
rowy moze zmiesci¢ sie na paznokciu kciuka. Na arkuszu for-
matu A-4 miesci sie 784 tak pomniejszonych listow. Mozna
w ten sposob na 15 metrach mikrofilmu zmiesci¢ odpisy 1300
pism. Ogodlna oszczednos¢ powierzchni biurowej przeznaczonej do
przechowywania akt moze wynies¢ do 98%. Jakie to ma znacze-
nie, oceni¢ moze kazdy, kto posiada znajomos$¢ trudnych prob-
lemoéw registratury i archiwum akt w przedsiebiorstwie i urzedzie,
gdzie niejednokrotnie trzeba zajmowacé¢ cate budynki lub ich
znaczne czesci na przechowywanie akt. Fachowa literatura za-
graniczna wymienia liczne przykiady uzyskiwanych w konkret-
nych zaktadach pracy oszczednosci, idgcych w milionowe sumy,
dzieki zastosowaniu mikrofilmu.

Dalsze zalety kopiowania mikrofilmowego wyrazajg sie w oszczed-
nosciach na wyposazeniu biurowym oraz mozliwosciach ochrony
cennych dokumentow, ktore moga by¢ bezpieczenie przechowy-
wane, podczas gdy kopie mikrofilmowe znajdujg sie w uzyt-
kowaniu.

Mikrofilm posiada jednak takze wady. Maty druk uniemozliwia-
jacy czytanie i zwigzana z tym konieczno$¢ uzywania urzadzen
do czytania stanowi pewne utrudnienie przy koi'zystaniu z mi-
krofilmu. Niektdre rodzaje dokumentéw (np. kopie hektograficz-
ne oraz niektére materialy barwne) nie moga by¢ nalezycie sfil-
mowane. Gidwna jednak trudnos$é¢ organizacyjno-techniczng po-
stugiwania sie¢ mikrofilmem w pracy jednostek organizacyjnych
stanowi sprawa odszukiwania poszczeg6lnych kopii z ogo6lnego
zbioru kopii mikrofilmowych.

Sprawa ta musi by¢ zorganizowana szczeg6lnie precyzyjnie, gdyz
inaczej odszukanie kopii moze by¢ ucigzliwe i pracochtonne.
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Podstawowym problemem jest wiec ustalenie systemu przecho-
wywania. Sg zasadniczo dwa takie sposoby, a mianowicie odkta-
danie rolek filmowych w porzadku dokonywania zdjeé przy
rownoczesnym prowadzeniu indeksu, oraz umocowywanie poszcze-
gélnych zdje¢ lub tasmy na kartach utozonych w odpowiednim
porzadku rzeczowym. Ten drugi sposéb daje na og6t wiecej moz-
liwosci segregacji i mechanicznego odszukiwania.
Przechowywane mikrofilmy powinny by¢ odpowiednio zaszyf-
rowane tak, aby istniala tatwos¢ ich odnalezienia. Jezeli ktos$
chce ujrze¢ mikrofilm starego aktu, a nie dysponuje automatycz-
nymi sposobami selekcji, musi umiesci¢ rolke filmowa, na ktorej
znajduje sie poszukiwane zdjecie, w czytniku i w ten spostb
odnajdywac kopie dokumentu.

Poza réznymi metodami poszukiwania przy pomocy metod recz-
nych, istniejg takze metody bardziej nowoczesne, dzieki ktérym
mikrofilm w potaczeniu z sorterem systemu kart dziurkowanych
lub sorterem elektronowym wybiera automatycznie odbitki po-
szukiwanych dokumentéw podiug odpowiedniego szyfru.

Istnieje tez system oparty na zastosowaniu fotokomdrki do wy-
bierania potrzebnych dokumentoéw. Jest to najszybszy ze wszyst-
kich znanych systemow selekcji.

Mikrofilmy mozna tez odczytywa¢ na odlegtos¢ przy pomocy
urzadzen telewizyjnych, zastosowanych do przesytania powiekszo-
nego obrazu dokumentu na odlegtosé.

Aparatura mikrofilmowa

W skiad zespotu aparatury mikrofilmowej wchodzg aparaty do:
fotografowania (filmowania), wywotywania i sporzadzania od-
bitek, powiekszania i pomniejszania oraz odczytyywania.
Nowoczesna technika pozwolita na potaczenie operacji wykony-
wanych w poszczegolnych aparatach w dwoéch lub nawet w jed-
nym tylko aparacie.

Przy pomocy aparatu mikrofilmowego dokonuje sie zdje¢ doku-
mentéw o formatach praktycznie dowolnych od A6 do Al,
a nawet AO, na tasmie filmowej o specjalnych wiasciwosciach
warstwy Swiatloczutej, jak kontrastowos¢, czutos¢ na barwy
(orto- i panchromatyczno$é). Produkowane sg obecnie cztery ro-
dzaje formatéw mikrofilmu, a mianowicie szerokosci 16 mm,
35 mm. 70 mm oraz 35 mm filmu perforowanego. Z otrzymane-
go negatywu filmowego mozna sporzadzi¢ pozytyw na specjal-
nym aparacie stuzgcym do wywotywania i kopiowania mikrofil-
mow.

Istnieje kilka gtownych metod mikrofilmowania (metoda stan-
dardowa, metoda ,duo“, metoda ,duplex“), ktérych opis wy-
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kraczatby poza ramy tego artykutu. Omoéwimy tylko pokrotce
najwazniejsze rodzaje aparatéw stuzacych do mikrofilmowania
i ich gtéwne wiasciwosci techniczne i eksploatacyjne.

Aparat mikrofilmowy firmy Zeiss ,Dokumator” (N.R.D.)

Produkowane sg obecnie najrozmaitsze aparaty mikrofilmowe
dziesigtkéw typdw, rodzajéw i marek, od najprostszych, o wy-
gladzie amatorskich aparatéw matoobrazkowych, az do peinych
automatdw.

Istniejg dwie zasadnicze grupy aparatow do mikrofilmowania. Do
pierwszej grupy nalezg aparaty do skokowego przesuwania filmu,
do drugiej automaty o przesuwaniu ciggtlym. Pierwsza grupa
aparatow odznacza sie tym, ze kamera jest umieszczona na pio-
nowych stupie metalowym i w zaleznosci od wielkosci dokumentu
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przesuwa sie w gére lub w dot tak, aby zdjecie byto ostre i objeto
caly dokument; druga grupa, majaca ksztatt skrzynki lub wa-
lizki, posiada obok ukrytej wewnatrz kamery i innych elementéw
fotograficznych szereg skomplikowanych mechanizmoéw oraz
(w niektérych aparatach) elektronowych agregatdéw sterujgcych.
Kamera nie zmienia swego potozenia, lecz dostosowuje sie
automatycznie do wielkosci i odlegtosci dokumentéw, ktdre maja
by¢ sfilmowane. Dzieki temu przebieg pracy jest szybki i ptynny.
Dokumenty mogg by¢ podawane recznie lub automatycznie.
W tym ostatnim przypadku liczba filmowanych dokumentow
moze wzrosng¢ z 1500 na godzine przy podawaniu recznym az
do 22 000 przy podawaniu automatycznym.

Pomimo, ze grupa apartéw do skokowego przesuwania filmu
umozliwia wykonanie ,tylko“ do 600 zdje¢ na godzine, nie znaczy
to, by byty to aparaty przestarzate lub mato uzyteczne. Przeciw-
nie, do niektorych celéw nadajg sie one szczegdlnie dobrze, np.
do wykonywania zdje¢ dokumentéw twardych, jak ksigzki, opraw-
ne tablice (w bibliotekach, archiwach itd.), o duzych forma-
tach od A3 do Al.

Drugi system aparatéw o0 przesuwaniu automatycznym moze
dobrze stuzy¢ wymogom biur, w ktorych istnieje potrzeba fil-
mowania znacznych ilosci dokumentéw, o formatach nie wiek-

szych niz Al.

Aparat do filmowania i wykonywania
odbitek ,.Mikrobax”



Do wywotywania filméw wyprodukowano r6znego rodzaju apa-
raty wymagajgce ciemni oraz maszyny pozwalajacej na ob-
robke filmu bez stosowania ciemni.

Metoda sporzadzania mikrofilméw ,Mikrobax“ nie wymaga ciem-
ni, a uzyskanie negatywu trwa kilka minut. Aparat do naswiet-
lania ma ksztatt ptaskiej maszyny do pisania. Istnieje mozliwos¢
przestawienia aparatu w ciggu kilku sekund na urzadzenie do
czytania.

Aparat ,Recordak” firmy Kodat filmuje 500 dokumentéw for-
matu A6 lub 200 dokumentéw forjnatu A4 na minute, dzieki
specjalnemu systemowi i urzgdzeniom dodatkowym.

Aparat Remington model Dual pozwala na réwnoczesne dokony-
wanie zdje¢ obustronych 11 000 dokumentéw w ciggu godziny.
Wywotywacz Remington Rand F-100 umozliwia automatyczne
wywotywanie i suszenie mikrofilmoéw z szybkoscig 30 m/godz.
Specjalnym urzadzeniem stosowanym w najbardziej nowoczes-
nych i najdrozszych aparatach jest tzw. feeder, tj. urzadzenie
do automatycznego podawania dokumentéw do mikrofilmowa-
nia, bardzo przyspieszajgce prace i umozliwiajgce w niektorych
nowych modelach osigganie znacznych szybkosci sporzadzania
zdje¢, jak to zacytowano wyzej przy aparatach produkcji firm
Remington-Rand i Kodak. Dokumenty wchodzg do maszyny
z szybkoscig kliku tysiecy sztuk na godzine. Po réwnoczesnym
sfotografowaniu obu stron dokumentéw, sg one nawlekane na
specjalne kota, gdzie przechodzg poszczeg6lne stadia obrobki.
Modele aparatow do mikrofotodokumentacji moga by¢ szafkowe,
biurowe lub walizkowe (przenosne), przy czym dominuje tenden-
cja do konstruowania urzadzen wieloczynnosciowych.

Amerykanski agarat do mikrofilmowania i sporzadzania
odbitek potaczony z czytnikiem
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Wspomniano juz, ze mikrofilmy odczytuje sie w oddzielnych urzg-
dzeniach zwanych czytnikami. Sg to aparaty wyposazone w spe-
cjalny system szkiet powiekszajacych i luster, dzieki ktéremu
dajg silnie powiekszony obraz klatki mikrofilmowej na powierzch-
ni jasnego obrazu. Przy pomocy czytnika moga by¢ odczytywane
w powiekszeniu zaréwno pozytywy, jak negatywy mikrofilmu.
Z negatywu mozna tez wykona¢ powiekszenia na papierze foto-
graficznym. Dzieki posiadanym zastonom Swiatla czytnik moze
by¢ wykorzystany w Swietle dziennym i to réwniez do projekcji
dokumentéw na biatej Scianie.

Czytnik firmy Zeiss-Jena
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Sposréd wielu rodzajow czytnikow warto wymienié¢ popularny
w Polsce czytnik ,Dokumator” (Zeiss, Jena — NRD), ktory umoz-
liwia obracanie ekranu o 36°. Powiekszenie odczytywanego filmu
moze by¢ 10- lub 17-krotne. Jest to czytnik stosunkowo niewielki
i tatwy do obstugi, na ktérym mozna odczytywaé mikrofilmy
wszelkich rozmiaréw i formatéw.

Zastosowanie mikrofilmu

Mikrofilm nalezy uzywa¢ w przypadkach, kiedy jednostka orga-
nizacyjna posiada duze ilosci dokumentdw, dla bezpieczenstwa
ktorych nalezatoby zrobi¢ odpisy na wypadek zniszczenia, zagi-
niecia lub sfatszowania (np. w celu wyeliminowania mozliwosci
fatszerstw i naduzy¢ zastosowano mikrofilm w totalizatorze spor-
towym w NRF). Dotyczy to réwniez jednostek, w ktérych trzeba
czesto przenosi¢ duze ilosci cennych oryginatdw z miejsca na
miejsce, a takze w ktérych mikrokopie moga stuzy¢ masowym
potrzebom rachunkowosci, statystyki i ewidencji. Celowe jest
rowniez stosowanie mikrofilmu w zaktadach pracy, w ktdérych
dzieki sporzadzeniu zdje¢ oryginalnych dokumentow, odbitki
mogg stuzy¢ do réznych manipulacji (np. kontroli, fakturowania
i in.), podczas gdy oryginat podlega jednoczesnie normalnemu
opracowaniu. Mikrofilm moze znalezé znakomite zastosowanie
w fabrykach lub w biurach projektowych, gdzie opracowuje
i wykorzystuje sie masowo rysunki techniczne i dokumentacje.
Dobre pole dziatania istnieje dla mikrofilmu w sadownictwie.
Wiadomo np., ze w NRF coraz wiecej ksigg gruntowych i hipo-
tecznych filmuje sie w celu odcigzenia oryginatéw. Szpitale i kli-
niki przechodza na sporzadzanie historii chordb na mikrofilmie.
Wojsko, urzedy stanu cywilnego, instytucje ubezpieczeniowe i fi-
nansowe to dalsi potencjalni klienci mikrofilmu.

W pierwszym jednak rzedzie mikrofilmem powinny zaintereso-
wac sie zaklady, w ktorych przechowywanie oryginalnych doku-
mentow wymaga obszernych i kosztownych pomieszczen. Wedle
obliczen dokonanych w wielu krajach, mate modele aparatéw do
mikrofilmowania stajg sie optacalne juz w biurach, majacych
1012 szaf do przechowywania akt.

Oczywiscie im aparatura bedzie bardziej ulepszona (wieksza po-
jemnos¢, obustronne wykonywanie zdjec), oraz im bardziej przy-
gotowane i racjonalne bedzie zastosowanie mikrofilmu, tym ko-
rzysci beda wieksze. Stosujac mikrofilmy trzeba pamietaé, ze
wazne jest przechowywnie ich w suchym pomieszczeniu, w odpo-
wiednich pudetkach metalowych lub plastykowych. Temperatura
pomieszczen powinna sie waha¢ w granicach + 10° do + 16°
a wilgotnos¢ w granicach od 40 do 60% wilgotnosci wzglednej.
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Tadeusz Teper
£ ACZNOSC WEWNETRZNA

Warunkiem racjonalnej organizcaji pracy w biurze, jako pracy
zespotowej, jest dobra tgcznos¢ wewnetrzna. Praca biurowa jest
w swojej istocie opracowywaniem informacji. Powinny by¢ one
opracowywane w mozliwie jak najkrotszym czasie, i dlatego bar-
dzo wazng role odgrywa tu tgcznos¢ wewnetrzna, konieczna dla
szybkiego przepuszczenia materialu poprzez poszczegélne ko-
morki zaktadu pracy oraz przekazywania wynikow kierownictwu
dla ich odpowiedniego wykorzystania przy zarzadzaniu.

I. Podstawowym wymogiem dobrej organizacji tgcznosci we-
wnetrznej bedzie zatem szybko$¢ przekazywania informacji
i oczywiscie dokladnos¢, tj. docieranie informacji czy materiatdw
w stanie nie znieksztatconym i pod wiasciwym adresem.
Najprostszg forma tgcznosci wewnetrznej stownej jest oczywiscie
bezposredni kontakt z pracownikami, wzglednie pracownikéw po-
miedzy soba. tacznos¢ taka ograniczac¢ sie winna jedynie do pra-
cownikdw pracujgcych w bezposrednim sagsiedztwie, w innych
za$ przypadkach tylko do omawiania spraw diuzszych, konferen-
cji, instrukcji itp.

tacznos¢ wewnetrzna moze by¢ jednak takze utrzymana bez ko-
niecznosci opuszczenia przez pracownika swojego miejsca pracy
przez zastosowanie odpowiednich $srodkéw technicznych.
Najszerzej stosowanym Srodkiem technicznym #gcznosci  we-
wnetrznej jest tacznosé telefoniczna. Instalacje telefoniczne stuzg
jednoczesnie dla celéw utrzymywania tacznosci zewnetrznej za-
ktadu pracy, rozpatrujemy je jednak przede wszystkim pod kag-
tem widzenia potrzeb igcznosci wewnetrznej. Najprostszym po-
taczeniem bedzie instalacja, obejmujgca dwa aparaty telefoniczne
potgczone bezposrednim przewodem. Uzytkownos¢ takiego urza-
dzenia jest bardzo ograniczona i przydatna jedynie dla matych
zaktadow. W wiekszych instytucjach czy przedsiebiorstwach sto-
suje sie system wewnetrznej sieci telefonicznej z centralka, po-
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przez ktorg nastepuje tgczenie poszczeg6lnych aparatéw. Sg to
instalacje rdznej wielkosci w zaleznosci od potrzeb danego za-
ktadu, przy czym obstuga centralki moze by¢ reczna lub tez
automatyczna.

Postep techniczny w zakresie telefonicznej tacznosci wyraza sie
gtownie w utatwianiu manipulacji aparatami przy ich uzyciu
przez uzytkownikéw, rozszerzeniu zakresu wykorzystania sieci
telefonicznej, przyspieszeniu dokonywania potaczen i uproszcze-
niu pracy przy obstudze central sieci wewnetrznej.

Sposréd urzadzen utatwiajacych manipulacje wymieni¢ nalezy
przede wszystkim urzadzenia gtosnoméwigce. Jak wiadomo, ko-
rzystanie z aparatdow telefonicznych w normalny sposoéb, tj. trzy-
manie jedna reka stuchawki przy uchu, utrudnia robienie nota-
tek, powoduje konieczno$¢ odiozenia stuchawki, jezeli zachodzi
potrzeba zajrzenia w czasie rozmowy do dokumentow itp., ktore
nie sg pod reka. Wszystko to utrudnia prace, a co najwazniejsze
przedtuza czas trwania rozmowy telefonicznej, zajmujac czas
dwdch rozmawiajacych oraz blokujgc na czas trwania rozmowy
sie¢ telefoniczng. Urzadzenia gltosSnomoéwigce zapewniajg peinag
swobode ruchu w czasie rozmowy. Urzadzenia gtosnomowigce
maja najrézniejsze zastosowania. Moga to by¢ tacznice wewnetrz-
ne ztozone w catosci z aparatdw glosSnomowigcych, albo tez
z urzadzeniem gtosnomowigcym tylko przy niektérych aparatach.
Cechg wiasciwg aparatow glosnoméwigcych jest to, ze wszyscy
obecni styszg caly przebieg rozmowy, co w pewnych okolicznos-
ciach moze by¢ niewygodne. Dlatego tez najczesciej aparaty sa
tak skonstruowane, ze obok urzadzenia glosnomoéwiacego posia-
daja zwykty mikrofon, dzieki czemu mozna wedle uznania ko-
rzysta¢ z aparatu w zwykty sposéb lub tez przy uzyciu urzadze-
nia gtosSnomoéwigcego. W pewnych wypadkach fakt, ze wszyscy
obecni stysza przebieg rozmowy, stanowi ceche dodatnig tego
urzadzenia, umozliwia bowiem osobom, ktdre powinny by¢ po-
informowane o tresci rozmowy, bezposrednie przystuchiwanie sie,
bez potrzeby pdzniejszego otrzymania relacji o jej przebiegu,
a nawet bezposrednie wiaczenie sie do rozmowy.

Ten sam cel moga spetnia¢ takze specjalne wzmacniacze gtosu do
aparatow telefonicznych (telephone amplifier). Urzadzenia wzma-
cniajgce gtos umieszczane sg pod zwyklym aparatem telefonicz-
nym tuz obok niego. Potozenie stuchawki na urzgdzeniu wzmac-
niajagcym w momencie rozpoczecia rozmowy umozliwia osobom
znajdujgcym sie w jakimkolwiek miejscu w pokoju styszenie po-

dawanej przez telefon wiadomosci i swobodne branie udziatu
W rozmowie.
(Takimi aparatami sg np. angielskie , Tele-Amp*“ i ,Speakeasy").
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Z innych utatwien mozna wymieni¢ takie, jak urzgdzenie pozwa-
lajgce na automatyczne potgczenie z numerem zajetym natych-
miast po skonczeniu rozmowy, urzgdzenie umozliwiajace wiacze-
nie sie kierownika przedsiebiorstwa do jakiegokolwiek numeru
W czasie rozmowy itp.

Rozszerzeniem zakresu wykorzystania istniejgcej sieci wewnetrz-
nej jest wprowadzenie tzw. tacznic konferencyjnych. Jak powie-
dziano wyzej, tgcznos¢ telefoniczna ma umozliwi¢ wzajemne po-
rozumiewanie sie pracownikéw bez Kkoniecznosci opuszczania
miejsca pracy, z tym jednak, ze w niektérych przypadkach opusz-
czenie miejsca pracy staje sie konieczne, np. dla wziecia udziatu
w konferencji. Lacznica konferencyjna wprowadza tu usprawnie-
nie polegajace na tym, ze przy jej uzyciu mozna przeprowadzié¢
konferencje bez koniecznosci opuszczenia miejsca pracy przez
uczestnikow konferencji. tacznica taka umozliwia przeprowadze-
nie jednoczes$nie rozmowy pomiedzy Kilku, kilkudziesieciu, a na-
wet jeszcze wiecej aparatami. Specjalny typ aparatu znajduje sie
u kierownika zaktadu, wzgl. w sekretariacie. Kierownik, wzgl.
inna osoba prowadzaca konferencje, tgczy sie z numerami oséb,
ktore majg wzig¢ udziat w konferencji. Po otrzymaniu zgloszen
obecnosci od wszystkich uczestnikéw konferencja sie rozpoczyna,
wszyscy potaczeni stysza jej przebieg. Uczestnicy pragnacy zabraé
glos zgtaszajg sie specjalnym sygnatem do prowadzgcego konfe-
rencje, ktory udziela gtosu, po czym zgtaszajacy sie moze moéwic,
z tym ze oczywiscie wszyscy potgczeni go stysza. tacznica taka
oddaje ustugi w przypadkach koniecznosci odbycia natychmiasto-
wej, niezbyt diugotrwalej konferencji, umozliwiajgc zaoszczedze-
nie czasu na przejscie do lokalu, w ktérym sie konferencje odby-
wajg, zabieranie materiatow itp. Szczegdlnie duzg oszczednosé
czasu mozna uzyska¢ przy stosowaniu tgcznic konferencyjnych
w zakladach przemystowych, w ktorych poszczegdlne obiekty
rozrzucone sa najczesciej na duzej przestrzeni. Zastosowanie
tacznicy do odbywania konferencji jest szczego6lnie dogodne dla
krotkiego oméwienia np. planu pracy na dany dzien, wspdélnego
omdwienia postepu produkcji, powstajgcych komplikacji itp. Bez
trudnosci mozna przy tym odby¢ nawet kilka takich konferencji
dziennie. Aparaty stosowane do {gcznic konferencyjnych —
wszystkie lub tylko niektére, np. u prowadzacego konferencje,
moga mie¢ urzadzenia gtosnomoéwiace. Rozszerzeniem instalacji
typu tacznic konferencyjnych sg tzw. tgcznice dyspozytorskie,
wykorzystywane dla celéw operatywnego kierowania i nadzoru
przebiegu proceséw produkcyjnych.

Innego typu rozszerzeniem wykorzystania telefonicznego sieci tacz-
nosci wewnetrznej jest dyktowanie korespondencji do aparatéw
do dyktowania poprzez wewnetrzng instalacje telefoniczng.
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Aparaty do dyktowania umieszczone sg w punkcie centralnym,
np. w hali maszyn, i wigczone do sieci wewnetrznej. Dyktowanie
dokonywane jest przez pracownikéw ze swego miejsca pracy po
wigczeniu sie i stwierdzeniu, ze aparat do dyktowania jest wolny.
Wszystkie manipulacje, jakie wykonuje sie przy dyktowaniu bez-
posrednio do aparatu stojgcego na biurku, tj. uruchomienie, za-
trzymanie, powtarzanie dla dokonania poprawek itp. mozna wy-
kona¢ poprzez sie¢ wewnetrzng. Stanowi to duze usprawnienie
pracy. Dzieki centralizacji dyktowania uzyskuje sie lepsze wyko-
rzystanie aparatow, ponadto odpada strata czasu, jaka nastepuje
przy systemie dyktowania do hali maszyn czy do stenotypistki
pracujgcej zazwyczaj w innym pokoju niz dyktujacy, wzglednie
przenoszenie tasm, folii itp., jezeli dyktowanie i przepisywanie
dokonywane jest z oddzielnych aparat6w.

Aparat telefoniczny konferencyjny Ptoino m =
produkcji' polskiej m°Wigcy ,Atekon”
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Najnowszym osiggnieciem jest zastosowanie w aparaturze tele-
fonicznej podtprzewodnikéw. Umozliwito to bardzo znacznie
zmniejszenie rozmiardw aparatury, przyspieszenie polaczen
i utatwienie manipulacji przy potaczeniach.

Sie¢ wewnetrzna moze by¢ takze dostosowana do tzw. sygnali-
zacji poszukiwawczej. W zaktadach pracy rozrzuconych na duzej
przestrzeni powstaje problem odszukania w pilnej sprawie pra-
cownika, ktéry zgodnie ze swoimi obowigzkami stuzbowymi ob-
chodzi rézne dzialy zakladu. Wezwanie podawane jest poprzez
gtosniki umieszczone w réznych punktach zaktadu. Urzadzenie
takie wykorzystywane jest nie tylko do poszukiwania personelu,
ale takze do podawania do wiadomosci pei*sonelu ogtoszen, zarza-
dzen itp., stanowi zatem takze jedng z form #gcznosci wewnetrz-
nej pomiedzy kierownictwem a zatoga.

Istniejg takze inne sposoby: sygnalizacja $wietlna (réznokolorowe
Swiatla, oswietlane znaki umowne, np. cyfry, itp.) oraz sygnaty
radiowe. Pracownicy bedacy stale w ruchu zaopatrzeni sag w apa-
raty odbiorcze podajgce sygnaly poszukiwawcze. Po ustyszeniu
sygnatu pracownik zgtasza sie w umowiony spos6b do okreslo-
nego miejsca, wzglednie tgczy sie z kierownictwem poprzez naj-
blizszy aparat telefoniczny. Wyzszos$¢ tgcznosci radiowej polega
na o wiele szerszym zasiegu wysylanych do pracownika sygna-
téw, gdy przy sygnalizacji stuchowej lub optycznej musza one
by¢ ograniczone do kilku ustalonych punktéw.

Il. Inng forma #acznosci wewnetrznej jest przekazywanie po-
miedzy poszczegélnymi komérkami zaktadu pracy informacji
utrwalonych na pismie. Moga one by¢ ujete w najrézniejszy spo-
sob, np. jako notatki, dokumenty, pisma itp.

Najprostszg forma tego typu tacznosci jest bezposrednie doreczenie
tych pisemnych informacji z jednego miejsca opracowania do
drugiego. Doreczenie takie moze tylko w szczegoélnych wypadkach
by¢ dokonywane przez samych pracownikéw opracowujgcych
sprawe, np. przy bezposrednim sasiedztwie lub koniecznos$ci udzie-
lenia wyjasnien dotyczacych sprawy, jezeli nie mozna ich podac
w inny sposob. Typowym natomiast sposobem doreczania pisem-
nych informacji jest tzw. stuzba goncéw. Ta forma Hacznosci,
aczkolwiek na pozor bardzo prosta, wymaga jednak wnikliwego
opracowania organizacyjnego. Chodzi o ustalenie schematu prze-
biegu doreczania pisemnych informacji, tak aby byty one doreczo-
ne w mozliwie najkrétszym czasie, najkrotszg droga, do wiasci-
wych punktéw przy uzyciu mozliwie najmniejszej liczby goncow.
Wadliwa organizacja stuzby goricow wptywa w najbardziej de-
zorganizujgcy sposob na*tgcznosé¢ wewnetrzng i tym samym ob-
niza wydajnos$¢ pracy.
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Przy znacznej liczbie pisemnych informacji obiegajacych roézne
stanowiska pracy rozrzucone w duzym zaktadzie pracy na wigkszej
przestrzeni, uzasadnione staje sie stosowanie srodkow mechanicz-
nych do transportu wewnetrznego. Najczesciej stosowane srodki
mechaniczne to poczta penumatyczna oraz roznego typu urza-
dzenia tasmowe.

Poczta pneumatyczna polega na przesylaniu pisemnych infor-
macji w specjalnych pojemnikach — puszkach poprzez system
rur, przy czym puszki te wprawiane sag w ruch przez cisnienie
sprezonego powietrza. Rozroznia sie kilka typéw urzadzen poczty
pneumatycznej. Sg np. urzadzenia mniejszych rozmiaréw dla
przedsiebiorstw mniejszych, gdy odlegtos¢ pomiedzy miejscem wy-
sytki a miejscem odbioru nie jest zbyt wielka, np. do 100 m. Stacje
poczty pneumatycznej, tj. punkty wysytki wzgl. odbioru, pota-
czone sg odpowiednio skonstruowang rurg, w ktérej porusza sie
pod sprezonym powietrzem puszka zawierajaca przesyiki; ruch
odbywa sie na przemian w jednag lub w drugg strone. Jezeli urza-
dzenie takie nie jest wystarczajgce dla potrzeb przedsiebiorstwa,
mozna zainstalowa¢ dwa lub wiecej takich urzadzen, przy czym
instaluje sie pomiedzy urzadzeniami punkt centralny, w ktorym
puszki nadchodzgce przektada sie recznie do rury idacej do punk-
tu przeznaczenia. Na puszkach nastawiony jest na specjalnym
urzadzeniu cyfrowym numer stacji przeznaczenia puszki.
Opisane systemy pracy poczty pneumatycznej sg jednak zbyt po-
wolne i w zasadzie ograniczone. Dlatego tez instaluje sie w duzych
przedsiebiorstwach aparature duzych rozmiaréw catkowicie zme-
chanizowana. Aparatura taka moze mie¢ nawet ponad dwiescie
~stacji“, przy czym puszki przebiegajg od stacji nadawczej do
punktu centralnego, z ktorego automatycznie kierowane sg do
stacji przeznaczenia. Puszka ma specjalne urzadzenie sterujace,
na ktéorym nastawiony jest numer stacji przeznaczenia. W punkcie
centralnym urzadzenie sterujace wywotuje kontakty elektryczne,
ktore powodujg automatyczne skierowanie puszki na wiasciwg
droge. Aparatura taka umozliwia szybkie doreczenie przesytek,
moze nadawaé¢ bowiem przesytki na kazdej ,stacji“, bez potrzeby
jakiegokolwiek czekania, gdyz duza ilos¢ przesytek moze by¢ jed-
noczesnie w drodze, przy czym poruszajg sie one z szybkoscig od
8 do 10 m. na sekunde.

Znacznie prostsze od poczty pneumatycznej sg roznego rodzaju
urzadzenia tasmowe. Moga to by¢ tasmy ptaskie, tasSmy biegnace
skosnie w gére i w dot przy potgczeniu miejsc pracy na réznych
poziomach, jak i rdwniez specjalne urzadzenia umozliwiajgce
transport w kierunku pionowym. Zamiast tasmy ptaskiej moze
by¢ urzadzenie w ksztatcie rynny, w ktopym pisma itp. transpor-
towane sg w pozycji pionowej, co utatwia ich uktadanie w punkcie
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wysyiki i wyjmowanie w pukcie przeznaczenia. Urzgdzenia tas-
mowe mogg by¢ albo stale w ruchu, albo tez uruchamiane w okre-
Slonych momentach. Urzadzenia taSmowe majg zastosowanie za-
rowno dla przesytek pojedynczych, jak i masowych, sa jednak
Srodkiem transportu stosunkowo powolnym.

Poczta pneumatyczna jak i urzadzenia tasmowe stuzg nie tylko
do przesylania informacji utrwalonych na papierze, jak pism,
notatek itp., ale takze do przesytania probek towarowych, ma-
tych paczek itp. i majg zastosowanie przede wszystkim w bankach,
towarzystwach ubezpieczeniowych, domach handlowych itp.
Poza mechanicznymi $rodkami wewnetrznej tgcznosci wymienic
nalezy takze inne urzadzenia stuzace do przekazywania pisem-
nych informacji. Sg to np. dalekopisy zainstalowane w oddalo-
nych od siebie komoérkach organizacyjnych przedsiebiorstwa.
W wypadku np. gdy biura zarzadu przedsiebiorstwa znajduja sie
w jakim$ punkcie centralnym, a poszczegdlne zaktady wytworcze
— w réznych miejscach, nawet znacznie oddalonych, #tgcznosé
moze by¢ utrzymywana przez wilasng sie¢ dalekopisowa. Przy
zastosowaniu systemu tasm dziurkowanych do maszyn do pisa-
nia, do ksiegowania, fakturowania itp. moga poprzez dalekopis by¢
przekazywane do biura zarzadu informacji, dane cyfrowe itp.,
do centralnej ksiegowosci, centralnego obrachunku plac itp. Taki
system tgcznosci wewnetrznej daje szczeg6lnie duze korzysci. Za-
pewnia bowiem #gcznos¢ bardzo szybkg (telegraficzng), ponadto
za$ umozliwia, dzieki stosowaniu tasm dziurkowanych, dalsze
opracowywanie nadestanych przez dalekopis danych w sposéb cat-
kowicie automatyczny na maszynach kart dziurkowanych, umozli-
wiajgc bezbledne sporzadzanie kart dziurkowanych w bardzo
szybkim tempie i w dowolnym czasie (np. noca) i tym samym
lepsze wykorzystanie maszyn.

Zastosowanie elektroniki do srodkéw technicznych pracy biurowej
stworzylo mozliwo$¢ takze i na odcinku tacznosci wewnetrznej.
Istnieje aparat (Telautograph Telescriber) umozliwiajgcy pisanie
na odlegto$¢é. Na aparacie nadawczym pisze sie przekazywang wia-
domos¢ specjalnym elektrycznym rylcem, identyczny tekst
wypisuje jednoczesnie w aparacie odbiorczym specjalne piorko.
Aparatura ta moze mie¢ dowolng ilos¢ ,stacji“, przy czym stacje
wywotuje sie nakrecaniem numeru stacji na tarczy lub tez przy-
ciskiem guzika danej stacji. Aparaty tego typu sag jeszcze rzad-
ko uzywane i oczywiscie kosztowne.

Innym prostszym urzadzeniem jest aparat ,Hellfax”, ktéory moze
by¢ podigczony do zwyklego aparatu telefonicznego. Papier z wy-
pisang na nim wiadomoscig nawija sie na walek aparatu, po czym
zawiadamia sie odbiorce telefonicznie — w zwykly sposéb, ze
chcemy mu przestaé, wiadomos¢. Odbiorca nawija na watek swego
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apratu czysty papier i wigcza aparat. W przeciagu 3V2 minut
tekst wpisany na kartce wymiarow ok. 20 X 14 cm powtorzony
zostaje u odbiorcy. Jezeli tekst nie zapetnia catej karty, przeka-
zywanie trwa odpowiednio krocej. Aparatu telefonicznego, do
ktorego to urzgdzenie jest podigczone, mozna oczywiscie takze
uzywa¢ do zwyktych rozmow.

Do urzadzen tgcznosci wewnetrznej zaliczy¢ nalezy jeszcze réz-
nego typu aparaty przenoszace na odlegtos¢ facsimile tekstow
napisanych, drukowanych, rysunkow, fotografii itp. oraz aparaty
telewizyjne. Telewizja ma np. zastosowanie w bankach. Poprzez
aparaty telewizyjne taczace kasy z wydziatami ksiegowosci naste-
puje szybkie i doktadne sprawdzenie podpiséw na czekach oraz
salda na rachunku klienta.

* * *

Piszac o S$rodkach technicznych pracy administracyjnej, trzeba
jak dotychczas, z reguty stwierdzac, ze sg to aparaty produkcji
zagranicznej. Wyjatkiem s aparaty tgcznosciowe. Mamy
wiasng produkcje urzadzen central wewnetrznych sieci telefonicz-
nej, niektérych specjalnych urzadzen, jak np. aparatow gtosno-
mowigeych, a nawet tacznic konferencyjnych. Skonstruowano
takze prototyp bardziej skomplikowanych urzadzen typu acznic
konferencyjno-dyspozytorskich. Niektére zaktady, jak np. Zakta-
dy Wytworcze Sprzetu Teletechnicznego T-8 w Bydgoszczy zor-
ganizowaty nawet produkcje na wiekszg skale tgcznic konferen-
cyjnych o 20 potgczeniach wewnetrznych i 2 liniach miejskich
z urzadzeniem gtosnowdéwigcym — réwniez w sektorze spotdziel-
czym, np. Spétdzielnia Pracy ,Elektrometal® w Cieszynie zazna-
czyla sie szersza dzialalnoscig w zakresie produkcji tacznic kon-
ferencyjnych. Stwierdzi¢ jednak trzeba, ze zainteresowanie tego
typu urzadzeniami tgcznosciowymi ze strony uzytkownikoéw pol-
skich jest niedostateczne. Zrozumienie waznosci jak najlepszej
tacznosci wewnetrznej dla podniesienia sprawnosci organizacyj-
nej zakladu i zwiekszenia wydajnosci pracy nie wszedzie jest
dostateczne i dlatego stosunkowo niewielka jeszcze produkcja
wiasna na odcinku wyzszego typu Srodkéw tgcznosci natrafia
ciggle na trudnosci.
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Stawomir Domagalski
TECHNICZNE SRODKI KONTROLI CZASU

Jednym z podstawowych warunkdéw przestrzegania socjalistycz-
nej dyscypliny pracy jest dokladny i niezawodny system kon-
troli czasu.

Jak wielkie znaczenie w skali ogélnokrajowej moze mie¢ kontrola
czasu pracy, niechaj Swiadczy fakt, ze tylko dwuminutowe spo6z-
nienie sie do pracy przez kazdego robotnika dziennie, przy licz-
bie 1000 000 robotnikéw zatrudnionych w produkcji stanowi juz
strate okoto 34 000 roboczogodzin dziennie. Wedtug oficjalnego
raportu amerykanskiego Ministerstwa Pracy tylko 1% absencji
w fabrykach wptywa na zmniejszenie sie produkcji o 2,5%. Jesli
stosunek tych dwu liczb przyjaé¢ za podstawe przy analizie wpty-
wu absencji na produkcje, to wptyw ten na wydajnos¢ produkcyj-
na i straty ekonomiczne moze by¢ olbrzymi. Przyjmujac, ze
w rzeczywistosci absencja srednio wynosi 4%, straty w produk-
cji wyniosg juz 10% potencjatu produkcyjnego kraju.

W tych okolicznosciach zrozumiate jest, dlaczego kontrola czasu
pracy powinna by¢ jedna z naczelnych trosk kierownikéw naszych
zaktadow pracy.

Jednym ze skutecznych $rodkow realizacji tego zadania jest sta-
ta, systematyczna i Scista rejestracja czasu pracy pracownika.
Najprostszg formg i najczesciej u nas stosowang jest lista obec-
nosci, ktéra pracownik podpisuje w okreslonym czasie przy
przyjsciu do pracy, a w niektorych zakladach podpisuje ja i przy
wyjsciu. Tylko przy pomocy Scistej rejestracji kierownictwo za-
ktadu moze oceni¢ wielko$¢ wptywu zagadnienia absencji, jak
rowniez oceni¢ wplywy sSrodkéw zwalczajgcych absencje. Po-
wiedzieliSmy juz, ze najprostsza metoda rejestracji i kontroli
czasu pracowniczego jest lista obecnosci. Jest ona rzeczywiscie
najprostszg — ale wcale nie najlepsza, wymaga bowiem duzego
poczucia obowigzku zaréwno ze strony organdw kontrolujgcych,
jak i kontrolowanych, nie elimuje ona nawet mozliwosci popet-
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niania naduzyé. Odpowiedzialny pracownik sprawujgcy kontrole
jest tylko cztowiekiem i rozne wzgledy moga mie¢ wpltyw na
rzetelno$¢ jego meldunku. To samo mozna powiedzie¢ o innych
systemach kontroli, jak na przykiad o systemie markowym, czy
tez systemie kontroli obecnosci przez kierownika danej komorki.
System, ktory jedynie moze zapewni¢ catkowitg bezstronnosc
i jednoczes$nie najwieksza doktadnos$¢ rejestracji czasu przyjscia
pracownika do pracy lub jego wyjscia, wzglednie czasu rozpo-
czecia lub zakoriczenia zleconej mu w akordzie pracy, jest system
kontroli mechanicznej przy pomocy tzw. zegarkow kontrolnych.
Zegar w spos6b automatyczny drukuje na karcie dane o kazdym
pracowniku odnosnie jego nieobecnosci, czy tez spdznienia sie do
pracy. tatwo juz jest potem z karty zegarowej opracowaé peine
zestawienie nieobecnosci i spoznien dla catego personelu zakiadu.
Rejestracja obecnosci przy pomocy zegaréw kontrolnych jest poza
tym znacznie szybsza od kazdego innego systemu rejestrowania.
Trwa ona 2—3 sekundy, podczas gdy podpisywanie listy lub
przektadanie marki z jednej tablicy na drugg trwa znaczhie
dtuzej. Doktadna rejestracja na karcie roboczej czasu rozpoczecia
i zakonczenia zadanej robotnikowi pracy jest podstawowym wa-
runkiem do wprowadzenia w zaktadach pracy normowanej .Do-
ktadnos¢ ta moze by¢ zapewniona tylko przez zastosowanie me-
chanicznej kontroli zegarowej.

Zegar kontrolny
wejscia i wyjscia Zegar akordowy

Rozroznia sie pie¢ typéw zegardéw kontrolnych:

1. Zegary do kontroli i rejestracji na kartach kontrolnych czasu
przyjscia do pracy, przerw i wyjscia z pracy,

2. Zegary do kontroli i rejestracji na kartach roboczych czasu
rozpoczecia i zakonczenia pracy akordowej (tzw. zegary akordo-
we),

3. Zegary stemple do kontroli i rejestracji na korespondencji
czasu jej wplywu i wyjscia,
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4. Zegary stacyjne dla kontroli pracy nocnych wartownikéw,

5. Zegary gtowne (albo zegary-matki) i zegary programowe.
Pierwsze regulujg przy pomocy impulséw elektromagnetycznych
czas wszystkich zegaréw wigczonych do sieci, drugie podajg czas
drogg sygnatow optycznych lub dzwiekowych.

Istnieje wiele fabrycznych marek i systeméw tego rodzaju zega-
row, jednak wszystkie nowoczesne zegary kontrolne powinny
odpowiada¢ nastepujgcym warunkom:

a) by¢ tatwie i proste w obstudze,

b) wskazywa¢ doktadny czas,

c) posiada¢ zabezpieczenia przed popetnieniem naduzyg,

d) by¢ w maksymalnym stopniu zautomatyzowane,

e) mie¢ przepustowos¢ od 400 do 500 kat w ciggu 15 minut.
1 Zegary do kontroli i rejestracji na kartach kontrolnych czasu
przyjscia, przerw i wyjscia z pracy sa przede wszystkim stoso-
wane w Srednich i duzych zakladach pracy, w ktérych ilos¢ za-
trudnionych jest nie mniejsza niz 250—300 os6b. Jeden zegar po-
winien kontrolowa¢ obecno$¢ 400 do 500 os6b. Produkuje sie
obecnie modele reczne (z napedem sprezynowym) i modele elek-
tryczne, ktdre moga by¢ wilaczane do sieci bezposrednio, badz tez
sg wiaczane w sie¢ elektrycznag zegara gtownego, ktory synchroni-
zuje wskazowki wszystkich zegaréw. Zegary te drukujg na karcie
zegarowej przy przyjsciu lub wyjsciu — date, godzine, i minuty
w kolorze czarnym, a w przypadku spéznienia lub przedwczes-
nego wyjscia pracownika dane te sg drukowane w kolorze czer-
wonym.

W zegarach przeznaczonych do kontroli obecnosci pracownikéw
produkcyjnych nieodtgcznym skiadnikiem jest kontrola karty
zegarowej.

W zegarach przeznaczonych do kontroli obecnosci pracownikow
biurowych stosuje sie tasme papierowg, na ktorej pracownik
podpisuje sie, a mechanizm drukujacy odbija date, godzine i mi-
nuty; spoznienia i przedwczesne wyjscia sa drukowane w kolorze
czerwonym.

2. Zegary do kontroli i rejestracji czasu rozpoczecia i zakonczenia
pracy akordowej stosowane sg w warsztatach i oddziatach fab-
rycznych. Mogg by¢ one reczne lub tez zsynchronizowane co do
wskazan czasu z zegarem gtownym. Drukujg one na kartach robo-
czych, na zbiorczych zleceniach pracy, badz tez na zmianowych
planach, raportach date, godzine i minuty. Rejestracja mecha-
niczna na dowodach pracy, na podstawie ktérych oblicza sie
wynagrodzenie za wykonang prace, jest ze wzgledow przytoczo-
nych wyzej bezwarunkowo lepsza od kazdego innego systemu.
Istniejg modele, ktére moga oznacza¢ czas rozpoczecia i zakon-
czenia pracy przez wybicie dziurek. Karta taka moze by¢ nastep-
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nie wykorzystana dla obliczen dokonywanych przy pomocy ma-
szyn liczgco-analitycznych.

3. Zegary — stemple dla kontroli i rejestracji na korespondencji
czasu jej wptywu i wyjscia odgrywajg w pracy dobrze zorganizo-
wanego biura podobng role, jak zegary akordowe, usprawniajac
prace biurowa.

4. Zegary stacyjne uzywane sa dla kontroli pracy dozorcéw noc-
nych, wartownikdéw, dyzurnych, palaczy, maszynistéw, kontrole-
row itp. Dozorca nosi taki zegar z sobg. W najwazniejszych punk-
tach, ktére wartownik w czasie swego obchodu powinien pilno-
wac, umieszczone sg zamykane skrzynki ze specjalnymi kluczami
zegarowymi. W kazdej skrzynce wisi na tancuszku klucz z nume-
rem danej stacji kontrolnej. Podchodzac do ktoregos z tych
pnktéw, wartownik otwiera skrzynke, wkiada klucz do zegara,
robi nim caly lub pét obrotu, sprawiajgc tym, ze mechanizm
zaznaczy ha tarczy papierowej lub na pasku papieru czas i numer
stacji.

5. Zegary gtéwne, lub inaczej zegary-matki reguluja zasilanie
pradem zegaréw podigczonych do sieci elektrycznej i rozmiesz-
czonych na terenie zaktadu pracy.

W ten sposob wskazanie kazdego zegara wtornego jest identyczne
ze wskazaniami zegara-matki.

Do sieci zegara-matki moga by¢ wiaczane zegary kontrolujgce
obecnos¢, jak rowniez zegary akordowe i zegary S$cienne. Przed
podigczeniem do sieci zegara gtéwnego urzadzenia programowego,
zegar-matka spowoduje podawanie sygnaitéw dzwiekowych, do-
tyczacych na przyktad przerwy obiadowej, rozpoczecia i zakon-
czenia pracy itp.

WyliczyliSmy tylko najwazniejsze $rodki techniczne do kontroli
czasu pracy. Jak juz moéwiliSmy, istnieje dzisiaj wiele roznorod-
nych urzadzenn zegarowych. Dla informacji podajemy, ze zegary
dla kontroli obecnosci i zegary dla wartownikow sg produkowane
przez przemyst terenowy (Fabryka Zegarow w Swidnicy).
Sa one jednak produkowane na podstawie starych wzoréw i nie
odpowiadajg w petni aktualnym wymaganiom. Wydaje sie, ze
nalezy jek najpredzej pomysle¢ o produkcji nowoczesnych zegarow
kontrolnych dla potrzeb przemystu i administracji.
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Andrzej Staworzynski

MASZYNY POMOCNICZE DO PRAC KANCELARYJNYCH
I ARCHIWALNYCH

Czynnosci manipulacyjne zwigzane z pracami kancelaryjnymi
i archiwalnymi nalezg w aparacie administracji publicznej i gospo-
darczej do bardziej pracochtonnych.

W wiekszosci przypadkdw, takie czynnosci jak — otwieranie ko-
pert, znakowanie korespondencji datg, a niejednokrotnie i go-

dzing otrzymania — przy korespondencji przychodzgcej — oraz
sktadanie, kopertowanie, zaklejanie i frankowanie listow — przy
ekspedycji korespondencji — wykonywane sag recznie. Technice

ich wykonywania na og6t nie poswieca sie wiekszej uwagi.
Problem szybkiego przyjmowania i przekazywania koresponden-
cji do poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz jej wysy-
tania w oparciu o zmechanizowane metody pracy nie stanowi
przedmiotu specjalnych zainteresowan ze strony Kkierownictwa
instytucji, zaktadu, czy przedsiebiorstwa.

Najczesciej, zainteresowanie losami korespondencji przychodza-
cej rozpoczyna sie dopiero z chwilg wpltywu do odpowiedniej ko-
morki organizacyjnej i konczy z momentem jej merytorycznego
zatatwienia i podpisania przez kierownictwo.

Przeprowadzone w tym kierunku badania pozwolity stwierdzic,
ze zmechanizowanie tylko tego odcinka pracy umozliwig przy-
$pieszenie obiegu dokumentéw o 1 do 2 dni, a w szczegblnych
przypadkach nawet i 3 dni. W zwigzku z tym nasuwa sie py-
tanie, jakimi srodkami dysponujemy przy obecnym postepie tech-
nicznym w dziedzinie mechanizacji pracy biurowej, ktére mogty-
by w powaznym stopniu usprawni¢, a tym samym i przyspieszy¢
tok wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych. Ce-
lem tego opracowania jest dokonanie przeglagdu pomocniczych
Srodkéw technicznych stuzacych do tych prac oraz wskazanie
efektéw ekonomicznych, wynikajgcych z ich stosowania.
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Maszyny do otwierania korespondencji

Do jednej z pierwszych czynnosci zwigzanych z biezagcym zalat-
wieniem korespondencji przychodzacej zalicza sie jej otwarcie.
Czynnos$¢ ta, nalezgca do dos¢ ucigzliwych, moze by¢ zmechanizo-
wana przez zastosowanie maszyn do otwierania korespondenciji.
Przystosowane do tego celu maszyny wyposazone sg w odpowiednie
ostrze, ktére obcina brzeg koperty, bez uszkodzenia jej zawar-
tosci. Po dokonaniu tego zabiegu, wyjecie pism z kopert nie na-
strecza juz zadnych trudnosci i przebiega o wiele szybciej niz
przy recznym rozcinaniu kopert nozem lub nozyczkami.

Maszyny do datowania

W wiekszosci jednostek administracji publicznej i gospodarczej, sy-
stem prowadzenia dziennikdéw do korespondencji traci coraz bar-
dziej swoich zwolennikéw. Mimo to dziennik nie zawsze moze
by¢ wyeliminowany, gtdwnie ze wzgledu na koniecznos¢ rejestro-
wania specjalnie waznych dokumentéw. Poza tym w szeregu
przypadkow, bez wzgledu na system przyjmowania koresponden-
cji, obowigzuje znakowanie pism datg wptywu. W zwigzku z tym,
wykonanie czynnosci zwigzanych ze stemplowaniem korespon-
dencji datg, a niejednokrotnie i godzing otrzymania oraz nume-
rem kolejnym i nazwa instytucji lub zakladu, moze by¢ powaznie
przyspieszone przez zainstalowanie odpowiednich maszyn. Nieza-
leznie od zastosowania ich do rejestracji korespondencji, szcze-
gélnie racjonalnie mogg by¢ one wykorzystane m. in. w kasie do
stemplowania dowodéw wptaty wzgl. wyptaty na znormalizowa-
nych blankietach. Wprowadzenie do eksploatacji maszyn do da-
towania jest jednak tylko wtedy gospodarczo uzasadnione, gdy
mamy do czynienia z duzg iloscig dowoddéw podlegajacych reje-
stracji.

Maszyna do datowania
1B M
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Maszyny do podpisywania dokumentéw

Czynnos¢ podpisywania kazdego pisma wychodzacego z insty-
tucji, przedsiebiorstwa lub zakladu pochtania duzo czasu. Mozli-
wos¢ korzystania z pieczatki odtwarzajgcej podpis (faksymile) jest
b. ograniczona, a czesto niedopuszczalna, np. do podpisywania
zobowigzan finansowych.

Aby uwolni¢ kierownictwo od wykonywania tej mechanicznej
czynnosci — wyprodukowane zostaty ostatnio maszyny sktadajgce
na dokumentach oryginalny podpis osoby upowaznionej.

Zaletg tych maszyn jest to, ze skiladajg one podpis osoby upo-
waznionej jej wiasnym piérem lub oldwkiem kulkowym. Jesli
podpisy skitadane sa w réznych miejscach, np. przy podpisywaniu
korespondencji — muszg by¢ one wprowadzane do maszyny indy-
widualnie. Przy skladaniu podpisow na formularzach, np. cze-
kach, dowodach ptatniczych itp. warunek ten nie jest konieczny.
Poza tym maszyna moze by¢ tak nastawiona, aby na jednym do-
kumencie ztozone zostaty dwa podpisy. Istnieje réwniez mozli-
wos¢ takiego nastawienia maszyny, ze bedzie podpisywaé tylko
dokumenty, ktdre nie sg dowodem platniczym, a to w celu zapo-
biezenia ewentualnym naduzyciom.

Maszyny do skladania i kopertowania korespondencji

Maszyna do sktadania i kopertowana Kko-
respondencji OKAFOLD wspotdziatajaca
z maszyng do fakturowania POSTALIA
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Korespondencja wychodzgca z instytucji, przedsiebiorstwa lub
zaktadu — zanim zostanie przekazana do urzedu pocztowego —
wymaga uprzedniego przygotowania, ktére polega na wykonaniu
szeregu prostych, ale pracochtonnych czynnosci. Do nich np. na-
lezy zaliczy¢ skladanie i kopertowanie korespondencji. Naj-
prostsze modele tych maszyn przystosowane sg tylko do skilada-
nia korespondencji.

Maszyna do sktadania korespondencji BRADMA

Dokumenty mogg by¢ skitadane w dowolnym ukladzie (krzyzo-
wym lub harmonijkowym). Wydajno$¢ maszyn do skltadania do-
kumentéw wynosi od 80 do 300 na minute. Stosowanie ich jest
gospodarczo uzasadnione przy ekspedycji powyzej 100 listdw
dziennie. Maszyny do kopertowania kontynuujg prace maszyn do
sktadania dokumentéw przez wktadanie ich do kopert. Nie sg one
jednak powszechnie spotykane w eksploatacji ze wzgledu na ich
wysoki koszt. Natomiast czesto spotykane sg w eksploatacji ma-
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szyny stuzgce tylko do zaklejania kopert. Maszyny te moga pra-
cowac indywidualnie lub tgcznie z maszyng do frankowania.

Maszyny do frankowania

W og6lnie praktykowanym dotychczas systemie ekspedycji ko-
respondencji, wysokos¢ naleznosci z tytutu ustug, Swiadczonych
przez poczte, regulowana jest poprzez naklejanie znaczkdéw o od-
powiedniej wartosci. System ten, powszechnie przyjety i obowig-
zujacy na catym Swiecie, jest jednak bardzo pracochtonny i nie
zapewnia odpowiedniej kontroli przy wysytaniu duzej ilosci ko-
respondencji stuzbowej. Z tego wzgledu system ten nie jest eko-
nomiczny dla $rednich i duzych jednostek administracji publicz-
nej i gospodarczej.

Problem powaznego przyspieszenia toku prac zwigzanych z fran-
kowaniem korespondencji zostat rozwigzany z chwilg dopuszcze-
nia do miedzynarodowego obrotu pocztowego specjalnych ma-
szyn drukujacych rysunek znaczka pocztowego i dowolnie na-
stawiong, zmienng wysokos¢ optaty.

Maszyny te, w swojej konstrukcji zblizone do kas rejestracyj-
nych, sg tatwe do obstugi i produkowane w modelach o napedzie
recznym i elektrycznym. Frankowaniu przez maszyne moga pod-
lega¢ nie tylko listy, ale réowniez i paczki, bez wzgledu na ich
ksztatt i wielkos¢. W tym celu niektére modele maszyn do fran-
kowania wyposazone sg w urzadzenie drukujgce wysokos¢ optaty,
nie tylko bezposrednio na korespondencji, ale réwniez i na gu-
mowanej tasmie perforowanej, ktoéra nastepnie jest naklejana na
przesyice. Rozliczenie pomiedzy uzytkownikiem a wiladzami na-
stepuje na podstawie wykupienia odpowiedniego kuponu kontrol-
nego, lub wptacenia zaliczki na okreslone kwoty.

Celem wykluczenia ewentualnych mozliwosci naduzyé, godza-

cych w interesy wiadz pocztowych, maszyny wyposazone sg w od-
powiednie liczniki i plombowane urzadzenia zabezpieczajgce-

Z szeregu zalet mechanicznego systemu frankowania korespon-

dencji na czotowym miejscu nalezy m. in. wymienic:

— powazne przyspieszenie ekspedycji korespondenciji.
Dzieki wyeliminowaniu ucigzliwych czynnosci zwigzanych
z wybieraniem i odrywaniem z arkusza znaczkéw o odpowied-
niej wartosci oraz naklejaniem ich na korespondencje — mozna
uzyska¢ 4-5 krotnie wieksza wydajnos¢. W szczeg6lnie ko-
rzystnych warunkach maszyny o napedzie elektrycznym moga
ofrankowa¢ 60-100 listdbw na minute. Jest to jednak osiggalne
tylko w przypadku stemplowania duzej ilosci korespondencji
0 tej samej wartosci znaczka pocztowego i przy wyposazeniu
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maszyny w specjalne urzadzenie do samoczynnego wprowadza-
nia listbw do maszyny.

Maszyna do frankowania Hasler F88

szybka i jednoczesng kontrole rzeczywistych kosztow ekspe-
dycji korespondencji. Wobec faktu drukowania znaczka bez-
posrednio na korespondencji, zbedne jest state gromadzenie
i biezace uzupelnianie zapasu znaczkéw pocztowych o roznej
wartosci. Jednoczes$nie z rysunkiem znaczka pocztowego dru-
kowana jest rowniez nazwa i adres jednostki wysytajacej,
wzglednie tekst reklamy, dzieki czemu ostemplowanie pry-
watnej korespondencji jest wyraznym dowodem naduzycia.
Niezaleznie od rejestracji kazdej pozycji w liczniku kontrol-
nym w szczeg6lnych przypadkach, gdy wystepuje koniecznosé
dysponowania pisemnym dowodem dokonanej w biezgcym
dniu ekspedycji poczty, niektore maszyny do frankowania



(np. Hasler F 88) moga by¢ wyposazone w specjalne urzadze-
nie, rejestrujgce na tasmie kontrolnej kolejny numer kores-
pondencji i wysoko$¢ uiszczonej optaty.

— obnizke kosztow witasnych, wynikajgcych z tytutu uiszczenia
optat pocztowych oraz usprawnienie pracy poczty. Niezaleznie
od wspomnianego juz wydrukowania rysunku znaczka pocz-
towego z odpowiednig optatg i nazwg jednostki wysytajgcej
lub tekstu reklamowego, drukowany jest réwniez stempel
urzedu pocztowego nadawcy tacznie z datg wystania kores-
pondencji. W zwigzku z tym korespondencja frankowana
przez maszyne nie wymaga kasowania znaczka datownikiem
pocztowym, a jest bezposrednio segregowana i wysytana do
odbiorcy. Z tego tytulu poczta udziela uzytkownikom maszyn
do frankowania 2% skonta od naleznych jej optat za $wiad-
czone ustugi. Niezaleznie od tych korzysci bardziej powszech-
ne zastosowanie maszyn do frankowania, nawet tylko do
urzedowej korespondencji, umozliwitoby uzyskanie duzych
oszczednosci dzieki ograniczeniu kosztdéw zwigzanych z dru-
kowaniem znaczkow pocztowych. Miedzy innymi z tych
wzgledow szereg panstw wprowadza maszyny do frankowania
do eksploatacji w urzedach pocztowych.

Réwnoczesnie nalezy podkresli¢, ze maszyny te majg daleko
szersze zastosowanie, niz tylko do frankowania koresponden-
cji lub przesytek. Dzigki swym zaletom konstrukcyjnym (spe-
cjalny druk, mozliwo$¢ drukowania na gumowanych paskach
perforowanych, wyposazenie w licznik kontrolny itp.) maszy-
ny do frankowania stosowane sg za granicg m. in. do druko-
wania nalepek na bilety okresowe w sSrodkach komunikacji
miejskiej, lub do bezposredniego kasowania optat za zaktady
w przedsiebiorstwach gier liczbowych. Wprowadzenie tego
systemu kasowania optat ogranicza mozliwos¢ popetnienia
naduzy¢, usprawnia kontrole oraz przyspiesza rozliczenia.

Maszyny do broszurowania

W organach administracji wystepuje czesto konieczno$¢ broszu-
rowania kilkustronicowego materiatu, jak okolnikéw, zarzadzen
sprawozdan itp. Czynno$¢ ta, bardzo pracochtonna, wymaga poza
tym odpowiedniej przestrzeni.

Prace te w powaznym stopniu ulatwiajg i przyspieszajg maszyny
do broszurowania, tzw. kolatory. Poszczegélne strony przewi-
dziane do ulozenia w komplety kladzie sie na pétkach, skad za-
bierane sg w kolejnosci i odktadane do pojemnika. Jesli materiat,
ktory ma hy¢ zebrany, sklada sie z wiekszej ilosci stron niz jest
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w maszynie potek, czynnos¢ ta moze by¢ wykonywana etapami.
Maszyny o napedzie recznym pracujg z szybkoscig 12 tys. arku-
Szy na godzine, natomiast o napedzie elektrycznym okoto 24 tys.
arkuszy na godzine, a wiec parokrotnie szybciej niz moze to wy-
kona¢ wykwalifikowany pracownik.

Maszyna do broszurowania
Maszyny do niszczenia dokumentéw

Wszystkie dokumenty zbierane w archiwum majg swoéj okreslo-
ny przepisami okres przechowywania. Po uptywie tego terminu
podlegaja zniszczeniu. Proces niszczenia dokumentéw przez ich
spalenie jest nieekonomiczny, poniewaz traci sie przez to cenny
surowiec, jakim jest makulatura. Obecnie do tych celéw stoso-
wane sg specjalne maszyny, tzw. krajarki (szarparki) makulatury,
ktore tna dokumenty na waskie paski o szerokosci od 0,6 mm do
24 mm. W ten sposéb moga by¢ niszczone nawet tajne doku-
menty, ktore po przejsciu przez maszyne nie beda czytelne. Otrzy-
mana z pociecia dokumentéw welna drzewna moze by¢ dalej
wykorzystana jako surowiec do opakowania wzglednie przeka-
zana fabrykom papierniczym do nowej produkcji. Stosowanie
maszyn do niszczenia dokumentoéw ma wiec znaczenie w skali
ogolnopanstwowej, bowiem zapobiega niszczeniu cennego Ssu-
rowca.

Z przeprowadzonego bardzo pobieznie przeglagdu pomocniczych
Srodkéw technicznych do wykonywania prac kancelaryjnych
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i archiwalnych wynika, ze wiele prostych czynnosci moze by¢

w obecnych warunkach zmechanizowanych.

Mimo iz wprowadzenie tych maszyn do eksploatacji nie jest po-

taczone z koniecznoscig przeprowadzania wiekszych zmian orga-

nizacyjnych, to jednak zawsze nalezy dokona¢ analizy wstepnej,
polegajacej na wyborze czynnosci przewidzianych do zmechani-
zowania oraz stwierdzeniu:

— jakie ilosci dokumentow, wzglednie korespondencji, przewi-
duje sie do zmechanizowanego opracowywania w ciggu dnia
pracy (minimum, Srednia, maximum) —

— jak szybko dokumenty te maja by¢ opracowywane,

— czy dana praca ma charakter ciagty, czy wystepuje tylko okre-
sowo w tzw. momentach ,szczytu“,

— jakie pomocnicze Srodki techniczne i w jakiej ilosci beda
w stanie zaspokoi¢ potrzeby na przewidzianym do mechani-
zacji odcinku pracy.

W tym celu nalezy dokona¢ poréwnania wydajnosci réznych mo-

deli maszyn.

Nigdy jednak podjecie decyzji w sprawie zakupu jakiejkolwiek

z wymienionych maszyn nie moze by¢ kwestig przypadku, ale

powinno wynika¢ z doktadnie przeprowadzonej analizy potrzeb.
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Marek Barbaro
PRZEGLAD PODSTAWOWYCH MASZYN DO LICZENIA

Wozrastajgce zainteresowanie mechanizacjg prac biurowych,
a w szczegoélnosci prac obrachunkowych, zwieksza réwnoczesnie
zapotrzebowanie na syntetyczne opracowania z tej dziedziny,
przeznaczone przede wszystkim dla tych wszystkich zainteresowa-
nych, ktérzy dotychczas nie mieli moznosci praktycznego zetknie-
cia sie z catym wachlarzem maszyn biurowych stawianych do
dyspozycji organizatorom mechanizacji. Obecnie natomiast z racji
wykonywanej funkcji, lub innych powodow, sg zmuszeni do przy-
najmniej pobieznego zapoznania sie z tg dziedzing. Celem opra-
cowania jest jak najbardziej og6lne zapoznanie Czytelnika
z wszystkimi podstawowymi rodzajami maszyn biurowych, ktore
moga by¢ wykorzystane przy mechanizacji procesow liczenia.
Nie chodzi tu zatem o wyczerpanie tematu, ani 0 jego rozszerze-
nie przez wskazywanie konkretnych sposobéw wykorzystania
poszczegb6lnych maszyn. Ogo6lny przeglad podstawowych maszyn
biurowych bedzie proba klasyfikacji dokonywang w formie opi-
sowej i moze stanowi¢ ewentualny materiat do szkolenia zapoz-
nawczego w zakresie mechanizacji prac biurowych.

Tematem przegladu bedg wylgcznie te maszyny biurowe, ktore
sg pomocne w mechanizacji proceséw liczenia, tj. dodawania,
odejmowania, mnozenia i dzielenia oraz innych pochodnych ob-
liczen matematycznych. Celowo pominieto maszyny do pisania,
technike powielania i reprodukcji oraz wykorzystanie maszyn do
adresowania. Tematy te sg przedmiotem innych opracowan.

* * *

Juz od wiekdw poszukiwania zmierzaly do ulatwienia procesu
liczenia przez zastosowanie przyrzadu mechanicznego, ktéry by
zastapit zmudna, a jakze czesto zawodne, pamieciowe dokonywanie
rachunkow. Historycy znajdujg $lady takich préb iuz nawet
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w starozytnym Egipcie. Wszystkie te proby nie daly jednak
wiekszych praktycznych rezultatéw. Dopiero filozof francuski
Blaise Pascal (1640 r.) skonstruowat urzadzenie mechaniczne do
dodawania i odejmowania. Zostat on uznany za ojca maszyny do
liczenia, a zastosowana przez niego zasada konstrukcyjna prze-
trwata, w nowoczesnych maszynach do liczenia, do dnia dzisiej-
szego. Nieco pézniej niemiecki matematyk G. W. Leibnitz
(1671—1694) skonstruowat urzadzenie do mnozenia i dzielenia.

Dynamiczny rozwéj kapitalizmu w koricu XI1X i na poczatku XX
wieku, powodujacy powstawanie tysiecy réznego rodzaju przed-
siebiorstw, majacych wiele skomplikowanych rozliczen, stat sie
bodzcem do rozwoju mysli technicznej nad zmechanizowaniem
proces6w liczenia. Prosta przyczyna: rachmistrze w biurach nie
mogli sobie poradzi¢ z nawatlem pracy — pracodawcom nie opta-
cato sie zatrudnia¢ ogromnej ilosci ludzi. Z pomocg przyszty ma-
szyny do liczenia produkowane metodg przemystowa. Powstata
nowa branza przemystu: maszyny biurowe, a w tym maszyny do
liczenia. W rozwoju mysli konstrukcyjnej przodowaty przez dtugie
lata Stany Zjednoczone AP, a dopiero w ostatnim czasie musza
dzieli¢ swo6j prymat z Europa (Niemcy, Wiochy Szwecja). Do
historycznych nalezg dzi$ amerykanskie maszyny do liczenia Dal-
ton, Monroe, Burroughs, Marchant; niektére z nich juz znikly
z rynkéw, inne sg produkowane nadal w nowoczesnej formie.

Rozwdj elektroniki (od 1940 r.) nie powstrzymal bynajmniegj
dalszego rozwoju technicznego, dzis juz konwencjonalnych, ma-
szyn do liczenia. Przyczyna tego jest podwojna. Maszyny do
liczenia, a w szczeg6lnosci maszyny do ksiegowania, stanowia
podstawe obliczen dla materiatu wejsciowego do urzadzen elektro-
nicznych; jest to pierwsza przyczyna dalszej popularnosci maszyn
do liczenia konstrukcji mechanicznej. Nastepna przyczyna jest
zmiana, jakiej ulegt krag zainteresowanych w nabywaniu tych
maszyn. W pierwszym okresie po uruchomieniu przemystowej
produkcji maszyn do liczenia odbiorcami ich byly przewaznie
wielkie i bogate przedsiebiorstwa; one bowiem gtéwnie potrzebo-
waty technicznej pomocy przy prowadzeniu ksiegowosci, a po-
nadto posiadaty odpowiednie srodki finansowe. Pézniej konwen-
cjonalne maszyny do liczenia nie mogty juz sprosta¢ zadaniom
wielkich koncernow i trustéw; zostaly zastgpione maszynami sy-
stemu kar dziurkowanych. Te ostatnie sg wypierane przez wielkie
urzadzenia elektroniczne. Obecnie maszyny do liczenia — gtow-
nie do ksiegowania — przezywajg swdj renesans. Jako podstawa
dziatania urzadzen elektronicznych; przyczyna pierwsza. Ponadto
w miedzyczasie powstato tysigce Srednich i matych przedsie-
biorstw handlowych i przemystowych, ktérych rachunkowosé
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wymaga zmechanizowania. Stanowig one obecnie trzon odbior-
cow maszyn do liczenia.

Oczywiscie, ze pojecie maszyna do liczenia nabierato w okresie
od 1900 do 1962 roku coraz innej tresci. Maszyna do dodawania
Dalton, wielkosci matej lodowki, zostata zastgpiona ptaska i lekkg
wspoétczesng maszyng o napedzie elektrycznym. Stary Remington
do ksiegowania zastapit wielolicznikowy, programowany automat
ksiegujacy, z przystawkg elektroniczng do mnozenia itd. Nie
zmienia to jednak w niczym faktu, ze to, co hazywamy maszynami
do liczenia, nie zmienito zasadniczo swego charakteru funkcyj-
nego od co najmniej 40 lat, mimo wprowadzenia wielu unowo-
cze$nien. i zastosowania szeregu urzadzenn opartych na wspot-
czesnych odkryciach.

Maszyny do liczenia mozemy podzieli¢ na trzy podstawowe grupy
wedtug funkcjonalnego przeznaczenia. Nie oznacza to bynajmniej
ze kazda z grup stanowi zamknietg i nie powigzang z pozostatymi
grupami cato$¢. Jak sie p6zniej przekonamy, kazdy rodzaj ma-
szyny jest spokrewniony konstrukcyjnie z inng maszyng z innej
grupy.

Ustalamy wiec podziat:

— maszyny do dodawania; dwudziataniowe,

— maszyny kalkulacyjne; czterodziataniowe,

— maszyny do ksiegowania; w tym maszyny do fakturowania.
Podziat ten nie uwzglednia oddzielnej grupy dla kas rejestracyj-
nych, a ponadto nie obejmuje maszyn liczgco-analitycznych (sy-
stem kart dziurkowanych), ktére réwniez sg maszynami do li-
czenia.

W opisie poszczegolnych rodzajéw maszyn do liczenia omawaé
bedziemy wylgcznie maszyny i urzadzenia wspdtczesne, w oparciu,
w miare mozliwosci, o marki i typy maszyn w naszym kraju
stosowane.

Maszyny do dodawania

Maszyny do dodawania sg wyposazone w zasadzie w jeden licz-
nik, tj. urzadzenie mechaniczne dodajace lub odejmujace liczby
kolejno wprowadzane do maszyny. Kazdy licznik jest przystoso-
wany do wykonywania tych dwoch podstawowych dziatan aryt-
metycznych. Rozrozniamy dwa rodzaje licznikéw: liczniki zbie-
rajgce i liczniki saldujgce. Liczniki zbierajgce pozwalajg na doda-
wanie oraz odejmowanie do zera. Odejmowanie ponizej zera po-
woduje ukazywanie sie wyniku dziatania w formie tzw. komple-
mentu, to znaczy uzupeinienia do dziewieciu. Np. odejmowanie
do zera: 15 — 7 = 8; odejmowanie ponizej zera: 15 — 33 =
= 99981. Natomiast liczniki saldujgce pozawalajg na dodawanie
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i odejmowanie ponizej zera. Np. odejmowanie ponizej zera:
24 — 28 = —4. Wynik odejmowania ponizej zera ukazuje sie
w liczbach bezwzglednych i w tym przykladzie wynosi wartosé
ujemna 4.

Maszyna do dodawania pelnoklawiszowa (National)
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Wielko$¢ dodawanych liczb ogranicza pojemnos¢ licznika. Prze-
cietna pojemnos¢, w powszechnie stosowanych maszynach, wynosi
od 10 do 13 miejsc. Oznacza to, ze wynik (rezultat) dodawania
nie moze przekracza¢ okreslonych pojemnoscig granic. Cyfry
przekraczajgce te granice, po lewej stronie liczby, nie zostang
objete rachunkiem. Niektore liczniki posiadajg urzgdzenie (np.
w maszych Rheinmetall-AES), ktoére w przypadku, kiedy re-
zultat przekracza pojemnos¢ licznika, dodaig w pierwszym miej-
scu po prawej stronie jedynke (1): ma to ulatwi¢ odczy-
tujgcemu wynik stwierdzenie, ze w miedzyczasie cze$¢ rezultatu
suciekta“. Np. licznik 10-cio miejscowy: 90.000.000,00 +
+ 80.000.000.00 = 70.000.000.01. Utatwienie raczej dos¢ iluzorycz-
ne, bo ustalenie, czy zostata dodana jedynka (1) dodatkowa wy-
maga uprzedniego — powtdérnego — dodania wszystkich, w danej
kolumnie”™ cyfr znajdujacych sie w pierwszym miejscu po prawej
stronie (mowigc inaczej: jednosci groszy).

Maszyna do dodawania — klawiatura
uproszczona (Mercedes)

Wprowadzanie danych (liczb) do maszyny do dodawania odbywa
sie za pomoca klawiatury. Klawiatura nastawcza jest to zespét
klawiszy, oznaczonych cyframi od 1 do 9 oraz O, po nacis$nieciu
ktorych, w kolejnosci od lewej strony liczby, powodujemy nasta-
wianie zgdanej liczby. W dalszej kolejnosci nastepuje zarachowanie
tej liczby do licznika. Rozrézniamy dwa podstawowe rodzaje
klawiatur nastawczych: klawiatura petna i klawiatura uproszczo-
na. Klawiatura pelna posiada tyle rzedow klawiszy od 1 do 9,
jaka jest pojemnos¢ nastawiacza maszyny (tj. okresla maksymal-
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na ilos¢ cyfr, z ktéorych moze sie sklada¢ nastawiana liczba).
Zera, na prawo od kazdej wypakowanej cyfry, sg nastawiane
i drukowane przez maszyne samoczynnie. Np. aby nastawi¢ i za-
liczy¢ 100,00 nalezy wypakowa¢ w 5 rzedzie klawiatury (od
prawej strony) jedynke (1), a zera na prawo od niej zostang
wydrukowane automatycznie (maszyny Continental, Burroughs).
Ten typ klawiatury jest szczegblnie praktyczny przy pracach
0 znacznym udziale zer w materiale rachunkowym (przecietny
udziat zer wynosi ok. 25—30%). Klawiatura uproszczona sktada
sie z dziewieciu klawiszy (od 1 do 9) i klawisza zero. Rozmiesz-
czenie poszczegélnych klawiszy na polu klawiatury jest rézne
1 catkowicie dowolne (zalezy od uznania producenta). Niektdre
maszyny posiadajg jeden klawisz zera (0), np. Rheinmetall AES,
a inne kilka klawiszy zer, np. Ascota, ktdra posiada trzy klawisze
zer: jedno zero (0), dwa zera (00) i trzy zera (000); takie rozwia-
zanie znacznie przyspiesza proces pakowania nastawianych liczb.
O ile przy klawiaturze peinej kolejnosci pakowania poszczegol-
nych cyfr jest zupetnie obojetna, o tyle pakowanie na klawia-
turze uproszczonej musi odbywac od lewej strony liczby w kolej-
nosci cyfr skltadajgcych sie na pakowang liczbe.

Précz klawiatury nastawczej kazda maszyna jest wyposazona
w klawiature funkcyjng. Poszczeg6lne klawisze funkcyjne powo-
duja: druk wyniku koncowego lub posredniego (tzn. sumy do
przeniesienia) na papierze, przestawiajg maszyne na odejmowa-
nie, wylaczajgc mechanizm liczenia itp.

Liczby kolejno wprowadzane do maszyny i wynik dodawania
moga by¢ przez maszyne drukowane na papierze: przewaznie jest
to specjalna taSma papierowa (np. Ascota 110), lub maszyna nie
drukujac wyniku ukazuje wynik dodawania w okienku licz-
nika (Contex 10). Produkowane sa rowniez maszyny taczace te
dwie cechy (Rheinmetall AES), ktoére drukujg cato$¢ procesu
dodawania, a rownocze$nie posiadajg okienko ukazujgce wynik.
Maszyny do dodawania sg w zasadzie przeznaczone do dodawania
kolumn cyfr (dodawanie pionowe). Jednakze w przypadku wypo-
sazenia maszyny do dodawania w ruchomg karetke (tj. wozek, na
ktorym jest umieszczony walek do zakladania papieru), proces
dodawania i odejmowania moze sie¢ odbywaé¢ rdwniez poziomo.
Oznacza to mozliwos¢ dokonywania podstawowych ksiegowan
(o formule Wn, Ma, saldo) na kartach kontowych.

Do maszyn do dodawania sg zaliczane réwniez maszyny wyposazo-
ne w dwa liczniki saldujgce (maszyny duplex). Maszyny te z reguty
sg wyposazone w ruchoma karetke i specjalne urzadzenie umoz-
liwiajace frontowe zakiadanie kont (np. Ascota 117). Maszyny
te sa czesciowo zautomatyzowane i nie powinny by¢ uzywane
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wylgcznie do dodawania. Powinny by¢ one wykorzystywane jako
mate maszyny do ksiegowania. Zastosowanie ich moze by¢ sze-
rokie; np. ewidencja materialowa w wersji ilosciowej itp.
Dziatanie maszyn do dodawania (jak rowniez i pozostatych do
liczenia) jest dwuokresowe, co oznacza, ze aby przeprowadzié¢
dziatanie arytmetyczne (np. dodawanie) nalezy: wypalcowa¢ na
klawiaturze nastawczej zgdanag liczbe, a nastepnie spowodowaé
uruchomienie mechanizmu liczacego. Uruchamianie mechanizmu
(maszyny) odbywa sie recznie przez przesuniecie specjalnej dzwig-
ni lub tez maszyne uruchamia silnik elektryczny po nacisnieciu
specjalnego klawisza. Sg wiec maszyny o napedzie recznym i elek-
trycznym.

Comptometr (Contex)

Odmienng grupe maszyn do dodawania stanowig comptometry
(Nysa, Contex). Comptometr jest maszyng jednookresowa, to
znaczy, ze nacisniecie klawisza nastawczego réwnocze$nie powo-
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duje proces liczenia. Inaczej moéwiac naciskanie klawisza réwno-
cze$nie nastawia liczbe i powoduje liczenie sitg nacisku na kla-
wisz. Oczywiscie sg to wytacznie maszyny reczne. Charaktery-
styczna dla comptometrow jest petlna klawiatura, jednak w po-
szczegllnych rzedach posiadajaca klawisze jedynie od 1 do 5.
Tak wiec dla dodania np. liczby 853 nalezy palcowaé kolejno 553,
a nastepnie 300 (553 + 300 = 853). Comptometry nie zapisujg
wynikéw na papierze i sg urzgdzeniami typowo pomocniczymi.

Maszyny kalkulacyjne

Maszynami kalkulacyjnymi nazywamy wszystkie maszyny wyko-
nywujace cztery podstawowe dziatania: dodawanie, odejmowanie,
mnozenie i dzielenie. Mimo ze maszyny kalkulacyjne zdolne sg
rowniez dodawac i odejmowaé, to wykorzystywanie ich do tych
dwdch dziatan nie jest wskazane z tej prostej przyczyny, ze sg
zbyt drogie i przewidziane do bardziej skomplikowanych dziatan
arytmetycznych, a nawet matematycznych. Na maszynach kal-
kulacyjnych mozna wykona¢, procz dziatan podstawowych, row-
niez dziatania pochodne, np. potegowanie, pierwiastkowanie, ob-
licza¢ sumy ilorazow i réznice iloczynow itp.

Maszyny kalkulacyjne znajdujg zastosowanie zaréwno w ewidencji
i ksiegowosci (np. obliczanie zarobkow akordowych, ewidencja
materiatowa), jak i w biurach konstrukcyjnych i naukowych
(np. obliczenia statyczne).

Wielkos¢ liczb bedgcych przedmiotem obliczeh ogranicza pojem-
nos¢ licznikéw i urzadzenia nastawczego. Przecietna pojemnosc
licznikéw wynosi: licznik obrotdw 8 miejsc, licznik wynikéw 13
miejsc; urzadzenie nastawcze 9 miejsc. Oznacza to, ze mozna
mnozy¢ 9-cio miejscowaq liczbe (urzadzenie nastawcze) przez 8-mio
miejscowa liczbe (licznik obrotow) i otrzymac¢ 13-sto miejscowy
wynik (licznik wynikow).

Postugiwanie sie maszynag kalkulacyjng, np. przy mnozeniu, jest
zupeinie proste i polega na: nastawieniu mnoznej (urzadzenie na-
stawcze), dokonaniu takiej ilosci obrotéw maszyny, ile wynosi
mnoznik — oczywiscie oddzielnie i kolejno w jednosciach, dzie-
sigtkach, setkach itd.; kontrola ilosci obrotéw nastepuje w liczniku
obrotéw. lloczyn ukazuje sie w liczniku wynikow. Przyktadowo:
mnozenie 4 X 3 = 12; nastawiamy 4, dokonujemy 3 obrotéw
watu maszyny i otrzymujemy w liczniku wynikow iloczyn 12.
Dzielenie odbywa sie w odwrotnej kolejnosci (np. 12 : 3 = 4)
wprowadzamy do licznika wynikéw dzielng (12), nastawiamy

dzielnik (3) i w liczniku wynikoéw, wskutek odwrotnych obrotéw
maszyny, otrzymamy iloraz (4).
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Urzadzenia nastaweze w maszynach kalkulacyjnych (wprowadza-
nie danych do maszyny) moga by¢ dwdch rodzajow: hebelkowe
i klawiszowe. Hebelkowe urzadzenie nastaweze polega na tym.
ze na korpusie maszyny znajduje sie tyle ptaskich drgzkéw me-
talowych, ile wynosi pojemno$¢ urzadzenia nastawczego. Drazki
te (hebelki) nalezy przesuwac¢ recznie o taka ilos¢ miejsc w dét,
jaka liczbe pragniemy nastawié¢ (potozenie zerowe znajduje sie
u gory). Nn. dla nastawienia liczby 307 musimy: trzeci od prawej
strony hebelek przesung¢ o trzy miejsca (3) w dot, drugi pozo-
stawi¢ w potozeniu podstawowym (0), a pierwszy przesungé
o siedem (7) miejsc w dot. Kolejno$¢ nastawiania poszczeg6lnych
cyfr jest zupeinie obojetna. Maszyny np. Melitta, Triumphator,
Odhner posiadajg hebelkowe urzgdzenia nastaweze.

Maszyna kalkulacyjna — hebelkowe urzadzenie nastaweze
(Melitta)

Nastawianie liczb przy pomocy urzgdzenia klawiszowego odbywa-
sie analogicznie jak przy maszynach do dodawania, to jest przez
nacisniecie klawisza oznaczonego odpowiednia cyfrg. Maszyny kal-
kulacyjne moga by¢ wyposazone w klawiature uproszczong (np.
Facit, Hamann, Contex) Ilub klawiature peilng (np. Mercedes,
Rheinmetall, Monroe).

Niektore maszyny kalkulacyjne sg wyposazone w urzgdzenia dru-
kujace wyniki na tasmie papierowej (np. Olivetti Divisumma 24,
Remington Rand Calculator ,99“).

Nowoczesne maszyny kalkulacyjne sg w petni lub czesciowo
zautomatyzowane, to znaczy automatycznie moze sie odbywac
tylko mnozenie (pétautomat) lub mnozenie i dzielenie (petny au-
tomat). Automatyzacja maszyn kalkulacyjnych polega na wpro-
wadzaniu do maszyny wytacznie czynnikéw dziatlan arytme-
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tycznych, a maszyna sama decyduje, ile nalezy dokona¢ obrotow
i po krotkim czasie daje gotowy wynik.

Dziatanie wyzej omowionych maszyn kalkulacyjnych oparte jest
na konstrukcji mechanicznej. Do wyzszej klasy maszyn kalkula-
cyjnych nalezg male urzadzenia elektroniczne (np. Cellatron
SER 2). Mechaniczne dziatanie kotek zebatych i dzwigni zostato
tu zastgpione impulsami elektrycznymi w oparciu o lampy elek-
tronowe lub tranzystory. Oczywiscie za pomoca elektronicznych
urzadzen kalkulacyjnych mozna dokonywa¢ obliczern bardziej
skomplikowanych i w czasie znacznie krdétszym niz za pomoca
maszyn mechanicznych. Obstuga tego rodzaju maszyn jest sto-
sunkowo prosta i nie wymaga w zasadzie specjalnych studidw.

Maszyna kalkulacyjna - klawiszowe urzadzenie nastawcze klawiatura
petna (Soemtion)

Maszyny do ksigegowania

Podstawowym celem konstrukcyjnym maszyn do ksiegowania jest
dokonywanie zapiséw na kontach analitycznych, wyprowadzanie
na nich aktualnych sald, sporzgdzanie zestawienia syntetycznego
dokonywanych zapiséw i dodanie poszczegdlnych pozycji tego
zestawienia. Wszystkie te zadania muszg by¢ wykonane w jed-
nym cyklu pracy. Aby to osiggng¢, ksiegowanie misu by¢ wyko-
nywane przez przebitke, a proces liczenia wymaga wielu liczni-
kéw. Liczenie w maszynie do ksiegowania musi sie odbywac pozio-
mo (wyliczanie aktualnych sald na kontach) i pionowo (sumo-
wanie zestawien syntetycznych tzw. dziennika).
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Przecietna pojemnos¢ licznikéw w maszynach do ksiegowania wy-
nosi od 10 do 13 miejsc. Liczniki pracujgce poziomo z reguty mu-
szg byc¢ licznikami saldujgcymi, bowiem na poszczeg6lnych kon-
tach moga wystepowaé salda dodatnie lub ujemne.

Maszyny do ksiegowania sg konstrukcyjnie pochodne i wywodzg
sie od maszyny do pisania (np. Mercedes) lub maszyny do doda-
wania (np. Optimatic); ich wyglad zewnetrzny jest zalezny od
zrédta pochodzenia i przypomina pierwowzor. Istniejg maszyny do
ksiegowania wywodzace swoj rodowod od kas rejestracyjnych.
Wszystkie obecnie produkowane maszyny do ksiegowania posia-
dajg naped elektryczny.

Maszyna do ksiggowania konstrukcyjnie oparta na maszynie do pisania (Mercedes)

Maszyny do ksiegowania oparte konstrukcyjnie na maszynie do
pisania sg mato elastyczne, tj. trudne do przystosowywania do do-
wolnych wzoréw formularzy i dlatego m. in. coraz mniej stoso-
wane. Liczniki w tych maszynach sg umieszczone na zewnatrz na
specjalnej szynie ponad klawiaturg, na obudowie karetki. Ich
ilos¢ i pojemnosé jest uzalezniona od szerokosci karetki. Liczniki
te stuza do dodawania pionowego (sumowanie dziennika-zestawie-
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nia). Praktycznie ilo$¢ licznikéw dostosowuje sie do ilosci rubryk
formularza, a ich pojemnos¢ do maksymalnej ilosci cyfr, jaka
moze wystgpi¢ w poszczegélnych rubrykach. Ponadto maszyny
tego typu sa wyposazone w licznik dla dokonywania obliczeh po-
ziomych. W tej sytuacji zmiana ukfadu rubryk formularza po-
cigga za sobg koniecznos$¢ przesuwania poszczegélnych licznikow
na szynie, a ponadto czesto i wymiany na liczniki o innej pojem-
nosci. Utrudnione dostosowywanie maszyny do formularzy, ogra-
niczona mozno$¢ liczenia poziomego (tylko jeden lub dwa licz-
niki), jak réwniez i pionowego (w jednej rubryce tylko jeden
licznik) oraz przestarzata konstrukcja tego rodzaju maszyn po-
woduje, ze stosowane sg one gtébwnie w mniejszych przedsiebior-
stwach do prostych prac. Maszyny te osiagnety swojg szczytowa
forme rozwoju technicznego, a mimo to nie mogg sprosta¢ zada-
niom stawianym przed nowoczesnymi maszynami do ksiggowa-
nia.

Przysztos¢ mechanizacji prac obrachunkowych, opartej na bazie
maszyn do ksiegowania, stanowig maszyny wywodzgce sie kon-
strukcyjnie z maszyn do dodawania. Zasadnicza roznica polega
na tym, ze maszyna wywodzaca sie z maszyny do dodawania moze
by¢ wyposazona w znacznie wiekszg ilos¢ licznikow, wszystkie
liczniki moga w zasadzie pracowac¢ zaréwno poziomo, jak i pio-
nowo, a ponadto istnieje praktyczna mozliwos¢ wigczania do
liczenia rownoczes$nie kilku licznikéw w jednej rubryce. Umozli-
wia to dowolne segregowanie, rejestrowanie, raz wypalcowanej
liczby dla réznych celéw. Przyktadowo: okreslona liczba stanowi
rownocze$nie skiadnik ptacy okreslonego robotnika i koszt czes-
ciowy wytworzonego produktu. Musi wiec by¢ zaksiegowana na
koncie ptacy i koncie kosztéw. Dzieki mozliwosci wigczania kilku
licznikdw w jednej rubryce réwnoczesnie, mozna liczbe te skiero-
wac jednoczesnie do licznika zbierajgcego ptace ogétem i do licz-
nika zbierajacego koszty dotyczgce okreslonego produktu. Dla
kazdego produktu przeznaczamy odzielny licznik. Takie mozli-
wosci  pozwalajg na przygotowywanie materialu ksiegowego

w roznych przekrojach bez dublowania pracy zwigzanej z licze-
niem.

Mozliwos¢é wigczania kilku licznikow w kazdej rubryce oraz do-
wolnego przystosowywania maszyny do formularzy wywodzi sie
z faktu, ze maszyny te sg sterowane automatycznie. Program dla
automatycznych czynnosci dla maszyny do ksiegowania jest usta-
wiany na tzw. mostkach sterujgcych. Oznacza to, ze znaczna
wiekszos¢ funkcji jest z gory przewidziana przez organizatora
i wyzwalana automatycznie przez ustawienie odpowiednich zasta-
wek funkcyjnych na moscie sterujgcym: np. wiaczenie licznikéw
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oraz wskazanie im zadania + lub — automatyczny druk sald,
kolor druku i tp. Maszyny sterowane sg réwniez nazywane auto-
matami do ksiegowania.

Maszyna do ksiggowania konstrukcyjnie oparta na maszynie do
dodawania — klawiatura uproszczona (Ascota kl. 170)

Analogicznie jak maszyny do dodawania, maszyny do ksiegowa-
nia, wywodzace sie z tej grupy maszyn, wyposazone mogag byc¢
w klawiature peilng lub uproszczong. Maszyny do ksiegowania
moga by¢ dodatkowo wyposazone w urzadzenie do pisania tek-
stow.

Wypada przypomnie¢, ze obstuga automatéow do ksiegowania
musi by¢ odpowiednio przeszkolona.

Do najbardziej popularnych w kraju maszyn tego typu nalezy
zaliczy¢: Ascota 170 (ilos¢ licznikéw do 55) oraz Optimatic (ilos¢
licznikéw do 22). Zastosowanie tych maszyn jest niezwykle sze-
rokie, poczgwszy od ewidencji materiatowej, ksiegowosci finan-
sowej i list ptac do ewidencji ptac potgczonej z analiza kosztow
i sprawozdawczosci zbiorczej.

Praktyczne znaczenie stosowania nowoczesnych maszyn do ksie-
gowania powieksza mozliwos¢ dokonywania kontroli, formalnej
prawidtowosci ksiegowania, za pomocg t. zw. ,liczb kontrolnych*.
Metoda ta polega na prostym rachunku arytmetycznym; na kazde
konto wprowadza sie liczbe, nie bedacg zwigzang z procesem ksie-
gowania stanowiacg sume numeru konta i ostatniego salda. Np.
te dane sa rejestrowane na specjalnych licznikach). Rozpoczy-
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namy ksiegowanie przez wydrukowanie liczby kontrolnej
501,23(+ ), a nastepnie odczytujemy (z dowodu) i drukujemy
numer konta 123 (maszyna dokonuje dziatania: 501,23 — 123 =

= 500,00), nastepnie drukujemy saldo 500,00 (dziatanie:

500,00 — 500 00 = 0); wynikiem tego rachunku jest zero kon-
trolne.

Klawiatura petna i urzadzenie do pisania tekstéw (Optimatie ki. 9000)

Jezeli ktérykolwiek z elementiw bytby nieprawidtowo wprowa-
dzony, to rzecz jasna nie otrzymamy zera kontrolnego, lecz roz-
nice, co stanowi oczywisty dowod pomytki i alarmuje ksiegu-

jacego. Podany przykiad jest najprostszy; system kontroli za
pomocg liczb kontrolnych moze by¢ rozbudowany i obejmowad
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zaréwno kontrole prawidtowosci ksiegowania wlasciwego dowodu
na wiasciwym koncie, jak prawidtowosci przeniesienia wielu sald
itp. Stosowanie liczb kontrolnych jest mozliwe dzieki réwnolegte-

mu wigczaniu kilku licznikéw maszyny w jednej rubryce formu-
larza.

Pojemnos¢ licznikéw automatéw do ksiegowania wynosi przeciet-
nie od 12 do 13 miejsc. Kazda maszyna tego typu jest wyposa-
zona co najmniej w 3 liczniki saldujgce; niektore posiadajg do
13 licznikéw saldujacych.

Operatywnos¢ automatow do ksiegowania znacznie sie zwieksza
przez sprzezanie ich z roznego rodzaju przystawkami pomocni-
czymi. Dla przykiadu wymienimy przystawki do mnozenia, do
sporzadzania tasmy dziurkownej oraz do sporzadzania kart dziur-
kowanych. Przystawki do mnozenia, przewaznie urzadzenia elek-
troniczne (oparte na lampach elektronowych, Robotron R-12 lub
tranzystorach, TM 20), stuzg do dokonywania mnozenia w trakcie
ksiegowania; np. wyliczanie wartosci w iloSciowo-wartosciowej
ewidencji materiatowej. Maszyny do ksiegowania coraz czesciej
stanowig baze obliczeniowg dla urzadzeh do przetwarzania da-
nych (elektronicznych-automatyzacja), dla ktérych ,wejsciem*
jest tasma dziurkowana; przystawka dziurkujaca tasme stanowi
wiec tgcznik pomiedzy maszyng do ksiegowania, a urzadzeniem
elektronicznym. Nie wyczerpuje to oczywiscie mozliwosci wyko-
rzystania tasmy. ldentycznie rzecz sie przedstawia w odniesieniu
do maszyn systemu kart dziurkowanych; przystawka do maszyny
do ksiegowania dziurkujaca karty jest tacznikiem umozliwiaja-
cym przetwarzanie danych na maszynach liczaco-analitycznych.

Nalezy dodatkowo podkresli¢, ze automatyczne dziurkowanie kart
jest tansze niz sporzadzanie ich recznie, a ponadto daje wiekszg
gwarancje prawidtowosci przeniesienia danych na karte.

Nieco odrebng grupe maszyn do ksiegowania stanowig urzgdzenia
wywodzgace sie konstrukcyjnie z kasy rejestracyjnej (np. sklepo-
wej). W produkcji tych maszyn przoduje firma National (USA).
Nowoczesna maszyna do ksiegowania oparta konstrukcyjnie na
kasie rejestracyjnej (np. National Postronic) to agregat automa-
tycznie sortujacy i podajacy materiat do ksiegowania, posiadajacy
pamie¢ magnetyczna, dokonujacy kontroli prawidtowosci ksiego-
wanego materialu w oparciu 0o magnetyczny odczyt zapiséw na
kontach. Tego rodzaju maszyny posiadajg szerokie zastosowanie
szczegblnie w bankach, kasach oszczednosci, t. j. wszedzie tam,
gdzie wystepuje potrzeba ksiegowania znacznej liczby jednako-
wych —pod wzgledem formy —dowodoéw na znacznej liczbie kont.
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Dla uzupetnienia przeglagdu maszyn do ksiegowania nalezy odno-
towaé, ze do dzi$ dnia sg stosowane i produkowane maszyny, kto-
rych zadaniem jest wylgcznie dokonywanie zapiséw na kontach
i sporzadzanie (przez przebitke) zestawienia zbiorczego; proces
liczenia dokonywany jest oddzielnie za pomoca maszyn do doda-
wania. Maszyny te spetniajg identyczng role jak znane automaty
do ksiegowania recznego (np. Automa).

Maszyny do fakturowania

Sporzadzanie faktur mozna podzieli¢ na trzy podstawowe fazy:
wypetnianie tresci formularza, dokonywanie mnozenia ilosci przez
cene jednostkowa i wreszcie sumowanie faktury. Te wszystkie
zadania spetnia maszyna do fakturowania; pisze, mnozy, dodaje
i odejmuje (rabat, skonto). Maszyny do fakturowania stanowig
wiec kompilacje nowoczesnej maszyny do ksiegowania z maszyna
do pisania.

Maszyny do fakturowania wyposazone w urzadzenia do fron-
towego zakladania kont moga by¢ rowniez wykorzystane jako
maszyny do ksiegowania z urzadzeniem do mnozenia.
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Maszyna do fakturowania jest wynalazkiem amerykaniskim. Do
najbardziej u nas znanych nalezg maszyny do fakturowania marki
Rheinmetall (obecnie Soemtron).

Maszyna do fakturowania (Seemtron)

DokonaliSmy bardzo pobieznego przegladu maszyn tak zwanej
matej i Sredniej mechanizacji. Nie mamy zadnych zludzen, ze nie
wyczerpat on bardzo obszernego tematu, mamy jednak nadzieje,
ze umozliwi on jednym Czytelnikom wstepne zaznajomienie sie
z catoscig problemu, a innym pozwoli na usystematyzowanie
posiadanych wiadomosci. Jednoczesnie przeglad ten ulatwi nie-
watpliwie niektorym Czytelnikom petne zrozumienie dalszych
opracowan z tej dziedziny, traktujacych gtebiej mechanizacje
prac obrachunkowych.
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Joézef Bohdanowicz

KARTA | TASMA DZIURKOWANA

Zastosowana do automatyzacji prac biurowych tasma dziurkowana
stata sie od pewnego czasu tematem naszych rozméw i dyskusji.
W poszukiwaniu istoty rzeczy nalezatoby zastanowi¢ sie, czym
jest tasma, jak powstaje, jaki ciezar gatunkowy ma wsréd in-
nych s$rodkéw pracy biurowej, jakie cele mozna nig osiggngé
i jak sie ja wykorzystuje.

Odpowiedz na te pytania utatwi przypomnienie ogolnych zasad
stosowania karty dziurkowanej oraz Srodowiska technicznego do
jej rachunkowego opracowywania — maszyn liczaco-analitycz-
nych.

Dotychczas stosowane maszyny biurowe nie majg zdolnosci od-
czytywania pisma recznego czy maszynowego. tacznikiem po-
miedzy cztowiekiem a maszyng jest uruchamiana przez cztowieka
klawiatura — operowanie literg po literze, czy cyfra po cyfrze.
Czynnosci w rezultacie pozyteczne, lecz powolne, pracochtonne
i dlatego kosztowne.

Trudnos¢ te pokanano czesciowo wprowadzeniem karty dziurko-
wanej oraz dostosowanych do jej wykorzystania maszyn.

Na karte przenosi sie w postaci specjalnego zapisu tres¢ doku-
mentu zrédiowego. Zapis ma posta¢ szyfru (otworoéw) zrozumiatego
dla maszyny. Karty opatrzone szyfrem wkiada sie do maszyn,
ich elementy rachunkowe pobudzane sg do pracy automatycznej
zaszyfrowanymi skiadnikami, maszyny skiadniki te przetwarzajg
i nastepnie utrwalajg automatycznie na papierze opracowane wy-
niki. \
System powyzszy ma swag specyfike, obejmujgcg m. in. liczbe
istniejacych marek maszyn, szyfr, ktéorym sie postugujemy,
uzyskanie bezbtednych kart, zespotow srodkow technicznych do
opracowywania kart, zagadnienia organizacyjne.

Liczba producentéw maszyn liczaco-analitycznych ograniczona
jest do kilku na $Swiecie. Budowane przez nich rodzaje maszyn
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sg do siebie w zasadzie podobne. Opracowujg one karty o znor-
malizowanych wymiarach, wykonujac na ich podstawie podobne
operacje porzadkowe czy rachunkowe.
Szyfry bez wzgledu na producentéw sg oparte na tej samej za-
sadzie. Roznica zachodzi pomiedzy szyfrem stosowanym do maszyn
odczytujgcych karte mechanicznie i maszyn odczytujgcych karte
elektrycznie. Zamieszczany na kartach szyfr oznaczajacy po-
szczegOlne cyfry jest tatwo czytelny dla wprawnego oka.
Przygotowanie kart jest czynnoscig wstepna i odrebng, poniewaz
czynnos¢ ta nie jest powiazana z dalszym automatycznym opraco-
wywaniem kart. W zasadzie czynnos$¢ te wykonuje sie recznie
za pomocg dwoch kolejno uzywanych maszyn: dziurkarki i spraw-
dzarki. Na pierwszej maszynie dziurkuje sie karty na zasadzie
dowodu zrédtowego, a na drugiej — sprawdza sie poprawnosé
dziurkowania. Sprawdzanie na sprawdzarkach uznane jest za
metode wykrywajgcag najwiekszg ilos¢ btedéw dziurkowania.
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem kart sg kosztowne przede
wszystkim ze wzgledu na koniecznos¢ zaangazowania specjalnie
wyszkolonych pracownikéw oraz zastosowanie maszyn specjal-
nych. Poza tym czynnosci te sg waskim gardiem opisywanego
systemu. Spowodowane jest ono wolno trwajgca (w pordéwnaniu
z dalszym automatycznym opracowywaniem kart) i dwukrotnie
wykonywang recznie pracg ,przepisywania“: przenoszenia da-
nych z dowodow zrédtowych na karty i sprawdzenia prawidtowo-
sci dokonanych zapiséw na kartach.
Do opracowywania kart zbudowano szereg rdéznych rodzajow
maszyn-automatow, z ktérych kazdy poddaje wiozony do maszyny
material rachunkowy jednej tylko wyspecjalizowanej operacji.
Automaty te maja kilka wspolnych cech:
a) odczytujg szyfr karty w sposéb identyczny,
b) uzytkownik korzysta z maszyn przewaznie jednej tylko marki,
c) zespdt maszyn tworzy zwarta cato$¢, nie majgca powigzan
technicznych z pozostatymi maszynami biurowymi.
Wyliczone cechy wspdlne maszyn liczaco-analitycznych powaznie
utatwiajg poznanie maszyn, zasad postugiwania sie nimi oraz
organizowania przy ich pomocy pracy biurowej.
Tasma dziurkowana, podobnie jak karta dziurkowana, jest nos-
nikiem szyfru (réwniez w postaci umownej kombinacji otwordéw)
oznaczajgcego cyfry, litery, znaki interpunkcji maszyn, do kto-
rych tasma bedzie wiozona.
Tasma znana jest od kilkudziesieciu lat jako $rodek automatycz-
nego przekazywania informacji na odlegtos¢ (fgcznos¢ daleko-
pisowa). Do celéw biurowych zaczeto jg stosowaé dopiero po
drugiej wojnie Swiatowej.
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Jaka mysl przeswiecata twdércom tasmy dziurkowanej zastosowa-
nej do potrzeb biura? Przede wszystkim chodzito o zbudowanie
uniwersalnego sSrodka technicznego zwanego ,wspolnym jezy-
kiem“ do ,porozumiewania sie“ maszyn biurowych réznych
marek miedzy sobg. Tym wspolnym jezykiem jest wprawdzie
karta dziurkowana, lecz to porozumiewanie sie ograniczono do
maszyn okreslonego systemu. Tymczasem chodzito o stworzenie
srodka technicznego, ktory tgczytby miedzy sobg maszyny matej,
sredniej i wielkiej mechanizacji, nie wylgczajac nawet maszyn
elektronicznych.

Na czym oparta jest istota tego ,porozumiewania sie" maszyn?
Utrwali¢ wynik pracy jednej maszyny w tym celu, aby wynik
ten moc przenosi¢ do innych maszyn i dalsze prace wykonywac
juz automatycznie. Chodzito po prostu o znalezienie technicznych
srodkéw do zmaterializowania zasady okreslanej dzis w litera-
turze jako ,integrated data processing® — kompleksowe przetwa-
rzanie danych.

Praca biurowa polega m. in. na recznym postugiwaniu sie tymi
samymi elementami liczbowymi (wyjsciowymi) do réznych opra-
cowan ksiegowych, statystycznych czy sprawozdawczych. Praca
ta potaczona jest bardzo czesto ze statym przepisywaniem tych
samych elementéw, a wiec z jatlowg stratg czasu. Zasadzie kom-
pleksowego przetwarzania danych przyswieca wiec mysl nastepu-
jaca: powstajgce w biurze dane, ktére beda miaty charakter zréd-
towy dla dalszych oprocawan, uchwyci¢ w momencie ich pow-
stawania za pomocg maszyn w takiej postaci, aby mozna je byito
nastepnie opracowa¢ mechanicznie czy automatycznie dostoso-
wanymi do tego celu $rodkami technicznymi, a tym samym
wyeliminawac ciagle reczne przepisywanie tych samych danych
w roznych kombinacjach. To jest mys$l przewodnia automatyki
biurowej, o ktorej dzis tak wiele sie méwi i pisze.

Idea materialnego zrealizowania tej mysli jest w zasadzie
prosta. Maszyna biurowa (do pisania, do liczenia) wykonuje swa
normalng nieodzowng prace, Maszyng ta moze by¢ np. urzadzenie
specjalne dostosowane do fakturowania. W wyniku czynnosci fak-
turowania powstaje faktura oraz jakby kopia zawartej w fak-
turze tresci w postaci tasmy dziurkowanej, przy czym otwory
na tasmie bedg stanowi¢ zaszyfrowang tres¢ faktury zrozumiatg
dla innych maszyn biurowych, np. maszyn do ksiegowania, celem
automatycznego obcigzenia kont odbiorcéw za dostarczone im
towary.

Lecz dalszg istotg mysli technicznej jest otrzymanie materiatu do
dalszych automatycznych prac w postaci produktu ubocznego
bez ponoszenia podobnie wysokich kosztéw spowodowanych np.
dwukrotnym recznym ,przepisywaniem*, jakie ponosi sie specjal-
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nie dla otrzymania dziurkowanych kart. Ostatecznym celem tej

mysli konstrukcyjnej jest zysk na czasie.

Realizacja tak pomyslanej idei wymagata zbudowania nastepuja-

cych maszyn czy tez urzadzen wbudowanych do maszyn biuro-

wych:

a) maszyn do wytwarzania tasmy jako produktu ubocznego, czyli
zbudowania tzw. maszyny-matki,

b) maszyn czy urzadzen do odczytywania tasmy —czytnika —oraz

c) maszyny do wykorzystywania danych zawartych w tasmie.

Znaczna liczba producentéw maszyn biurowych zbudowata szeroki

wachlarz réznych typéw maszyn matlej i Sredniej mechanizacji

dostosowanych do techniki postugiwania sie taSmg dziurkowana.

Uniwersalno$¢ jej stosowania sprawia, ze dzi$S nie moéwi sie juz

0 specjalnosci dotyczgcej znajomosci okres$lonej marki maszyn

dostosowanej do tej techniki, lecz o specjalizacji nowego systemu

w ogdle. Uogblnienie to ma swe uzasadnienie. Tasme pomyslano

jako nos$nik danych przenoszonych z maszyny na maszyne, ktoére

bynajmniej nie muszg pochodzi¢ od jednego producenta. Technikag

tasmowg mozna postugiwaé sie wykorzystujgc maszyny trzech

roznych producentéow skupionych u jednego uzytkownika:

a) maszyna-matka z urzadzeniem do dziurkowania tasmy,

b) czytnik do tasmy,

c) maszyna do przetwarzania danych zawartych w tasmie.

Postugiwanie sie réznymi maszynami roznych marek u jednego

uzytkownika jest zjawiskiem czesto dzi§ wystepujgcym. Oko-

liczno$¢ ta uzasadnia uniwersalnos¢ systemu, lecz ta sama oko-

liczno$¢ wymaga oglednego podchodzenia do rozwigzywania prak-

tycznych zagadnien za pomocg tasmy dziurkowanej.

Tasme stosuje sie dzis do nastepujgcych celow praktycznych:

a) powielanie tekstow (np. na maszynie do pisania) i przeka-
zywanie informacji na odlegto$¢ (dalekopisy),

b) Srodek wejscia i wyjscia dla maszyn elektronicznych cyfro-
wych,

c) $rodek pomocy przy automatycznym i masowym przygotowa-
niu kart dziurkowanych.

Zajmijmy sie blizej wypadkiem ostatnim, cieszacym sie dzi$

w praktyce zagranicznej znacznym powodzeniem.

Uzyskanie automatycznego, a wiec taniego dziurkowania kart

jest od dawna przedmiotem mysli technicznej. Wyliczam nie-

ktore z istniejagcych metod: 1) od dawna zrealizowany sposéb

automatycznego dziurkowania kart sumarycznych, 2) automatycz-

ne dziurkowanie kreskowanych recznie kart, 3) sprzeganie ma-

szyny biurowej z dziurkarkg do kart dla otrzymywania kart

z pominieciem etapu posredniego, jakim jest uprzednie uzyska-

nie tasmy dziurkowanej, 4) automatyczne uzyskiwanie Kkart

204



z taSmy za posrednictwem maszyny do przeksztatcania tasmy na
karty (konwerter).

W wypadku 3 i 4, podobnie jak w wielu wypadkach analogicz-
nych, literatura nie orzeka, ktéra metoda jest lepsza. Kazdy wy-
padek powinien by¢ analizowany odrebnie. Obowigzuje jedynie
zasada ogdlna: wypadek 3) nadaje sie bardziej do organizacji
scentralizowanej, gdy tymczasem wypadek 4) do organizacji zde-
centralizowanej; zanika woOwczas potrzeba przesytania kart do
stacji centralnej, a nawet — zagadnienie dos$¢ delikatne — prze-
sylanie dokumentéw zrodtowych, aby na ich podstawie dziurko-
wacé centralnie karty.

Mys$l przewodnia karty i tasmy dziurkowanej — jak widzimy —
jest podobna — automatyczne odczytywanie tekstow przez maszy-
ny dla zaoszczedzenia energii ludzkiej i dla zyskania na czasie.
Roznica polega na tym, ze karta dostosowana jest zaledwie do
waskiej grupy maszyn, podczas gdy tasma ma by¢ tgcznikiem
pomiedzy wieloma maszynami réznych marek, a w technice auto-
matycznego dziurkowania kart — wylgcznie jako $rodek pomoc-
niczy dla szybszego i tanszego uzyskania kart.

Stosujgc tasme dziurkowang nalezy pamieta¢ o potrzebie zsyn-
chronizowania pracy maszyny-matki z maszyng przeksztatcajaca
taSme na karty. Nie ulega watpliwosci, ze obie maszyny powinny
operowaé¢ tym samym szyfrem, ze powinna istnie¢ mozliwos¢ do-
stosowania dwdch maszyn roznych marek do tego samego szyfru.
Zagadnienie szyfru jest tu bardziej powiktane anizeli w wypadku
kart dziurkowanych. Brak ujednolicenia spowodowany jest roz-
norodnoscig wystepujacych maszyn do techniki tasmowej, réz-
nymi potrzebami praktycznymi uzytkownikow sprzetu oraz wy-
nikajacg stad konsekwencjg — stosowaniem tasm o rdznej
liczbie kanatow (5, 6, 7, 8). Jeden tylko szyfr uznany jest w skali
miedzynarodowej —szyfr 5-kanatowy dla tgcznosci dalekopisowej.
Lecz z drugiej strony tasma 5-kanatowa pozbawiona jest zalet
praktycznych tasmy np. 8-kanatowej.

Tasma procz roznych kombinacji otworéw majacych oznaczaé
cyfry i litery zawiera normalnie szereg znakéw specjalnych,
funkcyjnych, ktorych celem jest kierowanie pracg konwertera
oraz uzupetnianie tresci kart dziurkowanych przez konwerter, np.
powodowanie dziurkowania w okreslonych miejscacn kart otwo-
row sygnalizacyjnych dla maszyn liczaco-analitycznych (otwo-
ry ,11“ i ,12%). Widzimy stad wspdtzaleznos¢ pracy dwdch ma-
szyn: jedna z nich zamieszcza na tasmie znaki po to, aby druga
opracowujac tasme ,wiedziala“, jak ma z nig postepowac, jakie
wyciagnac ,wnioski“.

W zwigzku z tym zwraca sie uwage na sposéb pracy maszyny-
-matki. Maszyna ta nie tylko powinna zaspokaja¢ w sposob pos-
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redni dezyderaty stawiane pod adresem konwertera, lecz powinna
by¢ — jak twierdzg praktycy — dostosowana do automatycznego
wprowadzania do tasmy znakow specjalnych (funkcyjnych). Brak
tego warunku rozprasza uwage operatora maszyny-matki, zwal-
nia tempo jego pracy i jest zrédiem bledéw spotykanych w tas-
mie.
Moéwigc o technice tasmowej do automatycznego dziurkowania
kart nie sposob poming¢ zagadnienia ewentualnych btedéw, ktore
moga sie znalez¢ w tasmie.
Wiemy z doswiadczenia, jak trudno uzyskaé¢ bezbtednie wydziur-
kowane karty i ile kosztuje usuwanie i poszukiwanie btedow
przeoczonych.
Rygor bezbtednosci powinien by¢ oczywiscie stosowany do tasmy
oraz do kart z niej uzyskiwanych.
Rozpatrujgc zagadnienie czysto teoretycznie wydaje sie, ze praw-
dopodobieristwo btednie wydziurkowanych kart z taSmy powinno
by¢ wieksze anizeli kart przygotowanych sposobem klasycznym.
Konstruktorzy maszyn do techniki tasmowej sg innego zdania.
Argumentacje popierajg zbudowanymi przez nich urzadzeniami
pomyslanymi witasnie w tym celu, aby z maszyny wychodzity
tasmy bezbtednie. Lecz postuchajmy, co na ten temat pisze prasa
fachowa: ,Poprawianie btedow (na tasmie — przyp. autora)
stwierdzonych przez czytnik zajmuje wiecej czasu anizeli mozna
byloby przypuszczaé. Po przekroczeniu pewnego ich procentu
lepiej optaci sie reczne wydziurkowanie wszystkich zapiséw ani-
zeli wysitek ustalania i poprawiania btedow *).
Gdyby praca maszyn do techniki tasmowej byta rzeczywiscie nie-
zawodna, wowczas technicy nie budowaliby maszyn do sprawdza-
nia poprawnego dziurkowania tasm (maszyny takie istnieja),
a praktycy nie zalecaliby swych metod sprawdzania tasm. Pro-
ponuje sie m. in. nastepujgce metody:
a) listowanie na tabulatorze kart uzyskanych z tasmy dla stwo-
rzenia w ten sposob podstawy do sprawdzania,
b) wktada¢ taSmy do maszyny specjalnej wyposazonej w dziur-
karke do tasmy i czytnik tasmy oraz klawiature.
Sposob pracy na tej maszynie jest w zasadzie identyczny jak na
klasycznej sprawdzarce — powtorne operowanie klawiaturg oraz
postugiwanie sie tymi samymi dokumentami zrddtowymi. Zgod-
no$¢ odczytu powoduje dalsze zasilanie czytnika ,starg tasma“
i jednoczesne dziurkowanie —zgodnie z pracg klawiatury —nowej,
sprawdzonej tasmy. Brak zgodnosci blokuje urzgadzenia sprawdza-

jace.
Postawienie zadania praktycznego w ogole, wybor tasmy o po-
trzebnej liczbie kanatéw, wybor maszyn, zsynchronizowanie ich

) Revue de la Mécanographie, 1959, s. 382
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pracy z sobag, sprawdzenie wydziurkowanych tasm — to byty
prawdopodobnie zagadnienia, ktére skionity autora francuskiego
do opublikiwania nastepujacych zdan:

~Uproszczenie zwigzane z taSmg w poréwnaniu z kartg staje sie
teorig b. sporng dla tego, kto poznat oba te systemy.

Studia zwigzane z programowaniem szyfrow na tasmie i z ich
odczytywaniem, realizacja poszczegdlnych punktéw ustalonego
porzadku pracy, sprawdzanie ich oraz kontrontowanie wynikéw
— to wszystko wylania przed organizatorem bardziej skompli-
kowane i rzeczowe problemy niz karta dziurkowana“ *).
Konkludujac te og6lne rozwazania nalezy stwierdzic:

1 O ile mysl automatycznego otrzymywania kart za posrednict-
wem tasmy moze wydawac sie rozwigzaniem prostym, poniewaz
—jak podaje literatura —technika ta jest 4-krotnie bardziej
wydajna od techniki recznego dziurkowania kart, o tyle rea-
lizacja tej mysli wymaga umiejetnego rozwigzania wielu szcze-
gétéw technicznych,

2. Wybor odpowiednich maszyn do zrealizowania konkretnego
problemu nalezy zaliczy¢ do specjalnosci, ktora polega nie
tyko na znajomosci w szczegotach tego, co sie chce osiagnag,
lecz réznych mozliwosci maszyn rozmaitych marek.

3. Ostatecznym celem tasmy jest automatyczne sterowanie dziur-
karta do kart dla uzyskania bezbtenie wydziurkowanych
kart wkiadanych do tabulatora bez sprawdzania. Jako$¢ pra-
cy tych dziurkarek jest zawsze funkcjg jakosci wiozonej do
dziurkarki tasmy.

4. Warunkami dajgcymi rekojmie dobrej jakosSci tasmy sg: a) wy-
prébowanie systemu, b) wiasciwe dziatanie tasmy jako ele-
mentu sterujgcego pracg maszyny sterowanej, ¢) umieszczenie
w tasmie wszystkich znakéw zgodnie z ustalonym kluczem.

- Revue dc la Mecanographie, 1959, nr 145.

Ark. 14 Techn. w stuzbie Adm,
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Roman Barski

TECHNIKA £ACZENIA MECHANIZACJI SREDNIEJ Z WIELKA

Obserwujemy zjawisko znacznie zwiekszonego zainteresowania
dla maszyn tzw. mechanizacji wielkiej (system kart dziurkowa-
nych) w oparciu o baze mechanizacji $redniej (maszyny do ksie-
gowania lub do fakturowania). Prowadzi sie¢ badania nad mozli-
woscig wykorzystania cyfrowych urzadzen elektronicznych (auto-
matyzacja) w oparciu o wielkag i srednig mechanizacje.

0 ile zagadnienie wyboru odpowiednich w naszych warunkach
maszyn systemu kart dziurkowanych i cyfrowych urzadzen elek-
tronicznych jest sprawg ustalenia mozliwosci catkowitego wyko-
nania zatozonych programéw organizacyjnych na maszynach ofe-
rowanych przez rézne firmy, o tyle oparcie wielkiej mechanizacji
1 automatyzacji na bazie mechanizacji Sredniej jest nieco bardziej
ztozone. Nie oznacza to bynajmniej, ze wytypowanie odpowied-
nich maszyn systemu kart dziurkowanych, ich zaprogramowanie
i wiasciwe organizacyjne wykorzystanie jest proste i tatwe. Ozna-
cza to natomiast ustalenie zasady, ze maszyna do ksiegowania jest
czynnikiem dokonywujgcym zapisu podstawowego, a réwnoczes-
nie urzadzeniem przygotowujgcym karte dziurkowang, stanowigcg
element do dalszego rachunkowego opracowania informacji. Wy-
maga to nie tylko doboru odpowiedniej maszyny do ksiegowania,
lecz rdwniez takich urzadzen dodatkowych, Kktére zapewnig
sprawne organizacyjne potgczenie sredniej i wielkiej mechanizacji.
W zasadzie rozrozniamy dwa podstawowe sposoby tgczenia $red-
niej i wielkiej mechanizacji w jeden system opracowywania da-
nych: bezposredni, polegajacy na sporzadzaniu karty dziurkowa-
nej natychmiast po zaksiegowaniu kazdej pozycji i posredni,
w ktoérym sporzadza sie taSme dziurkowana, ktéra w dalszej kolej-
nosci stanowi podstawe do sporzgdzenia kart dziurkownych. (Ce-
lowo nie wspominamy o recznym dziurkowaniu kart; jest to bo-
wiem zasada klasyczna, w niektérych przypadkach naduzywana).
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Oczywiscie, ze taSma dziurkowana moze réwniez stanowi¢ wejscie
do urzadzen elektronicznych.

Pragniemy w tym krotkim artykule da¢ przeglad maszyn do ksie-
gowania wyposazonych w urzagdzenia, umozliwiajgce organiza-
cyjne polaczenie maszyn Sredniej mechanizacji z systemem Kkart
dziukowanych. Ograniczymy sie do maszyn produkowanych
w NRD z uwagi na wieksze mozliwosci ich nabycia przez naszych
odbiorcow. Jednoczes$nie podkreslamy, ze maszyny te sg przysto-
sowane do organizacyjnego sprzegania z maszynami liczgco-ana-
litycznymi obu systemdéw odczytu (mechaniczny, magnetyczny)
i r6znych marek. Przeglad nasz uzupetnimy kilkoma uwagami na
temat matych urzadzen elektronicznych oraz elektronicznych przy-
stawek do maszyn do ksiegowania. Uwagi nasze dotyczg zaréwno
oceny cech technicznych poszczegélnych urzadzen jak i wskazuja
na mozliwosci organizacyjnego ich wykorzystania.

Powszechnie u nas znane i szeroko stosowane maszyny do ksiego-
wania Ascota (d. Astra) kl. 170/15-55 moga by¢ sprzegane z urzg-
dzeniem do dziurkowania tasmy. Oczywiscie, aby umozliwi¢
sprzezenie maszyny trzeba jg dopowiednio fabrycznie przygoto-
wac.

Jak wiadomo, maszyna do ksiegowania Ascota nalezy do auto-
matow ksiegujgcych, sterowanych za pomoca tzw. mostu sterujg-
cego, na ktérym ustala sie program dla maszyny. Zaréwno dzia-
tanie maszyny jak funkcje mostu sterujgcego sg catkowicie me-
chaniczne. Natomiast dziatanie przystawki do dziurkowania tasmy
opiera sie na zasadzie dobranych impulséw elektrycznych. Wobec
tego warunkiem sprzezenia mechanicznej maszyny do ksiegowa-
nia z elektryczng przystawkg do dziurkowania tasmy jest wbu-
dowanie urzgdzenia przetwarzajgcego mechaniczne funkcje ma-
szyny na impulsy elektryczne. Mdwiac duzym skrotem, powstat
problem podwdjnego programowania; programowanie mechanicz-
nych funkcji maszyny (dodawanie, odejmowanie, drukowanie
sald itp.) oraz wykorzystanie powstatych impulséw elektrycznych
dla celow otrzymania tasmy dziurkowanej. Zreszta identycznie
wyglada sprawa przy tgczeniu maszyn do ksiegowania z innymi
przystawkami.

Zaktady Ascota wprowadzity do swoich maszyn drugi most steru-
jacy, regulujacy rozdziat i przeznaczenie powstatych impulséw
elektrycznych. Méwiac inaczej: mechaniczny (podstawowy) most
sterujgcy reguluje przebieg ksiegowania, a most elektryczny
(drugi) ustala co i kiedy ma by¢ dziurkowane na tasmie. Most
elektryczny jest umieszczony w maszynie Ascota z tylu za mos-
tem mechanicznym. Oczywiscie wprowadzenie drugiego mostu
sterujgcego w pewnym stopniu zmienia dotychczasowe zasady
programowania.

209



Do sprzegania z maszyng Ascota przystowane jest urzadzenie do
dziurkowania tasmy firmy Soemtron (d. Supermetall). Urzadze-
nie to sklada sie z dwoch aparatdw: aparatu programujgcego
i aparatu dziurkujacego tasme. Zastosowanie aparatu programu-
jacego umozliwia stosowanie urzgdzenia do dziurkowania tasmy
w bardzo dowolny sposéb- Oznacza to, ze mozna dziurkowaé
tasmy 5- lub wiecej kanatlowe w zupetnie dowolnym kluczu. Ta
dowolnos$¢ pozwala na przystosowanie catej aparatury do kon-
kretnych celéw w dowolnych warunkach organizacyjnych. Po-
nadto aparat do programowania pozwala na zaprogramowanie
automatycznego dziurkowania znakéw umownych — rozkazéw
dla automatycznej dziurkarki kart, kazdej firmy i systemu.
Programowanie urzadzenia jest oparte na zasadzie stawiania
oporu obiegowi pradu w miejscu gdzie sztanca nie powinna dziur-
kowa¢. Programowanie takie nazywamy ,programowaniem po-
Srednim“; nalezy na to zwrdci¢ szczeg6lng uwage przy przygoto-
wywaniu aparatu do pracy.

W celu ustalenia programu dla urzadzenia do dziurkowania tasmy

Soemtron, konieczne jest zachowanie nastepujacych warunkow:

— rubryki (kolumny) formularza podlegajgce dziurkowaniu mu-
szg by¢ bezbtednie zsynchronizowane z wigczaniem i wylg-
czaniem tasmy,

— liczba miejsc (cyfr) w kazdej kolumnie powinna by¢ dokiad-
nie ustalona; dziurkarka tasmy musi automatycznie wypetniaé
miejsca niezapetnione zerami (o0 ile w kolumnie zapisujemy
mniejszg liczbe cyfr niz poprzednio przewidziana),

— zapis na tasmie powinien zawiera¢ wszystkie znaki umowne
niezbedne do prawidlowego sterowania dziurkarka kart (o ile
taSma stuzy do dalszej obrobki jako materiat do sporzadzenia
kart dziurkowanych) lub do przekazania danych przy pomocy
dalekopisu.

Krétko mowigc celem uruchomienia maszyny do ksiegowania
Ascota z dziurkarkg do tasmy, organizator powinien: ustawié
podstawowy most mechaniczny (program ksiegowania i dyspo-
zycje do dziatania mostu elektrycznego), most elektryczny (dyspo-
zycje wigczajgce urzadzenie do dziurkowania tasmy) i wreszcie
zaprogramowa¢ urzadzenie do dziurkowania tasmy (w jakiej
formie i kolejnosci maja by¢ dziurkowane zapisy dokonywane na
koncie). Prawidlowe rozwigzanie tych zadann jest warunkiem
wiasciwego dziatania catego urzadzenia.

Sprzezenie maszyn do ksiegowania z urzgdzeniem do dziurko-

wania tasmy moze by¢é w praktyce wykorzystane w rdézny sposob.

Tasma dziurkowana sporzadzana przy okazji dokonywania zapi-

sow ksiegowych na maszynie do ksiegowania nie stanowi celu

samego w sobie; jest ona tylko nos$nikiem danych przekazywa-
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nych w nastepnej kolejnosci do dalszej obrdbki. Jako najbardziej
typowe zastosowanie tasmy dziurkowanej uzyskanej w wyniku
dokonywania zapiséw na kontach analitycznych ksiegowosci kon-
wencjonalnej nalezy uzna¢ wykorzystanie jej jako posrednika do
uzyskania karty dziurkowanej do maszyn liczgco-analitycznych.
Praktycznie na przyktadzie wyglada to tak: na maszynie do ksie-
gowania dokonujemy zapisu dowoddw magazynowych na mate-
riatowych kontach analitycznych, réwnoczesnie zaksiegowana po-
zycja na kazdym koncie jest dziurkowana na tasmie. Oczywiscie
zaktadamy w programie dziurkowanie wytgcznie istotnych ele-
mentow np. numeru konta, obrotéw Wn i Ma ew. salda itp., po-
mijamy natomiast elementy nie majgce dalszego znaczenia, np.
salda poprzednie, numer dowodu itp. W tej fazie pracy dokona-
lismy wiec zaksiegowania dowoddéw na kartach analitycznych,
a ponadto znalezliSmy sie w posiadaniu, jako produktu ubocznego,
taSmy dziurkowanej, stanowiagcej wierne odbicie poszczeg6lnych
pozycji. Nastepnym zadaniem rachunkowym jest analiza obrotéw
materiatowych, sprawozdawczo$¢ w roznych przekrojach i sta-
tystyka, sporzadzane na maszynach systemu kart dziurkowanych.
Musimy wiec by¢é w posiadaniu tylu kart dziurkowanych, ile po-
zycji zaksiegowaliSmy na kontach analitycznych ksiegowosci kon-
wencjonalnej. Wykonanie zadania tego ulatwi nam posiadana
tasma' dziurkowana. Stosujemy dziurkarke automatyczng z czyt-
nikiem tasmy dziurkowanej, do sporzadzania kart. Nie wdajac sie
w dalsze szczeg6ty nalezy podkresli¢, ze program karty kontowej,
tasmy dziurkowanej i karty dziurkowanej musi by¢ w petni zsyn-
chronizowany i uwzglednia¢ wymogi techniczne stosowanego
systemu maszyn liczgco-analitycznych.

Rozwigzania organizacyjne przewidujgce taki tryb postepowania
moga przewidywacé zaréwno sporzadzanie kart w miejscu ksiego-
wania jak i przesytanie (poczta dworcowg) tych tasm do central-
nej stacji maszyn liczgco-analitycznych. Nalezy podkresli¢, ze
o ile ksiegowanie na maszynach $redniej mechanizacji moze by¢
zdecentralizowane, to stosowanie maszyn liczgco-analitycznych
musi sie opiera¢ na systemie centralnym. W konsekwencji posta-
wienia tej tezy racjonalne jest stosowanie przekazywania danych
zawartych na tasmie dziurkowanej za pomoca dalekopisu do cen-
tralnej stacji maszyn liczaco-analitycznych. W takim przypad-
kach tasma stanowi wejscie do dalekopisu nadajgcego, a dale-
kopis odbierajgcy odtwarza identyczng taSme w miejscu przezna-
czenia. Droga ta jest znacznie szybsza i tatwiejsza niz przesytanie
tasmy pocztg. Dalszy tryb postepowania jest zupetnie analogiczny
jak przy sporzadzaniu kart w miejscu produkcji tasmy.

Oparcie na takich zasadach np. gospodarki materiatowej pozwala
na biezacag ewidencje zuzycia materiatdow w oddziatach i réwno-
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czesng kontrole gospodarki materiatowej w skali catego przedsie-
biorstwa; umozliwia to szybka interwencje, sporzadzanie aktual-
nych sprawozdan, dokonywanie przesunie¢ magazynowych, szyb-
kie ustalanie stanéw alarmowych dla poszczegoélnych asortymen-
tow itp.

Oczywiscie przedstawiony przykiad gospodarki materiatowej nie
wyczerpuje zagadnienia wykorzystania tasmy dziurkowanej jako
ubocznego produktu ksiegowania na maszynach sredniej mecha-
nizacji, stanowi jednak pewng ilustracje kierunku racjonalnych
rozwigzan organizacyjnych.

Niezaleznie od wykorzystania tasmy dziurkowanej jako tacznika
mechanizacji $redniej z wielkg, moze by¢ ona wykorzystana jako
wejscie do cyfrowych urzadzen elektronicznych. Mimo roznic
w programowaniu tasmy, organizacyjne jej wykorzystanie jako
nosnika danych dla urzadzen elektronicznych jest w zasadzie ana-
logiczne, jak w przypadku maszyn systemu kart dziurkowanych,
mimo, ze istnieje znacznie wieksza mozliwos$¢ przetwarzania tych
danych.

Jak wida¢ z tych kilku uwag zastosowanie urzadzenia do dziur-
kowania tasmy do stosunkowo popularnej u nas maszyny do ksie-
gowania Ascota daje organizatorom mechanizacji duze mozliwosci
stosowania nowoczesnej, racjonalnej i sprezystej organizacji
obrachunku.

Obowigzkiem naszym jest jednak zauwazyé, ze techniczna strona
sprzegania maszyn do ksiegowania Ascota z urzgadzeniem do
dziurkowania tasmy nie jest jeszcze doprowadzona do perfekcji.
Powstaje wiec konieczno$¢ dokonywania szczeg6lnie wnikliwych
préb technicznych przed wprowadzeniem tych urzadzehn do
eksploatacji, celem unikniecia pdzniejszych trudnosci i zahamo-
wan w realizacji zatozen organizacyjnych.

Koncentracja obrachunku w jednym miejscu nie wymagajgca
przekazywania danych (np. z miasta do miasta) pozwala na za-
stosowanie —w przypadku tgczenia mechanizacji $redniej z wiel-
ka — do maszyn do ksiegowania urzadzen dziurkujacych karty
réwnocze$nie z procesem dokonywania zapisbw na maszynie.
Istniejg w zasadzie dwie mozliwosci: sprzegania z maszyng do
ksiegowania dziurkarki automatycznej tej samej marki co stoso-
wane maszyny liczgco-analityczne lub dziurkarki uniwersalne.
Pierwszg drogag poszty Zaktady Ascota, a druga Zakiady Optima.
Maszyny do ksiegowania Ascota moga by¢ przystosowane (fa-
brycznie) do sprzegania z dziurkarkg automatyczng IBM 024
lub 026. Sprzeganie tych maszyn z dziurkarkami innych firm jest
w stadium badan i prdb. Dziurkarka IBM 024 jest nowoczesnym
automatem do dziurkowania 80 kolumnowych kart przystosowa-
nych do magnetycznego odczytu. Jest ona urzgdzeniem sterowa-
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nym za posrednictwem dwoch statych kart programowych; jedna
ustala miejsce rozpoczecia dziurkowania, dane wymagajace auto-
matycznego powtarzania na kazdej karcie, a druga liczbe kolumn
odpowiadajacych pojemnosci rubryk formularza. Praca dziur-
karki musi by¢ Scisle zsynchronizowana z rozmieszczeniem rubryk
na koncie, na ktorym dokonywane sg zapisy przy pomocy ma-
szyny do ksiegowania. Zaktady Optima zastosowaly do swoich
maszyn do ksiegowania dziurkarke uniwersalng (do odczytu
magnetycznego) wiasnej produkcji. Jest ona wbudowana w lewej
czesci biurka, na ktérym umieszczono maszyne do ksiegowania.
Zajmuje ona wiec mniej miejsca niz dziurkarka potaczona luzno
(kablem) z maszyng. Raz jeszcze podkreslamy, ze stosowanie
dziurkarek jako przystawek do maszyn do ksiggowania ma racje
bytu wytgcznie w warunkach, kiedy karty sg opracowywane na
maszynach liczaco-analitycznych bez potrzeby ich przewozenia
lub przesylania. Pomijajac juz zagadnienie wrazliwosci kart na
wilgo¢ lub zniszczenie, to transport jest bardzo ktopotliwy i drogi.
W przypadkach kiedy niezbedne jest przekazywanie danych licz-
bowych na odlegtos¢, bardziej wskazane jest stosowanie posred-
nika w postaci taSmy dziurkowanej. Stosowanie dziurkarki uni-
wersalnej do maszyny do ksiegowania Optimatic nie wyklucza
rownoczesnego stosowania przystawki mnozacej. Pozwala to na
dowolne ustawienie procesu ksiegowania, a nastepnie na dalsze
przetwarzanie danych na maszynach liczgco-analitycznych.

Na marginesie trzeba powiedzie¢, ze wachlarz demonstrowanych
przez przemyst NRD przystawek do mnozenia jest do$¢ bogaty.
Szeroko propagowana w swoim czasie mnozarka elektroniczna
Robotron R-12 jest konstrukcyjnie przestarzata i nieporeczna.
Produkcja jej zostata w zasadzie zawieszona, a posiadane rema-
nenty zostanag ulokowane na wewnetrznym rynku NRD. Na jej
miejsce wprowadza sie mnozarke elektroniczng TM-20 opartg nha
tranzystorach, drukowanych obwodach i diodach. Nowoczesne,
mate, szybkie w dziataniu urzadzenie. Jednakze produkcja mno-
zarki tej nie zostata jeszcze w peini uruchomiona, a bedacych
w dyspozycji 10 egzemplarzy oddano réznym przedsiebiorstwom
w NRD celem uzyskania uwag i spostrzezen, co do ich przydat-
nosci. Do sprzegania z TM-20 sg przygotowane maszyny do ksie-
gowania Ascota i Optimatic. Wreszcie trzecia mnozarka, to mecha-
niczne urzadzenie MM, aparat konstrukcyjnie przestarzaty i wolny
w dziataniu. Aczkolwiek m. in. z uwagi na stosunkowo niskg
cene, przydatny i optacalny w wielu przypadkach.

Koncepcja tgczenia mechanizacji Sredniej z wielka w jeden sy-
stem organizacyjny nie jest w zasadzie u nas prawie wcale reali-
zowana. Powszechnym zjawiskiem jest dziurkowanie kart na pod-
stawie recznie, jakze czesto nieczytelnie, sporzgdzonych dokumen-

213



tow zrdéditowych; w wielu przypadkach jest to nie do unikniecia
lecz dzieje sie to nawet wowczas, kiedy te same dokumenty zréod-
towe byty juz poprzednio ksiegowane w ksiegowosci konwencjo-
nalnej. Np. obrachunek ptac w wielu zaktadach jest dokonywany
przy pomocy maszyn liczaco-analitycznych, a podstawe do spo-
rzadzenia karty dziurkowanej stanowig karty pracy. Te same
karty pracy sa recznie ewidencjonowane na analitycznych kon-
tach placy brutto poszczegélnych robotnikéw. Istnieje wiele moz-
liwosci i sposobdw wykorzystania raz dokonanego zapisu do
utrwalenia danych i ich dalszego opracowania w dowolny sposéb.
Nie korzystanie z tych mozliwos$ci organizacyjnych jest razacym
przyktadem marnotrawstwa czasu i pieniedzy.

Zdajemy sobie w petni sprawe z trudnosci nabycia srodkéw tech-
nicznych umozliwiajgcych stosowanie zasady: raz dokonany zapis
musi by¢ wielokrotnie wykorzystany. Spotykamy sie jednak zbyt
czesto z probami wprowadzania maszyn duzej mechanizacji jako
elementu zupelnie oderwanego od Zzrddet powstawania danych;
jako zadania samego w sobie. Nie wolno zapominaé, ze wprowa-
dzenie maszyn liczgco-analitycznych to nie tylko zadanie zmie-
rzajgce do przyspieszenia otrzymania informacji w réznych prze-
krojach, to réwniez naklad kosztéw i pracy ogdlnozaktadowej. Nie
jest obojetne za jakag cene i w jakim czasie uzyskuje sie gotowg
karte dziurkowana. WidzieliSmy przypadki, w ktérych caty sztab
ludzi recznie przygotowuje materialy do pdézniejszego dziurkowa-
nia kart. Mozna wowczas ustysze¢ o kosztownym przygotowywa-
niu materiatu do maszyn wielkiej mechanizacji; swiadczy to o nie-
zrozumieniu w wielu przypadkach istoty mechanizacji.

Sprawag oddzielng jest wykorzystywanie matych urzadzen elektro-
nicznych do celow ksiegowosci lub ewidencji. Typowym przykia-
dem matego urzgdzenia elektronicznego jest ostatnio skonstruowa-
na w NRD maszyna Cellatron SER-2.

W zatozeniu konstrukcyjnym urzgdzenia tego typu nie sg w zasa-
dzie przewidziane do prac administracyjnych. Celem ich budowy
jest dostarczenie uzytkownikowi wykonujgcemu wiele skompliko-
wanych i wszechstronnych obliczen matematycznych porecznej
maszyny, ktora po odpowiednim zaprogramowaniu wykona szyb-
ko zadane obliczenia. Mowa tu gtéwnie o biurach technicznych,
instytutach meteorologicznych itp. Jednakze wobec wyposazenia
maszyny w pamie¢ magnetyczng, urzadzenie sterujgce oraz zasto-
sowanie jako wejscia i wyjscia maszyny do pisania, mozliwe jest
rowniez korzystanie z niej do niektorych prac z rachunkowosci
uzytkowej. Np. przy obliczaniu ptac brutto w przedsiebiorstwie
przemystowym z réwnoczesng analiza kosztéw placy za jednostke
z podziatem na koszty podstawowe i uboczne. Oczywiscie instalo-
wanie tego typu maszyny wytacznie do celéw administracyjnych
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nie jest celowe. Wykorzystujac jg jednak zgodnie z przeznacze-
niem mozna, jako prace dodatkowa, wykonywac réwniez prace
administracyjne.

W obecnie produkowanych maszynach Cellatron SER-2, jak wia-
domo, wejscie i wyjscie stanowi maszyna do pisania SE-5. Doko-
nywane sa ostatnie préby zastosowania do wejscia i wyjscia ma-
szyny do pisania Se-5L (maszyna do pisania z urzgdzeniem do
dziurkowania tasmy i czytnikiem tasmy) co w znacznym stopniu
rozszerzy mozliwosci zastosowania Cellatronu do prac admini-
stracyjnych, co nie zmieni zresztg w niczym uwag wyzej przyto-
czonych.

Dla uzupetnienia przeglagdu pragniemy zwrdci¢ uwage przysztych
uzytkownikéw maszyn systemu kart dziurkowanych na maszyny
liczaco-analityczne produkowane w NRD przez firme Soemtron
(d. Rheinmetall). Produkowane sa: dziurkarki, sprawdzarki, sor-
tery, tabulatory, dziurkarki sumaryczne oraz mnozarki elektro-
niczne przystosowane do tego zestawu. System Somtron oparty
jest na odczycie magnetycznym, powszechnie stosowanym przez
Swiatowe firmy. OczywisScie zestaw ten jest iloSciowo stosunkowo
ubogi, jednakze konstrukcyjnie nowoczesny, a programowanie
tabulatora za pomoca tablicy potaczen zapewnia stosunkowo
znaczng elastyczno$¢ zastosowan organizacyjnych. Z tych wzgle-
déw w przedsiebiorstwach mniejszych, gdzie zamierza sie wpro-
wadzi¢ maszyny liczaco-analityczne, wydaje sie celowe instalo-
wanie tych wlasnie maszyn zamiast niektérych typdw o przesta-
rzatym odczycie mechanicznym.

W wyzej zamieszczonych uwagach staraliSmy sie zebra¢ te
wszystkie informacje o technicznych srodkach, jakie stojg do
dyspozycji organizatora mechanizacji wowczas, kiedy pragnie on
logicznie i harmonijnie utozy¢ wspétprace mechanizacji $redniej
i wielkiej, unikajgc dublowania prac i skracajgc czas opracowy-
wania danych. Brak miejsca nie pozwala na przytoczenie wiek-
szej liczby przykladoéw i udzielenie bardziej szczegétowych wska-
zowek, celem naszym bylo jednak ukazanie problemu, dotych-
czas mato znanego, ktdry z kazdym dniem nabiera coraz wigksze-
go znaczenia.
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dr Tadeusz Walczak

WARUNKI KOMPLEKSOWEJ MECHANIZACJI
PRAC OBRACHUNKOWYCH

Realizacja programu mechanizacji prac obrachunkowych wymaga
powaznych naktadéw finansowych, przy czym znaczna czes¢ tych
naktadéw pokrywana jest przez paristwo w dewizach ze wzgledu
na brak krajowej produkcji maszyn liczacych i niektorych $rod-
kéw pomocniczych. W zwigzku z tym zagadnienie osiggniecia
maksymalnych efektéw od zastosowania maszyn liczgcych posiada
niezwykle duze znaczenie.

Decydujgc sie na powazne inwestycje na odcinku administracji,
panistwo ma petne prawo oczekiwa¢ konkretnych wynikéw w po-
staci oszczednosci administracyjnych oraz radykalnego polepsze-
nia stanu opracowania informacji liczbowej.

Doswiadczenia panstw, ktdre osiggnety wysoki poziom mechanizacji
prac obrachunkowych, wykazujg, ze maksymalne efekty ekono-
miczne mozna osiagna¢ jedynie w warunkach kompleksowej me-
chanizacji wszystkich podstawowych i pomocniczych czynnosci
obrachunkowych. Teze te potwierdzajg réwniez nasze wilasne
polskie doswiadczenia. Czesciowa mechanizacja poszczegélnych
operacji rachunkowych, pomimo znacznego zwiekszenia szybkosci
liczenia, dzieki zastosowaniu maszyn systemu kart dziurkowa-
nych, nie daje realnych oszczednosci etatowych, jak réwniez nie
pozwala na istotne przyspieszenie terminéw opracowania wy-
nikow.

Brak kompleksowego podejscia do zadan mechanizacji w okresie
przygotowania zaktadu do wprowadzenia maszyn liczacych powo-
duje, ze najczesciej maszyny dostosowuje sie do istniejgcej orga-
nizacji pracy, obiegu dokumentacji itp.

W warunkach czeSciowej mechanizacji poszczegélnych operacji
rachunkowych w pracach ewidencyjnych pozostaje duzy udziat
czynnosci recznych. Sporzgdzane za pomocg maszyn tabulogramy
maja czesto znaczenie pomocnicze, wymagajga recznego dopraco-
wania, co w duzym stopniu podraza i op6znia opracowanie osta-

216



tecznych wynikoéw i nie pozwala na racjonalne wykorzystanie
maszyn i czasu pracy operatorow.

W zwigzku z tym, obok dalszego rozszerzenia zakresu stosowania
maszyn liczacych w zakladach i instytucjach, gdzie dotychczas
prace rachunkowe wykonuje sie recznie lub z zastosowaniem
prymitywnych $rodkéw, bardzo waznym zadaniem, wymagaja-
cym jak najszybszego rozwigzania, jest opracowanie i wprowa-
dzenie w zycie sposobdéw kompleksowej mechanizacji prac obra-
chunkowych, pozwalajagcych w radykalny sposéb podnies¢ jakosé
i obniza¢ koszty opracowania informacji liczbowej w jednostkach
gospodarczych.

Pojecie mechanizacji kompleksowej

Dotychczas samo pojecie kompleksowej mechanizacji prac obra-
chunkowych nie zostato doktadnie sprecyzowane i rozni specja-
lisci réznie pojmujg jego sens.

W naszym rozumieniu, kompleksowa mechanizacja prac obra-
chunkowych oznacza zmechanizowanie wszystkich etapéw ewi-
dencji operatywnej i rachunkowosci w Scistym powigzaniu z me-
chanizacjg prac planistycznych i gospodarki normatywnej przed-
siebiorstwa. Produktem koricowym mechanizacji prac obrachun-
kowych winno by¢ maszynowe sporzadzenie sprawozdawczosci
finansowej i statystycznej zakiadu.

W pracach ewidencyjno-planowych kazdego zakiadu przemysto-
wego mozna wyszczegélni¢ dwa podstawowe etapy. Analiza czyn-
nosci wykonywanych w ramach kazdego z nich posiada istotne
znaczenie z punktu widzenia badan mozliwosci ich zmechanizo-
wania. Na pierwszym etapie, zwanym zwykle etapem ewidencji
pierwotnej lub zrdédiowej, nastepuje podliczanie (mierzenie) da-
nych pierwotnych powstajacych w procesie dziatalnosci produk-
cyjnej oraz rejestracja tych danych w odpowiednie dokumenty
Zrddtowe.

Drugi etap prac polega na arytmetycznym opracowaniu danych
pierwotnych, odpowiednim ich przetworzeniu, zgrupowaniu i wy-
prowadzeniu wskaznikéw syntetycznych niezbednych dla kierow-
nictwa zaktadu i dla sporzgdzenia odpowiedniej sprawozdawczosci
zewnetrznej.

W niektorych przypadkach istotne znaczenie moze mie¢ rowniez
sposob przekazywania informacji liczbowej z miejsc jej powsta-
wania do centrum obrachunkowego.

Na obu wymienionych powyzej etapach w tworzeniu informacji
liczbowej biorg rowniez udziat niektére dane nie zwigzane bez-
posrednio z procesem produkcyjnym, jak np. wielkosci planowe,
normy pracy, normy zuzycia materiatéw, stawki ptac itp.
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Analiza zakresu pracy osrodkéw zmechanizowanego obrachunku
w Polsce wykazuje, iz w sposéb zmechanizowany wykonuje sie
wylgcznie prace drugiego etapu, przy catkowitym prawie pomi-
nieciu mechanizacji prac na etapie ewidencji pierwotnej. Nalezy
przy tym zauwazy¢, ze i prace drugiego etapu (rachunkowe opra-
cowanie dokumentdw pierwotnych, grupowanie i zestawianie
wynikow) wykonywane sg na ogot wyrywkowo i nie obejmuja
wszystkich odcinkow ewidencji. Tak np. nierzadko na odcinku
ewidencji ptac, z zastosowaniem maszyn systemu kart dziurkowa-
nych, oblicza sie jedynie zarobki brutto, zachowujgc reczne obli-
czanie i sporzgdzanie list ptac.

Mechanizacja ewidencji zrodtowej

Szczegélne znaczenie z punktu widzenia wprowadzenia mecha-
nizacji kompleksowej posiada mechanizacja pierwszego etapu prac
obrachunkowych, a mianowicie mechanizacja pierwotnej (zrodto-
wej) ewidencji. Znaczenie mechanizacji pierwotnej wynika, moim
zdaniem, gtownie z nastepujgcych przyczyn:

po pierwsze stosunkowo duzej pracochtonnosci tego etapu prac.
Jak wykazujg badania struktury pracochtonnosci prac planowo-
ewidencyjnych w zakladach przemystowych, wudziat ewidencji
pierwotnej w catosci prac ewidencyjno-planowych wynosi okoto
60 procent;

po drugie czynnosci ewidencyjne na tym etapie (podliczanie pro-
dukcji, wypetnianie dokumentéw, sporzgdzanie raportow itp.)
wykonujg przewaznie wysoko kwalifikowani pracownicy inzynie-
ryjno-techniczni powotani do sprawowania fukcji organizacyjno-
produkcyjnych, a nie ewidencyjnych;

po trzecie ewidencja pierwotna stanowi punkt wyjsciowy dal-
szego opracowania inforamcji liczbowej. W zwigzku z tym, jej
rzetelno$¢ i doktadno$¢ posiada decydujgcy wpityw na jakosé
wyprowadzanych na jej podstawie wskaznikéw syntetycznych.
Stosowanie najbardziej nawet doktadnych sposobéw przetwarza-
nia danych, z zastosowaniem najnowoczes$niejszych maszyn licza-
cych, nie zapewni otrzymania doktadnych wynikow przy niskiej
jakosci wypetnianych recznie dokumentéw podstawowych.

Rzeczywiscie efektywny program mechanizacji moze by¢ opraco-
wany jedynie w rezultacie kompleksowej analizy potaczonej me-
chanizacji wszystkich etapéw opracowania danych, wykluczajg-
cych, lub sprowadzajacych do minimum operacje reczne na
wszystkich etapach i przy przejsciu z jednego etapu do drugiego.
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Koncepcja mechanizacji kompleksowej polega na opracowaniu
takiego systemu, w ktorym liczby wyjsciowe zostajg zarejestro-
wane jeden raz w punkcie ich powstawania w takiej formie, aby
mogty one by¢é wprowadzone bezposrednio do maszyn liczacych
bez potrzeby dokonywania nad nimi dodatkowych czynnosci nie
zmechanizowanych.

Istnieje kilka sposobéw realizacji takiej koncepcji. Z najwaz-
niejszych i najbardziej mozliwych do zastosowania w naszych
warunkach mozna wymienic:

1 Wykorzystanie standardowych kart dziur-
kowanych w charakterze dokumentow pier-
wotnych. System ten stosowany jest w praktyce wielu
krajow i w okreslonych warunkach moze da¢ pozytywne re-
zultaty. Najszerzej karty dziurkowane wykorzystywane sg
w charakterze dokumentdéw pierwotnych na odcinku ewidencji
ptac i rozliczenn z pracownikami. W tym przypadku, karty
przed ich przekazaniem do wydziatow produkcyjnych dziur-
kowane sg wstepnie na stacji zmechanizowaegon obrachunku.
Wstepnie dziurkuje sie wszystkie cechy state dla okreslonego
masywu kart (Nr wydziatu, miesiac, kategoria pracownika,
zawod, Nr wyrobu, Nr operacji, normy itp.). Po wykonaniu
czynnosci przewidzianej w karcie, w okreslonych jej kolum-
nach zapisuje sie odpowiednie liczby dotyczace faktycznego
czasu pracy, ilosci wykonanych czesci itp. Zapisu na karcie
dokonuje sie atramentem, specjalnym otowkiem magnetycz-
nym lub zwyczajnym miekkim otowkiem, w zaleznosci od
techniki dalszego opracowania kart po ich zwrocie z wydzia-
téow produkcyjnych do stacji zmechanizowanego obrachunku.

2 Zastosowanie maszyn liczgcych Ilub liczag-
co-piszgcych z wurzagdzeniem do dziurko-
wania tasmy papierowej. Podobny sposéb stwa-
rzania dokumentdéw pierwotnych w formie umozliwiajgcej
dalsze ich automatyczne opracowanie, stosowany jest szeroko
w wielu krajach.

Przyktadem efektywnego zastosowania maszyn liczacych
z urzadzeniem do dziurkowania tasmy papierowej moze stuzyé
wypisywanie zamowien, dowodow przyjecia materiatow,
faktur, raportéw sprzedazy itp. W podobnych przypadkach
jednoczesnie z wypisaniem dokumentu pierwotnego, jako
produkt uboczny otrzymuje sie taSme dziurkowang, ktdra stuzy
do automatycznego sporzadzania na jej podstawie kart dziur-
kowanych lub jako srodek bezposredniego wprowadzenia da-
nych do maszyny elektronicznej. Ciekaw edoswiadczenia w tym
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zakresie posiada jedno z przedsiebiorstw czechostowackich.
Filie tego przedsiebiorstwa rozmieszczone w roznych czesciach
kraju wykorzystujg urzadzenia do tasmy dziurkowanej w celu
przekazywania za pomoca dalekopisu codziennych informacji
ksiegowych. W przedsigbiorstwie, majacym swoja siedzibe
w Pradze, w momencie przyjecia informacji dziurkuje sie
jednoczesnie tasme, na podstawie ktérej nastepnie w sposéb
automatyczny dziurkuje sie karty maszynowe, stuzace do spo-
rzadzania odpowiednich zestawiern wynikowych.

3. Zastosowanie potgagczonego systemu maszyn
(agregatéw). Podobny system, w formie sprzezenia ma-
szyny fakturujgcej z dziurkarka, stosowany jest w prak-
tyce niektérych zaktadéw w Zwigzku Radzieckim dla wypisy-
wania faktur w dziale zbytu z jednoczesnym automatycznym
dziurkowaniem kart maszynowych, stuzacych nastepnie do
sporzadzania tabulogramoéw realizacji produkcji gotowej. Inte-
resujgce sg rowniez doswiadczenia radzieckie w zakresie
sprzezenia dalekopisu z dziurkarkg i maszyng do sumowania.
Podobne urzadzenie zastosowano w stacji zmechanizowanego
obrachunku w Centralnym Urzedzie Statystycznym w Mos-
kwie. Dane sprawozdawcze, przyjmowane za posrednictwem
dalekopisu od terenowych urzedow statystycznych, sa jedno-
cze$nie dziurkowane na kartach maszynowych. Pracujgca
w tym systemie maszyna sumujgca zapewnia jednoczesnie
prawidtowosé przyjecia i wydziurkowania informacji sprawo-
zdawczej na kartach maszynowych.

Pelniejsze wykorzystanie kart dziurkowanych

Bardzo duze znaczenie dla radykalnego polepszenia stanu mecha-
nizacji prac obrachunkowych posiada réwniez kompleksowe po-
dejscie do organizacji pracy maszyn liczacych na etapie rachun-
kowego opracowania informacji liczbowej i sporzadzania zesta-
wien wynikowych. Dla polepszenia stanu mechanizacji rachun-
kowego opracowania danych pierwotnych podstawowe znaczenie
posiada wszechstronne wykorzystanie kart maszynowych, wy-
dziurkowanych na podstawie dokumentdéw poszczegdélnych od-
cinkow ewidencji (pracy i placy, materialéw, brakoéw itp.) w celu
sporzadzenia zestawien wynikowych dla innych pokrewnych od-
cinkow ewidencji. Dziurkowanie i kontrola kart maszynowych
nalezy do najbardziej pracochtonnych i kosztownych operacji
kazdego osrodka zmechanizowanego obrachunku. Udziat kosztow
dziurkowania i kontroli kart maszynowych stanowi ponad 50%
ogolnej sumy nakladéw na zmechanizowany obrachunek.
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W zwigzku z tym maksymalne wykorzystanie kazdej karty jest
jednym z najwazniejszych Zrédet obnizenia kosztéw opracowania
informacji liczbowej. Praktyka niektdrych krajow wykazuje, iz
przy odpowiednim kompleksowym podejsciu do projektowania
wzorcow kart maszynowych i opracowan wynikowych zanikajg
wihasciwie granice podziatu kart na poszczegélne odcinki ewiden-
cji, poniewaz na podstawie tych samych kart sporzadza sie zesta-
wienia wynikowe dla kilku réznych dziatbw rachunkowosci. Tak
np. karty dziurkowane przyjecia materiatdw wg. cen planowych,
moga bra¢ udziat w sporzadzaniu tabulograméw o stanie i ruchu
materiatbw w magazynie, tabulogramoéw zakupu materiatéw i roz-
liczen z dostawcami, odchylern od planowanych cen na materiaty
oraz niektorych zestawienn operatywnych i statystycznych. Karty
ewidencji ptac moga by¢ wykorzystywane dla sporzadzania tabu-
lograméw ewidencji ruchu czesci w produkcji, tabulograméw na-
ktadoéw produkcyjnych i innych. Karty dziurkowane wyptat i za-
sitkow chorobowych mozna i nalezy wykorzysta¢ dla sporzgdza-
nia niektérych zestawien analitycznych, dotyczgcych czestotli-
wosci zachorowan wg rodzajéow chorob itp. Istotne znaczenie dla
maksymalnego wykorzystania kart maszynowych posiada me-
chanizacja ewidencji produkcji. Dla sporzadzania wazniejszych
tabulogramoéw kosztéw produkcji mozna wykorzysta¢ karty ptac,
materiatldw, przedmiotow nietrwatych, $rodkéw podstawowych,
brakéw, operacji kasowych itp. W zwiazku z tym, mechanizacja
ewidencji produkcji i kalkulacji kosztu wlasnego stanowi wazny
etap w realizacji programu mechanizacji kompleksowej.

Mechanizacja obliczen normatywnych

Na szczegélne podkreslenie zastuguje rowniez mechanizacja gos-
podarki normatywnej w zaktadach przemystowych. Jak wiadomo,
w kazdym przedsiebiorstwie, szczeg6lnie w zaktadach budowy
maszyn z wielkoseryjnym i masowym charakterem produkcji,
w ktorych stosuje sie normatywny rachunek kosztéw, obliczenia
z zastosowaniem wielkosci normatywnych wykonywane sg niemal
we wszystkich wydziatach produkcyjnych i komérkach zarzadu
przedsiebiorstwa (planowanie zaopatrzenia materiatowego, plano-
wanie werbunku sity roboczej wg kwalifikacji, obliczanie nor-
matywnej pracochtonnosci wyrobow, obcigzenia maszyn, sporza-
dzanie specyfikacji materiatowych, wykazéw stosowalnosci po-
szczegOlnych czesci w wyrobach itp.

Normy zuzycia materiatdw i normy pracy znajdujg réowniez sze-
rokie zastosowanie w rachunkowosci (obliczanie zarobkéw akor-
dowych, okreslenie normatywnego zuzycia materialdw, obliczanie
normatywnego kosztu wlasnego czesci, zespotow i wyrobdéw, kal-
kulacja brakéw, wycena produkcji niezakonczonej itp.).
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Ta wielokierunkowo$¢ w stosowaniu wielkosci normatywnych
w warunkach pracy recznej powoduje dublowanie analogicznych
prac w réznych wydziatach i dziatach przedsiebiorstwa, jest zrdd-
tem wielu bteddéw i nieprawidtowosci w stosowaniu norm.

Z drugiej strony, jak wiadomo, w warunkach uporzgdkowanej
technologii w przedsiebiorstwie, wielkosci normatywne sg wiel-
kosciami wzglednie statymi, nie podlegajgcymi czestym masowym
zmianom, w zwigzku z czym istnieje mozliwos$¢ stworzenia sta-
tych masywow, normatywnych kart dziurkowanych. Na podsta-
wie tych kart (aktualizowanych w kazdym przypadku zmiany
norm) mozna catkowicie zmechanizowac¢ wszelkie obliczenia nor-
matywne, sporzadza¢ kalkulacje normatywnego kosztu wiasnego
itp. Karty te mozna réwniez zastosowa¢ przy obliczaniu ptac
akordowych, kalkulacji brakéw, wycenie produkcji niezakon-
czonej itp.

Oprocz statych kart normatywnych waznym Zzrédiem usprawnie-
nia i obnizenia kosztéw prac ewidencyjno-planowych jest rozsze-
rzenie stosowania innych rodzajow kart statych, np. statych kart
osobowych pracownikéw, kart indeksowych (cennikowych) itp.
Stosowanie masywow kart statych pozwala znacznie uproscic¢
uktad dokumentacji pierwotnej, zmniejszy¢ pracochtonnos$¢ dziur-
kowania, zwiekszy¢ doktadnos¢ wynikow itp.

Nie sposob tu omoéwié wszystkich spraw zwigzanych z zagadnie-
niem kompleksowej mechanizacji prac obrachunkowych. Zagad-
nie to winno sta¢ sie przedmiotem powaznych rozwazan odpo-
wiednich czynnikéw zainteresowanych sprawg radykalnej popra-
wy stanu mechanizacji pracy biurowej w Polsce. Poruszone tu
zagadnienia posiadajg tym wieksze znaczenie, ze rowniez wszelkie
ewentualne rozwazania na temat zastosowania elektronicznych
maszyn cyfrowych w zakresie ewidencji, planowania i analizy
gospodarczej muszg niechybnie is¢ po linii takiego witasnie
kompleksowego zastosowania roznych srodkéw technicznych na
wszystkich etapach opracowania informacji liczbowej.
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Marek Barbaro

PRACE POPRZEDZAJACE WPROWADZENIE MECHANIZACJI
OBRACHUNKU

To, co okreslamy lapidarnie ,zmechanizowaniem ksiegowosci“,
w wiekszosci przypadkéw jest rozumiane jako nabycie maszyny
do ksiegowania i zastapienie nig recznej pracy kontystek. W wy-
niku takiego uproszczenia mozemy popetni¢ szereg btedow orga-
nizacyjnych, ktorych naprawa w okresie pézniejszym jest nie
kiedy bardzo trudna. Nalezy powiedzie¢, ze aby osiggna¢ kon-
kretne wyniki w rezultacie mechanizacji — mowa tu o tzw. S$red-
niej mechanizacji —potrzebne jest metodyczne jej przygotowanie,
a ponadto zapat i przekonanie o stusznosci postepowania ze strony
0s6b pracujacych bezposrednio nad organizacja mechanizacji.
Pragngc pomoéc tym wszystkim kierownikom i organizatorom
instytucji i przedsiebiorstw, ktorzy staneli wobec problemu wpro-
wadzenia do swoich biur maszyn do ksiegowania, podajemy kilka
uwag i spostrzezen, jakie nasunely sie w czasie praktycznego
wykonywania zawodu organizatora mechanizacji.

Wprowadzenie maszyn do ksiegowosci ma na celu uzyskanie
podwdéjnych korzysci: wymiernych i niewymiernych. KorzysSciami
wymiernymi nazwiemy oszczednosci etatowe, oszczednosSci po-
wierzchni lokalowej, przyspieszenie cyklu ksiegowania itp. Ko-
rzysci niewymierne to: czysto$¢ i czytelnos¢ ksiegowania, zwiek-
szona systematycznos¢ pracy, estetyka pomieszczen, tatwiejsza
praca personelu itp. Oba rodzaje korzysci powinny w roéznym
stopniu uczestniczy¢ w dokonywanym rachunku ekonomicznym,
poprzedzajagcym decyzje o mechanizacji ksiegowosci wzglednie
ewidencji.

Pierwsza rzecza, jakiej nalezy dokonaé, jest wstepne ustalenie
optacalnosci zakupu maszyny wzglednie kilku maszyn do ksiego-
wania. Najprostszym kryterium takiej oceny jest liczba dokumen-
tow, przypadajgca dziennie na jedng maszyne oraz liczba formu-
larzy, na jakich majg by¢ one zaksiegowane. Mozna stwierdzi¢
z cala odpowiedzialnoscig, ze na jednej maszynie do ksiegowania
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(Ascota, Optimatic, Mercedes) przecietny operator jest zdolny za-
ksiegowac¢ od 600 do 800 pozycji w ciggu dnia. Liczba ta wzrasta
w miare zwiekszania sie kwalifikacji operatorow. Za podstawe
przyjmujemy powszechnie stosowane formy ksiegowosci i ewiden-
cji. Analizujac zagadnienie obcigzenia dziennego jednej ma-
szyny do ksiegowania w matych instytucjach lub przedsiebior-
stwach, nalezy stwierdzi¢, ze jezeli zapisy pozycji skladajgcych sie
na petne obcigzenie maszyny oparte by¢ muszg na dokumentach
niejednolitych, pochodzacych z ro6znych dziatébw ksiegowosci
i ewidencji (np. dowody ksiegowosci finansowej + ewidencji ma-
teriatlowej + ewidencji ptac), to decyzja o wprowadzeniu mecha-
nizacji musi by¢ szczegdlnie doktadnie przemyslana.
Najkorzystniejsza jest sytuacja, w ktorej zadanie polega na za-
ksiegowaniu wielkiej liczby jednolitych dowoddéw. Najwyzsze
wyniki daje wiec mechanizacja osrodkéw gospodarczych o maso-
wym wptywie dokumentéw. Lecz i w takich korzystnych warun-
kach, w wyniku wadliwej organizacji ksiegowosci moga powstac
powazne btedy przy rozwazaniu zakupu maszyn. Na przykiad
duze przedsiebiorstwo, ktorego oddziaty znajdujg sie na terenie
catego kraju, posiada dzienny wptyw dokumentow siegajacy wielu
tysiecy jednolitych dowodéw. Liczba dowodéw w poszczegdl-
nych oddziatach jest stosunkowo niewielka i niekiedy moze nie
zapewni¢ petnego obcigzenia dla jednej nawet maszyny. Prowa-
dzenie w takich warunkach zmechanizowanej ksiegowosci w po-
szczego6lnych oddziatach jest wyraznie nieoptacalne, bo wymaga
nabycia wielkiej niekiedy liczby drogich maszyn, ktére n.b. nie
bedg w peilni wykorzystane. Natomiast zorganizowanie central-
nej komorki ksiegowania pozwoli na zakup mniejszej w sumie
liczby maszyn, ktére bedg w peilni wykorzystane. Generalnie
mozna stwierdzi¢, ze racjonalna i przemys$lana mechanizacja wy-
maga w zasadzie centralizacji ksiegowosci.

Struktura organizacyjna i obieg dokumentéw w warunkach ksie-
gowosci zmechanizowanej sg w kazdym przypadku odmienne
w stosunku do ksiegowosci prowadzonej recznie. Wyrazem tego
jest miedzy innymi roéwniez zasada, ze operator maszyny do ksie-
gowania zajmuje sie wylacznie ksiegowaniem. Wszelkie inne
czynnosci (np. przygotowanie materiatu, kontrola, uzgadnianie)
wykonywane sg przez inne osoby. Nieodzownym wiec wa-
runkiem planowego postepu prac nad mechanizacjg jest opra-
cowanie wiasciwego obiegu dokumentéw i ustalenie wzoréw
formularzy. Nie nalezy zapominaé, przy ustalaniu zasad obie-
gu dokumentéw i struktury organizacyjnej, ze przez wprowa-
dzenie maszyn do ksiegowania powstaje mozliwos¢é réwnoczesnego
dokonywania ksiegowan syntetycznych (dziennik) i analitycz-
nych (karta kontowa). Oznacza to wprawdzie znaczne o0szczed-
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nosci m. in. etatowe, ale zobowigzuje do znacznej precyzji w res-
pektowaniu ustalonych zasad organizacyjnych. Opracowana
struktura organizacyjna i zasady obiegu dokumentéw stanowia
pierwszy krok w przygotowaniu zmechanizowania rachunkowosci
zaktadu pracy. Drugim krokiem jest opracowanie doktadnego po-
dziatlu czynnosci poszczegdlnych dziatow pracy, form kontroli,
ilosciowej obsady oraz racjonalnej dyslokacji biur. Z gory wiec
nalezy opracowac koncepcje organizacyjng i formy jej realizacji,
tak aby unikng¢ w przysztosci wszelkiej improwizacji.

Prace, okreslane mianem ,prac przygotowawczych”, musza byc¢
konsekwentnym wynikiem realizacji tej wiasnie podstawowej
koncepcji organizacyjnej.

Nowa struktura organizacyjna moze sie w zasadniczy spos6b
rozni¢ od poprzedniej, lecz jej wprowadzanie powinno by¢ tak
przygotowane, aby przewidziano ewentualne trudnosci tech-
niczne (zmiana formularzy i metod ksiegowania), jak i psycho-
logiczne (konserwatyzm pracownikdéw). Z tych m. in. wzgledéw
zaleca sie etapowe mechanizowanie poszczeg6lnych dziatow ra-
chunkowosci zakltadu pracy. Nastepnag pracg jest wytypowanie
wihasciwej marki i modelu maszyny do ksiegowania. Opraco-
wane makiety formularzy i cele organizacyjne, jakie majg stu-
zy¢ te formularze, stanowig podstawe ustalenia typu maszyn.
Najogblniej mozna powiedzie¢, ze prace wymagajgce wiekszej
liczby obliczen pionowych i tylko niewielkiej obliczern pozio-
mych (np. rozbudowane listy ptac, zestawienia statystyczne)
kwalifikujg sie do wykonywania na maszynach Ascota (Astra)
lub Mercedes. Natomiast prace wymagajgce wiekszej liczby licz-
nikow saldujgcych pracujgcych poziomo (wieksza liczba sald)
lub pionowo (wyniki otrzymywane w liczbach dodatnich wzgled-
nie ujemnych) kwalifikujg sie do wykonywania na maszynach
Optimatic (np. ksiegowos¢ instytucji finansowych, bankow itp.).
Mowa tu oczywiscie wytgcznie o maszynach bedgcych w sprzedazy
w kraju. Jasne, ze powyzsze syntetyczne zalecenia nie okreslajg
petnych mozliwosci wymienionych marek maszyn, majg one je-
dynie na celu wskazanie podstawowego kierunku dla organizato-
row mechanizacji. Wysoce wskazane jest ustalanie odpowiedniej
maszyny w $cistym porozumieniu z wykwalifikowanym specja-
lista, tym bardziej Ze dalsze prace zwigzane z przygotowaniem
maszyn do pracy z reguly muszg by¢ wykonywane przez wiasci-
wego fachowca.

W dalszej kolejnosci prac przygotowawczych nalezy opracowaé
program dla maszyny. Oznacza to, ze na podstawie posiadanej
makiety formularza, opracowujemy rysunek formularza odpowia-
dajgcy technicznym wymogom maszyny (szeroko$¢ rubryk, wy-
miary kart kontowych i dziennika itp.). Opracowujac ostateczng
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koncepcje formularza nalezy pamieta¢ o zastosowaniu dostepnych
form samokontroli (zero kontrolne, liczba kontrolna), mechanicz-
nie zabezpieczajgcych przed dokonaniem niektorych omytek i bie-
dow. Nalezy przy tym wykorzysta¢ mozliwie wszystkie urzadze-
nia techniczne, w jakie maszyna jest wyposazona. Powszechnym
btedem ze strony niektorych organizatoréw jest niewykorzysty-
wanie wszystkich urzadzen maszyny. Przyczyna tego lezy niekiedy
w niedostatecznej znajomosci maszyny, a niekiedy w szkodliwej
checi upraszczania sobie pracy. Racjonalna eksploatacja maszyny
to nie tylko pelne jej obcigzenie, lecz réwniez wykorzystanie
wszystkich jej urzadzen technicznych.

Przygotowanie odpowiednich kart kontowych jest sprawg nie-
zmiernie wazng. Zagadnienie rozmiaréw karty, rozplanowanie
rubryk i ich szerokosci jest rozwigzywane w fazie ustalania prog-
ramu dla maszyny; decyduje to o organizacyjnych zaletach karty
kontowej. Niezaleznie jednak od rysunku karty kontowej musi
ona spetnia¢ szereg warunkéw technicznych, ktére wplywajg na
jej przydatnosé. Karty kontowe powinny by¢ wykonywane w za-
sadzie z 120—150 g kartonu podwdjnie satynowanego. Ciagle
wkitadanie i wyjmowanie kart z maszyny do ksiegowania powo-
duje zapylanie maszyny pytem papierowym; szkodliwos$ci tego
zjawiska dla mechanizmu maszyny nie ma potrzeby udawadniac.
Im papier na karty kontowe jest elastyczniejszy i mniej tamliwy,
tym mniej zapyla maszyne. Dagzeniem organizatorow powinno
by¢ opracowywanie kart kontowych w znormalizanych wymia-
rach A4, A5). Wszelkie odchylenia od rozmiaréw znormalizowa-
nych powoduja przy produkcji kart Scinki, co zwieksza koszty
wykonania i jest oczywistym marnotrawstwem papieru. Karty kon-
towe powinny posiada¢ rogi zaokrgglone. Stanowi to znaczne
utatwienie dla operatora przy zaktadaniu karty do maszyny, gdyz
nie zapylajg one maszyny w takim stopniu, jak karty o ostrych
rogach, a jednoczesSnie mniej sie strzepig przy czestym wyjmo-
waniu i wkiadaniu do szaf kartotekowych, co umozliwia dtuzsze
ich uzytkowanie. Karty powinny by¢ w zasadzie wykorzystywane
obustronnie. Drukujgc karty dwustronnie zalecany jest tzw.
sangielski odwrdét“. Polega to na tym, ze na drugiej stronie
karty ,gtowka“ jest wydrukowana odwrotnie niz pierwsza, ftj.
na dole karty. Wazna role odgrywa roéwniez barwa karty; naj-
bardziej wskazane sg kolory jasnozielony, jasnoniebieski, jasno-
kremowy. Kolor biaty nie jest wskazany m. in. z tego wzgledu,
ze karty szybko sie brudza. Dobdr gatunku papieru i jego barwy
powinien by¢ zalezny od stopnia czestotliwosci uzywannia po-
szczegoOlnych kart oraz form ich przechowywania.

Do przechowywania kart najwtasciwsze sa szufladowe szafy kar-
totekowe. Wymiar szuflad powinien odpowiada¢ wymiarom kart,
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z tym ze dla tatwiejszego wyjmowania kart szuflady powinny by¢
szersze 0 ok. 1—2 cm od karty. Boki szuflad nie powinny by¢
wyzsze niz 2/3 wysokosci karty. Konstrukcja szuflad powinna by¢
tak opracowana, aby szuflada mogta by¢ wyjmowana, a jedno-
cze$nie posiadata zabezpieczenie przed wypadnieciem z chwilg
wysuniecia jej na catg dtugosé. Pojemnosé szuflady powinna by¢
obliczona na nie wiecej niz 1000 do 1500 kart. Nie jest wskazane
budowanie szaf wyzszych niz 160 cm.

Nastepng sprawg wymagajacg rozwigzania jest sprawa wiasciwego
lokalu dla dzialu ksiegowosci zmechanizowanej. Nie moéwimy
tu oczywiscie o budowaniu specjalnych pomieszczen, lecz o moz-
liwosciach przystosowania posiadanych pomieszczen do nowych
warunkdéw. Maszyny do ksiegowania powinny by¢ umieszczone
w oddzielnym pomieszczeniu. Skilania do tego koniecznos¢ izolo-
wania personelu nie pracujgcego na maszynych od hatasu powo-
dowanego przez maszyny oraz potrzeba stworzenia operatorom
maszyn do ksiegowania takich warunkéw pracy, aby mogli cat-
kowicie skoncentrowa¢ swojg uwage na ksiegowaniu; wptywa to
znaczenie na prawidtowosé i wydajnos¢ pracy. Maszyny powinny
by¢ rozmieszczone w odlegtosci okoto 1 m jedna od drugiej. Nie-
zmiernie wazng sprawag jest wlasciwe oswietlenie. W warunkach
pracy przy oswietleniu sztucznym nalezy uwage zwrdci¢ na takie
ustawienie Swiatta, aby nie powodowato ono odblasku od klawia-
tury; nie wszystkie jeszcze bowiem maszyny posiadajg klawiature
bezodblaskowa. Szafy kartotekowe powinny znajdowac sie w po-
mieszczeniu posiadajgcym bezposrednie potgczenie z halg maszyn
do ksiegowania. Roéwniez pomieszczenia kontroleréw powinny po-
siada¢ potgczenie bezposrednie z halg maszyn. Chodzi tu o takie
rozwigzanie lokalowe, aby zaréwno karty kontowe, jak i dokumen-
ty do ksiegowania nie byly przenoszone przez pomieszczenia,
w ktérych zatrudnieni sg pracownicy nie zwigzani bezposrednio
z ksiegowaniem na maszynach.

Wyszkolenie obstugi maszyn do ksiegowania stanowi powazny
fragment prac przygotowawczych. Nalezy podkresli¢, ze wskazane
jest objecie szkoleniem nie tylko operatoréw, lecz réwniez kon-
trolerow i kierownictwa, tj. tych wszystkich, ktérzy w przysztosci
beda sie w jakiejkolwiek badz formie stykali z materiatem opra-
cowanym na maszynach do ksiegowania. Chodzi o zaznajomienie
najszerszego kregu osob z forma ksiegowania na maszynach oraz
charakterystycznym dla kazdej maszyny znakowaniem funkcji.
Nie nalezy bowiem zapomina¢, ze czytelno$¢ materiatu zaksie-
gowanego na maszynie zalezy w duzym stopniu od znajomosci
tych wiasnie znakoéw.

Poszczegolne prace powinny byé oczywiscie wykonywane row-
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nolegle, tak, aby wszystkie prace przygotowawcze byly zakon-
czone jednoczesnie. Po przygotowaniu programu dla maszyny
mozna przystgpi¢ do szkolenia obstugi, a réwnoczesnie czynic
starania o wykonanie drukéw i szaf. Catos¢ prac przygotowaw-
czych do wprowadzenia maszyn do ksiegowania (mowa tu o przy-
gotowaniu zaréwno organizacyjnym, jak i technicznym), trwa
od 3 do 6 miesiecy, w zaleznosci od rozmiaroéw przedsiebiorstwa.
Okres ten obejmuje prace nad strukturg organizacyjng, przygo-
towanie maszyn (program), druk formularzy, wykonanie szaf,
wyszkolenie obstugi oraz ewentualne przeniesienie danych infor-
macyjnych (nagtéwkdéw) z kont prowadzonych recznie na nowe
karty kontowe przewidziane do ksiegowania na maszynach.
W mniejszych jednostkach okres ten ulegnie odpowiedniemu skro-
ceniu, lecz tylko w zakresie przygotowywania zalozen organiza-
cyjnych i przenoszenia ,nagtowkow*.

Przenoszenie ,nagtowkow“ z kont starych na nowe jest jedng
z najbardziej pracochtonnych czynnosci przygotowawczych. Prze-
noszenie ,nagtowkow“ polega np. w ewidencji ptac brutto na
wypetnieniu formularza danymi informacyjnymi: imie i nazwisko,
dziat pracy, stanowisko, stawki itp. Jezeli zaklad zatrudnia Kil-
kaset lub kilka tysiecy robotnikow, to praca ta pochtonie wiele
godzin. Przenoszenie nagtowkéw moke by¢ dokonywane w zasadzie
tylko woéweczas, kiedy kartoteka, stanowigca podstawe do wypet-
nienia nowych nagtowkow, nie jest potrzebna do celow operatyw-
nych, a wiec przewaznie w godzinach popotudniowych. W zwigzku
z tym nalezy sie liczy¢ z dodatkowymi kosztami wykonania tej
pracy. Czas potrzebny na przeniesienie ,nagtdwkow" jest oczy-
wiscie zalezny od ogoélnej liczby kont; przy planowaniu potrzeb-
nego czasu mozna zaktada¢, ze jeden pracownik jest w stanie prze-
nies¢ w ciggu jednej godziny okoto 40—50 ,nagtowkéw”. Po wy-
petnieniu ,nagtdwkoéw” nowych kart, praca ta powinna by¢ szcze-
gélnie dokiadnie skontrolowana przez innych pracownikow.

O ile stosunkowo proste jest rozpoczecie ksiegowania na ma-
szynach, na kontach z saldem zerowym, o tyle trudniejsze i bar-
dziej pracochionne jest rozpoczynanie maszynowego ksiegowania
na kontach, ktére sa kontynuacjg starych zapiséw recznych.
W takim przypadku przed rozpoczeciem witasciwego ksiegowania
nalezy uprzednio wnie$¢ na nowe karty kontowe salda z poprzed-
nich kont prowadzonych recznie. Przenoszenie sald odbywa sie
oczywiscie na maszynie do ksiegowania i powinno byé tak za-
planowane, aby nie dopusci¢ do powstania zalegtosci w ksiego-
waniu. Zbidér kart analitycznych jest w kazdym przypadku po-
dzielony na mniejsze grupy, m. in. w tym celu, aby zmniejszy¢
pole ewentualnych bledéw. Ten sam podziat jest zachowany
w ksiegowosci syntetycznej. Przenoszenie sald odbywa sie gru-
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parni; dziennik stanowi rdwnoczesny inwentarz przeniesionych
sald. Inwentarz ten musi by¢ zgodny ze stanem odpowiedniej
grupy w ksiegowosci syntetycznej. Celem zachowania biezgcego
ksiegowania podczas przenoszenia sald powinien by¢ przestrze-
gany nastepujacy tryb postepowania: przewidziana w danym dniu
do przenoszenia sald grupa kont powinna by¢ w godzinach przed-
potudniowych wyprowadzona na biezgco, po potudniu nastapi
przeniesienie sald (przecietnie sprawny operator przenosi okoto
100 sald na godzine), nastepnego dnia rano dowody dotyczace tej
grupy beda ksiegowane na maszynach. W okresie przenoszenia
sald nalezy sie oczywiscie godzi¢ z faktem, ze czes¢ kont jest
ksiegowana na maszynach, a reszta systemem dotychczasowym.
Nalezy to réwniez uwzglednia¢ przy planowaniu terminéw prze-
noszenia sald, przyjmujac stale zmniejszajgcg sie liczbe maszyn
przewidzanych do przenoszenia sald przy réwnoczes$nie zwieksza-
jacej sie liczbie maszyn ksiegujacych biezgcy materiat.

Wszystkie prace przygotowawcze tgcznie z przenoszeniem ,nha-
gtowkow" oraz sald powinny by¢ objete doktadnym harmonogra-
mem.

Wyzej zamieszczone uwagi majg na celu wskazanie podstawowych
probleméw powstajgcych w okresie przygotowywania S$redniej
mechanizacji rachunkowosci w przedsiebiorstwie. Oczywiste jest,
ze w kazdym indywidualnym przypadku moga powsta¢ trudnosci
specyficzne dla danego zakladu pracy, jednakze pokananie ich
bedzie tatwiejsze w przypadku, jezeli podstawowe problemy me-
chanizacji $redniej beda prawidtowo rozwigzane.

OmowiliSmy organizacje prac przygotowawczych poprzedzajacych
wprowadzenie maszyn do ksiegowania w przedsiebiorstwie lub
instytucji. WskazaliSmy na r6znorodno$¢ tych prac i koniecz-
nos¢ réwnolegtego ich wykonywania. Jako zatozenie przyjeliSmy
ze rodzaje prac objetych mechanizacjg zostaly wytypowane
i ustalone przez zainteresowane zaklady pracy. Obecnie prag-
niemy wskaza¢ niektére problemy organizacyjne powstajgce
w wyniku wprowadzenia mechanizacji Sredniej do zakiadu pracy.
W szczeg6lnosci zajmiemy sie ewidencja, ksiegowoscig oraz pla-
nowaniem i sprawozdawczoscig. Oczywiscie omoéwimy wytacznie
zagadnienia typowe, powszechnie wystepujgce w wielu zakiadach
pracy. Mowigc o mozliwosciach wykonania prac na maszynach
do ksiegowania lub fakturowania mamy na mysli tylko dostepne
w kraju marki maszyn.

Powszechnie jest wiadomo, ze na maszynach do ksiegowania mozna
sporzadzac listy ptac. W dziedzinie obrachunku i ewidencji ptac
sporzadzanie listy ptac jest fragmentem koricowym. Stosowanie
wiec maszyn do ksiegowania do sporzadzania listy ptacy bytoby
potowicznym jej wykorzystaniem. Najwieksza czes¢ pracy —
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przy obrachunku ptac —polega na obliczaniu i przygotowaniu ma-
terialu do sporzadzenia listy ptac. Skiada sie na to wypetnienie
i kontrola karty roboczej i — moéwigc w skrécie — obliczenie
ptacy brutto. Oczywiscie zagadnienie w tej formie wystepuje
wytacznie w przedsiebiorstwach zatrudniajgcych personel o nie-
zryczattowanym wymiarze ptac.
W zaleznosci od zasad wynagradzania powstajg rézne mozliwosci
wprowadzenia mechanizacji ewidencji ptac brutto. Za podstawowe
formy wynagradzania niezryczaltowanego mozemy w zasadzie
uznaé: wynagrodzenie za ilos¢ wykonywanych jednostek (np.
sztuk) lub wynagrodzenie za czas wykonywanej pracy (np. za
godziny, dni) itp. Wiemy, ze czesto obie te formy wynagradzania
taczg sie w jednym systemie ptac lub stosowane sg oddzielnie do
roznych grup pracownikow w jednym przedsiebiorstwie.
Celem mechanizacji obliczania wynagrodzen brutto jest nie tylko
przygotowanie ostatecznego materiatu dla sporzadzenia listy ptacy,
lecz réwniez uzyskanie ekonomicznej informacji dotyczacej liczby
zatrudnionych, miejsc powstawania kosztow, ilosci rodzajow kosz-
tow itp.
Niektére zaklady ulegajac sugestii znacznego nakladu pra-
cy potrzebnego do obliczenia dowodéw zarobkowych (np. prze-
mnozenie liczby przez sztuk X stawka) decydujg sie na wpro-
wadzenie maszyn systemu kart dziurkowanych, bez uprzedniego
zbadania ekonomicznej efektywnosci tego kroku. Uciazliwe obli-
czanie poszczeg6lnych dowodéw zarobkowych mozna jednak
w wielu przypadkach uprosci¢ przez wprowadzenie odpowiednich
tablic stawek. Zaznaczamy, ze poza sprawg mnozenia, mozna
doprowadzi¢ do tego, ze efektywnos$¢ ewidencji ptac brutto, spo-
rzadzanej na znacznie tanszych maszynach do ksiegowania, nie
ustepuje rezultatom uzyskiwanym na drogich maszynach syste-
mu kart dziurkowanych.

Osiagniecie oczekiwanych rezultatéw zmechanizowanej ewidencji

wynagrodzen brutto wymaga jednak odpowiednich warunkéw or-

ganizacyjnych. Za podstawowe warunki mozna uznac:

— Przejrzysty ukiad kart zarobkowych. Techniczny uktad formu-
larzy kart zarobkowych jest w wiekszosci przedsiebiorstw do-
stosowany do obecnych potrzeb zakiadu, jednakze nalezy tu
uwzgledni¢ zmieniajace sie warunki organizacyjne, tak aby
poszczegdlne dane odpowiadaty przebiegowi ksiegowania.

— Zastosowanie réznych koloréw kart zarobkowych w odniesie-
niu do roznych rodzajéw ptac wzglednie grup rodzajow ptac.
Uzywanie réznokolorowych dokumentow ptac w zaleznosci
od rodzajow ptac umozliwia znacznie szybsze i bezbtedne sor-
towanie.

— Sprezyscie zorganizowany spltyw dokumentéw od sporzgdze-
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nia kart roboczych az do ich ujecia w ewidencji. Szybki
sptyw dokumentéw z dziatu produkcji do dziatu ptac zapewnia
sprawne rozliczenie kosztéow. Terminy przekazywania doku-
mentéw do dziatow plac po zakonczeniu cyklu produkcyjnego
powinny by¢ z gory ustalone i egzekwowane. Przetrzymywanie
kart zarobkowych przez robotnikéw moze by¢ spowodowane
checig wyroéwnania niekorzystnych dla nich czaséw akordo-
wych, a ponadto moze powodowac sztuczne podwyzszanie
przecietnych ptac za okres urlopu lub choroby.

— Terminy ewidencjonowania ptac brutto w czasie okresu spra-
wozdawczego. Wskazana jest okresowa (a nie codzienna) ewi-
dencja kart zarobkowych na maszynach do ksiegowania. Usta-
lenie okreséw zalezy od liczby wptywajgcych dokumentow.
Celowe jest natomiast réwnoczesne ewidencjonowanie plac
brutto dla kazdego zatrudnionego, miejsca powstania kosztow,
rodzaju kosztow itp. Zaoszczedzi to prace rachunkowa przy
konicu miesigca i skroci terminy zamkniecia rachunkow.

— Przejrzysty ukiad formularzy kart odpowiadajgcy kolejnoscig
rubryk uktadowi dokumetu zrodtowego.

— Oddzielne obliczanie ptac brutto i ptac netto. Reguta ta sta-
nowi podstawe do wykorzystania czynnosci wykonywanych
przy ewidencji ptac brutto do ewidencji sprawozdawczej miejsc
powstawania kosztéw, rodzajow kosztow itp.

Dazeniem organizatora przy mechanizowaniu ewidencji ptac
brutto powinno by¢ takie wykorzystanie maszyn do ksiegowania,
aby w toku jednego procesu maszynowego o0siggngé¢ zapisy
w roznych przekrojach. Podany nizej przykitad ewidencji ptac
brutto jest celowo uproszczony i ma stanowi¢ wytacznie ilustra-
cje do mozliwosci wykorzystania maszyn do ksiegowania. Karty
zarobkowe dostarcza sie bezposrednio po zakonczeniu cyklu pro-
dukcyjnego do dzialu ptac.

Dziat ptac na biezaco dokonuje obliczern przy pomocy maszyn
kalkulacyjnych, mnozac ilos¢ przez sztuki wzglednie postugujac
sie pomocniczymi tabelami stawek. Karty zarobkowe odkfadane
sg na regale wg miejsc powstawania kosztow.

Dla zapewnienia rownomiernego obcigzenia maszyn do ksiegowa-
nia nalezy ustali¢ plan czasu uzywania maszyn do zaewidencjo-
nowania kart wszystkich miejsc powstawania kosztow. Np. w po-
niedziatki ksiegowane sa karty zarobkowe z miejsc powstawania
kosztéw od 1—5, we wtorki od 6—10 itd. O ustaleniu terminéw
stanowi liczba dowodéw. Taki podziat umozliwia cotygodniowe
lub dekadowe zaewidencjonowanie wszystkich kart zarobkowych
jednego miejsca powstawania kosztow.

Dziat ptac prowadzi nastepujace formularze:
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— konta ptac brutto dla kazdego zatrudnionego,

— karty rodzajéw kosztow,

— karty miejsc powstawania kosztow.

Maszyna do ksiegowania jest wykorzystywania nastepujgco:

— na lewej czesci watka prowadzi sie na rozwijajacej sie z rolki
tasmy papierowej, ogolny wykaz zarobkdéw. Operator sporza-
dzajacy wykaz zarobkéw przydziela je do odpowiednich licz-
nikéw wg rodzajow kosztow,

— w czesci Srodkowej watka zaktada sie karte rodzaju kosztow,

— w czesci prawej watka ksieguje sie na koncie ptac brutto za-
trudnionego.

Operator maszyny do ksiegowania zakiada do maszyny Kkarty
rodzajow kosztow odpowiadajgce poszczegolnym kartom zarobko-
wym. Po zaksiegowaniu wszystkich kart zarobkowych na wyka-
zie zarobkéw (tasma papierowa) oraz na kartach rodzajow kosz-
tow, maszyna automatycznie zapisuje na koncie ptacy brutto —
znajdujgcym sie w czesci prawej watka — kwote placy brutto,
znajdujacg sie w licznikach maszyny. Po zaksiegowaniu kart za-
robkowych wszystkich zatrudnionych w jednym miejscu powsta-
wania kosztdw, zaklada sie, w Srodkowej czesci watka, karte
miejsc powstawania kosztéw, na ktorg maszyna automatycznie
wprowadza ogolage kwoty ptac brutto wg miejsce powstawania
kosztdw (polega to na spisaniu odpowiednich licznikow).
Wykorzystujac w wyzej omowiony sposéb maszyne do ksiegowa-
nia uzyskujemy w jednym cyklu ksiegowym rownoczesne infor-
macje dotyczace wynagrodzenia brutto kazdego pracownika, wy-
sokos$¢ ogdtem plac brutto, wysokos¢ ptac w poszczeg6lnych miej-
scach powstawania kosztéw oraz podziatu ptac wg rodzajow kosz-
tow. Jednoczesnie indywidualne konta ptac brutto stanowig jedno-
lity materiat do sporzadzenia listy ptacy, Tak wigc osiggnieto pod-
stawowy i zrddtowy materiat do analizy ekonomicznej kosztow
produkcji oraz techniczne udogodnienie utatwiajace i przyspiesza-
jace sporzadzenie listy ptacy. Wspomnijmy jeszcze o oszczednosci
czasu i pracy, estetyce kont i zmniejszonych mozliwosciach bte-
dow, a widzimy, ze korzysci z wprowadzenia tego systemu sg
niemate.

Podkreslamy, ze wybrany przykiad obrazuje wylgcznie technike

uzyskiwania szeregu informacji w jednym cyklu ksiegowania.

Nie oznacza to bynajmniej, ze nie mozna podanego wyzej wzoru

organizacyjnego rozbudowaé, a tym samym uzyska¢ szerszych info-

macji (np. ptace bezposrednie i o charakterze ogdlnym wg miejsc
powstawania kosztow, ptace o charaketrze ogdlnym wewnatrz
miejsca powstawania kosztéw wg rodzajow kosztow itp.). Istnieje
szereg wariantéw opracowywania ptac brutto, ktérych zastosowa-
nie jest zalezne od specyficznych warunkéw i potrzeb poszczegol-
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nych zaktadéw pracy. Zwracamy jednoczesnie uwage na Sciste
powigzanie dziatu ptac z komoérkami analizy kosztéw w warun-
kach zmechanizowanej ewidencji ptac. Ta mozliwos¢ Scistego
powigzania ewidencji z analizg ekonomiczng, to wiasnie wyraz
nowoczesnych metod kierowania. Powszechnie panuje nadal bied-
ny sad, ze takie powigzanie jest mozliwe jedynie w warunkach
duzej mechanizacji. Jak widzimy, jest to juz druga przyczyna
niekiedy nieuzasadnionego wprowadzania maszyn systemu kart
dziurkowanych, podczas gdy wiele maszyn do ksiegowania jest
wykorzystywanych potowicznie z punktu widzenia organizacyj-
nego. Przykitad roli, jakg spetniajg maszyny do ksiegowania w za-
kresie ewidencji ptac w wielu przedsiebiorstwach, jest tego wy-
mownym potwierdzeniem. W wiekszosci przypadkéw maszyna do
ksiegowania w zakresie ewidencji ptac jest wykorzystywana wy-
tacznie do sporzadzania listy ptac.

Szeroko stosuje sie maszyny do ksiegowania w ewidencji i ksie-
gowosci. Postawmy sobie pytanie, czy fakt ich wprowadzenia
wptyngt zasadniczym stopniu na usprawnienie organizacji i tech-
niki ksiegowej, a tym samym, czy sg one wiasciwie wykorzysty-
wane? Konwencjonalna zasada ksiegowosci uwzglednia podziat
na ksiegowos¢ syntetyczng i ksiegowos¢ analityczng. Praktycznie
wyglada to tak, ze dokumenty podlegajace np. w danym dniu
ksiegowaniu sg sumowane (na maszynach do sumowania), a na-
stepnie sortowane i ksiegowane na kontach analitycznych. W
wiekszosci przypadkéw taki tryb postepowania — niezmieniony
od czaséw ksiegowania recznego — obowigzuje réwniez po zasto-
sowaniu do ksiegowosci analitycznej maszyn do ksiegowania..
Przypomnijmy, ze ksiegujgc na maszynie (w najrostszy sposob
ja wykorzystujgc) dokonujemy zapisu na karcie analitycznej,
a rownoczesnie sporzadzamy (przez kalke) dziennik, tj. kopie
wszystkich pozycji zaksiegowanych na poszczeg6lnych analitycz-
nych kartach kontowych, w takim porzadku, w jakim zakfadane
byty karty. Maszyna automatycznie sumuje pozycje dziennika.
Wstepne nawet poréwnywanie tych dwoch faktow (sumowanie do-
woddéw i sporzadzanie dziennika przez maszyne) nasuwa wniosek,
ze sumowanie dowodoéw jest dublowane. Raz sumowane sg one
przed ich kolejnym utozeniem (sortowaniem), a potem drugi raz
po ich zaksiegowaniu (przez maszyne na dzienniku). Czy jest
zatem celowe w warunkach ksiegowosci zmechanizowanej utrzy-
mywanie nadal podziatu na syntetyke i analityke w dotychczaso-
wym zrozumieniu? Jako uzasadnienie utrzymywania tego podziatu
(syntetyka, analityka) podaje sig, ze zgodnos¢ kwoty otrzymy-
wanej z syntetyki (dowody sumowane przed sortowaniem) z kwo-
ta dziennika (suma dowod6éw zaksiegowanych na kontach anali-
tycznych) zapewnia prawidtowos$¢ przeprowadzonych ksiegowan.
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W rzeczywistosci porownanie i zgodno$¢ kwot syntetyki i ana-
lityki wykazuje wytacznie, ze wszystkie dowody objete sumowa-
niem przed sortowaniem zostaty (po sortowaniu) zaksiegowane na
kontach analitycznych. Jest to osiggniecie dos¢ nikte, jezeli sie
zwazy, ze praca recznego sumowania wielu dowoddéw dziennie
jest bardzo kosztowna, a ponadto — co najwazniejsze — zabiera
duzo czasu.

Bardziej racjonalne wydaje sie wykorzystywanie dziennika jako
zbioru zapisow syntetycznych do potrzeb bilanséw dziennych, okre-
sowych itp. Oczywiscie w takim przypadku ulega zmianie ko-
lejno$¢ poszczegdlnych czynnosci, co réwniez znajduje wyraz
w organizacji szeregu komérek wspoétdziatajacych. Przebieg pracy
przedstawia sie nastepujgco: sortowanie dowoddéw, ksiegowanie na
kontach analitycznych; rezultatem tej ostatniej czynosci jest syn-
tetyczne zestawienie, ktére n. b. moze by¢ sporzadzone w dowol-
nym przekroju. Korzysci przyjecia takiego rozwigzania sg nie-
watpliwe. Znaczna oszczednos¢ etatdw, kosztow i wreszcie skro-
cenie cyklu ksiegowania. Oczywiscie, ze system ten wymaga
precyzji wykonawstwa, szczegdélnego respektowania zatozen orga-
nizacyjnych, ktére muszg zaktada¢ m. in. ochrone przed zaginie-
ciem dowodoéw ksiegowych. Jednakze korzysci finansowe i oszcze-
dnosci czasu w wyniku stosowania takiego trybu stanowi znaczny
bodziec do rozwazenia mozliwosci wprowadzenia tego systemu
w wielu zakiadach pracy, tym bardziej ze zapewnia on ekonomicz-
nie prawidlowg eksploatacje maszyn i nie wpltywa na uszczup-
lenie ilosci i jakosci danych cyfrowych.

Nie dostrzega sie mozliwosci wykorzystania maszyn do ksiegowa-
nia w dziedzinie planowania i sprawozdawczosci zbiorczej. Mowi-
my tu o technice sporzadzania zestawienn zbiorczych. Z reguly
sporzadzenie sprawozdan zbiorczych odbywa sie w ten sposob, ze
dane ze sprawozdan zrddiowych sg przepisywane na zbiorczych
arkuszach, a nastepnie sumowane pionowo i hiekiedy poziomo
przy pomocy maszyn do sumowania. Wypetnianie zbiorczego ar-
kusza jest poprzedzone sumowaniem poszczegolnych pozycji spra-
wozdania zrédtowego w celu skontrolowania prawidtowosci jego
sporzadzenia pod wzgledem rachunkowym. Nastepnie wymienione
czynnosci majg stanowi¢ materiat poréwnawczy dla uzgodnienia
wykazu zbiorczego. Wykazy zbiorcze sg sporzadzane recznie,
w wielu przypadkach niezbyt czytelnie, na duzych ptachtach
papieru; z tych to wlasnie przyczyn stanowig one ogromne zrddio
btedéw przy przepisywaniu i odczytywaniu. Sporzadzenie i uzgod-
nienie wykazu zbiorczego wymaga z reguly pracy wielu ludzi
w ciggu wielu godzin. Proby usprawnienia polegaja gtdwnie na
tym, ze tasmy maszyn sumujgcych sg naklejane na arkuszach
zbiorczych, co pozwala wprawdzie na unikniecie recznego prze-
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pisywania danych, lecz stwarza inne pole btedéw, polegajgce na
objeciu sumowaniem niewlasciwych pozycji sprawozdania zrédto-
wego.
Jest wiele instytucji, w ktérych ku zadowoleniu kierownikéw
ksiegowosci stosowane sg maszyny do ksiegowania. W tych sa-
mych instytucjach sprawozdawczos¢ zbiorcza jest sporzadzana
w zasadzie recznie przy niklej pomocy maszyn do sumowania.
Terminy sporzgdzania sprawozdan i planéw sg z gdry ustalone
i wiadome, a okres ich opracowania jest zawsze stosunkowo
krétki. Wydaje sie stuszne wykorzystywanie posiadanych maszyn
do ksiegowania, do sporzgadzania sprawozdawczosci zbiorczej na-
wet wowczas, jezeli z uwagi na obcigzenie ich w ciggu dnia,
trzeba by te sprawozadania wykonywa¢ w godzinach popotudnio-
wych.
Przyktadowy przebieg sporzgadzania zestawienia zbiorczego na
maszynie do ksiegowania bedzie nastepujacy:
— sprawdzenie, czy nadeszty wszystkie materiaty (Zrodiowe),
— wprowadzenie na arkusz zbiorczy — na maszynie do ksiego-
wania — poszczeg6lnych danych,
— maszyna automatycznie oblicza wszystkie posrednie wyniki
+» ~ >
— gnaszyr)m automatycznie sumuje zbiorcze zestawienie,
-- maszyna automatycznie dokonuje kontroli krzyzowej.
Sporzgdzanie na maszynie do ksiegowania zestawienn zbiorczych
wymaga oczywiscie ustawienia odpowiedniego programu dla ma-
szyny. Jasno widac¢ oszczednosci czasu i pracy przy zastosowaniu
maszyny do ksiegowania w planowaniu wglednie sprawozdaw-
czosci zbiorczej. Wymagana jest jednak Scista wspoétpraca organi-
zacyjna komdrki ksiegowosci z komérka planowania w zakresie
eksploatacji maszyn. Powazne problemy organizacyjne ujawniajg
sie réwniez przy eksploatacji maszyn do fakturowania. W zasa-
dzie problemy te mozna by podzieli¢ na dwie grupy: organizacja
sporzadzania faktury oraz wielostronne wykorzystanie sporzadzo-
nej na maszynie faktury. Problemy te ukazujg sie w roznej for-
mie w réznych przedsiebiorstwach i sg bardzo indywidualne.
Podstawowym warunkiem uzyskania oszczednosci czasu referenta
i racjonalnego wykorzystania operatora pracujgcego na maszynie
do fakturawania, jest wilasciwy podziat pracy. Referent przygo-
towuje materiat do sporzadzenia faktury, lecz nie sporzadza jej
brudnopisu (co niestety ma miejsce w wielu przypadkach). Fak-
ture sporzadza operator maszyny do fakturowania na podstawie
otrzymanego materiatu. Sporzgdzona faktura moze by¢ kontrolo-
wana przez referenta pod wzgledem merytorycznym (lecz nie ra-
chunkowym). Ten podziat czynnosci decyduje o specjalizacji po-
szczegolnych pracownikoéw, co wplywa znacznie na wydajnosé oraz
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zapewnia wykorzystanie czasu pracy poszczeg6lnych pracownikéw
zgodnie z ich kwalifikacjami.

Wykorzystanie kopii faktury moze by¢ bardzo rézne, np. jako
materiatu dla ksiegowosci, banku, sprawozdawczosci, magazynu
itp. Zalezy to od rodzaju przedsiebiorstwa (przemyst, handel hur-
towy, handel zagraniczny itp.). Zdarzaja sie jednak przypadki,
ze niezaleznie od sporzadzenia w jednym dziale faktury, inny
dziat wystawia dokument o identycznej tresci, lecz o innym prze-
znaczeniu (np. polecenie wysytki). Tego rodzaju dublowania pracy
nalezy unikaé¢ przez sporzadzanie i wykorzystywanie dodatko-
wych kopii faktury. Nieco trudniejsze jest wykorzystywanie Kkopii
faktury, jako jednolitego dowodu ksiegowego (np. w ewidencji
materiatowej), w przypadkach kiedy faktura obejmuje rozny asor-
tyment. W takich przypadkach powinno sie stosowaé specjalne
urzadzenie do — mdwigc ogolnie — sporzadzania dla kazdej po-
zycji asortymentowej oddzielnej kopii (tzw. rzadkowanie). Nie-
stety urzadzenia te sg trudne do nabycia w kraju.

Tak jak we wszystkich przypadkach stosowania wiekszej liczby
jednolitych maszyn, zaleca sie organizowanie hal maszyn do
fakturowania, a nie wykorzystywanie ich w poszczegoélnych po-
kojach referenckich.

Tych kilka wyzej zamieszczonych uwag na temat probleméw or-
ganizacyjnych zwigzanych z wykorzystywaniem maszyn do ksie-
gowania i fakturowania wskazuje, ze nie wystarcza nabycie ma-
szyny i jej uruchomienie, aby mozna byto prace biurowa uwazaé
za zmechanizowang. Istota bowiem mechanizacji nie polega na
zastgpieniu pracy recznej pracg maszynowg w warunkach dotych-
czasowej organizacji, lecz na osiggnieciu korzysci ekonomicznych
w drodze eliminacji dotychczasowych czynnosci, dzieki uzyski-
waniu wielu wersji danych liczbowych w jednym cyklu pracy
maszyny. Sg jeszcze inne dziedziny ksiegowosci, ewidencji, pla-
nowania i sprawozdawczosci, w ktorych mozna zastosowa¢ ma-
szyny. Réwniez wiele mozna jeszcze usprawnié¢ w dziedzinach,
w ktorych maszyny sg stosowane. Celem naszym byto tylko przy-
ktadowe ukazanie mozliwosci usprawnienia organizacji oraz
wszechstronnego wykorzystania maszyn. Problemy te istniejg
szczegolnie w tych osrodkach gospodarczych i administracyjnych,
ktore formalnie rzecz biorgc, juz wykorzystujg maszyny. Kazde
dokonanie analizy organizacji tych zakladow pracy ujawnia sze-
reg czynnosci, ktére mozna wykonywac lepiej, szybciej i z mniej-
szym naktadem pracy i kosztéw.
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mgr Jerzy Zapasiewicz
ZAGADNIENIA AUTOMATYZACJI PRACY ADMINISTRACYJNEJ

Przyczyny uzasadniajgce wprowadzanie coraz wyzszej techniki
pracy w administracji

Rozwoj gospodarki narodowej, jaki obserwuje sie w wielu krajach
bez wzgledu na ich ustr6j polityczno-spoteczny, powoduje Kko-
niecznos¢ statego zwiekszania sie dziedzin ustugowych, w ktérych
zatrudnieni sa pracownicy administracyjni. W szczegélnosci wy-
stepuje to w zakresie planowania, ewidencji i sprawozdawczosci.
Administracja dazac do prawidiowej realizacji stawianych przed
nig zadan zmuszona jest niejednokrotnie zwieksza¢ swoj stan za-
trudnienia. Tym tez nalezy ttumaczy¢ proces szybkiego wzrostu
liczby pracownikéw administracyjnych w poréwnaniu z liczbg
robotnikéw. Przyktadowo mozna podaé, ze na przestrzeni ostat-
nich 25 lat obserwuje sie w skali panstw rozwinietych gospodar-
czo czterokrotne zwiekszenie ilosci pracownikow administracyj-
nych w poréwnaniu ze wzrostem ilosci pracownikéw zatrudnio-
nych w produkcji. Fakt ten z punktu widzenia gospodarki naro-
dowej musi by¢ uznany jako szczegolnie niekorzystny. W Swietle
powyzszych okolicznosci powstaje tez problem, w jaki sposdb
zwiekszy¢ dziatalno$¢ ustugowag administracji i tym samym za-
pewni¢ organom kierowniczym mozliwos¢ sprawnego zarzadzania
oraz nie dopusci¢ jednocze$nie do nadmiernego wzrostu kosztow
administracyjnych obcigzajacych dochdd narodowy.

Rozwigzanie tego zagadnienia jest mozliwe gtéwnie przez stale
i systematyczne wprowadzanie do administracji nowej, wyzszej
techniki pracy.

Podobnie zatem jak w produkcji, tak i w administracji jedynie
postep techniczny racjonalnie wprowadzony, a wiec oparty
0 wiasciwg organizacje, moze zapewni¢ wzrost wydajnosci pracy
1 poprawe jej jakosci, a tym samym przyczyni¢ sie do uzyskania
coraz wiekszych korzysci.

Nalezy przy tym podkresli¢, ze niektére prace administracyjne,
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konieczne do usprawniania metod zarzadzania, sg mozliwe jedy-
nie przy wyzszej technice i nie moga by¢ w praktyce wykonywane
przy pomocy techniki recznej i wzglednie prostych srodkéw tech-
nicznych.

Kroétki przeglad rozwoju techniki pracy biurowej ze szczegdlnym
uwzglednieniem automatyzacji

Poszczegolne szczeble techniki pracy administracyjnej mozna
scharakteryzowa¢ dos¢ rozpowszechnionymi okresleniami, za-
strzegajac sie jednak z goéry, ze okreslenia te nie sg dosé Sciste
i majg charakter wylgacznie popularny. Okreslenia te sg nastepu-
jace: mechanizacja mata, mechanizacja $rednia, mechanizacja
wielka, automatyzacja.

Srodkiem (narzedziem) mechanizacji matej sa rézne typy maszyn
do liczenia, a wiec np. maszyny do dodawania (sumatory), ma-
szyny kalkulacyjne, arytmometry.

Cecha charakterystyczng tych maszyn jest indywidualne wpro-
wadzanie do maszyny kazdego skiadnika oraz indywidualne wy-
konanie kazdego dziatania arytmetycznego przy bezposrednim
udziale cziowieka.

Rola wymienionych maszyn ogranicza sie do szybkiego wykony-
wania okreslonych czynnosci, np. w poréwnaniu do pracy recznej
maszyna wykonuje dziatania arytmetyczne 3—7 razy predzej. Wy-
dajnos¢ maszyn nie jest zbyt duza; mozna na nich wykonywac
przecietnie w ciggu 1 godziny ok. 100—120 dziatan rachunkowych,
oczywiscie po odpowiednim przeszkoleniu pracownikéw obstugu-
jacych maszyne.

Srodkami (narzedziami) mechanizacji $redniej sg maszyny do
ksiegowania i maszyny do fakturowania.

Cechg charakterystyczng tych $rodkdéw jest reczne wprowadza-
nie do maszyny kazdego skiadnika rachunkowego oraz automa-
tyczne wykonywanie przez maszyne dzialan arytmetycznych. Ma-
szyny umozliwiajg szybkie sporzadzanie zestawien (obliczen) wy-
nikowych i upraszczajg znacznie wykonywanie poszczeg6lnych
czynnosci np: liczenie na maszynie do ksiegowania odbywa sie
3—5 razy szybciej w poréwnaniu do pracy recznej. Wydajnos$¢ wy-
mienionych maszyn waha si¢ od 100—300 ksiegowan na godzing.
Srodkami wielkiej mechanizacji sg tzw. maszyny liczaco-anali-
tyczne, dzialajace pod wplywem impulséw mechanicznych lub
elektrycznych, sterowanych otworami (dziurkami) zrobionymi
w kartach maszynowych. Maszyny liczgco-analityczne w odrdéz-
nieniu od maszyn do liczenia i maszyn do ksiegowania oraz ma-
szyn do fakturowania automatycznie odczytujg tres¢ operacji wy-
dziurkowanych na kartach, wykonujg masowe dziatania rachun-
kowe wedtug ustalonego szablonu, drukujg ustalone wyniki. Se-
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gregowanie (sortowanie) kart maszynowych, na ktorych utrwa-
lono materiat pierwiastkowy, umozliwia wszechstronne wykorzy-
stanie jednorazowo przygotowanego dokumentu.

Szybkos$¢ dokonywania poszczegdlnych czynnosci rachunkowych
na maszynach liczaco-analitycznych jest bardzo duza. Przyktado-
wo czynnosci liczenia wykonywane sg na maszynach liczaco-ana-
litycznych 40—50 razy szybciej w poréwnaniu do pracy recznej.
Wydajno$¢ maszyn liczgco-analitycznych jest roéwniez bardzo
znaczna: hamuje jg prawo bezwtadnosci mechanicznych czesci ma-
szyny. Szczegdlnie dotyczy to dziatan rachunkowych, np. mnoze-
nia, ktore wielokrotnie zmniejsza nominalng szybkos¢ opracowa-
nia karty. Poszukiwanie sposobow pokonania tych trudnosci do-
prowadzito do zastosowania przystawek elektronicznych pozba-
wionych ruchomych elementdw mechanicznych.

Automatyzacja pracy administracyjnej stanowi ostatni wyraz po-
stepu technicznego w pracach biurowych i opiera sie na elektro-
nicznych maszynach cyfrowych, przeznaczonych do masowego
przetwarzania danych.

Wprowadzenie automatyzacji do pracy administracyjnej datuje
sie dopiero od kilku lat. Stato sie to mozliwe w wyniku wigczenia
do kompleksowego systemu opracowywania danych zaréwno juz
stosowanych maszyn liczgco-analitycznych, jak i maszyn elektro-
nicznych, przy czym poczatkowo, wobec duzych kosztéow urzadzen
elektronicznych, kompleskowe opracowywanie danych byto pod-
stawowym warunkiem optacalnosci instalowania tych urzadzen.
W zwigzku z wpr owadzeniem automatyzacji do pracy administra-
cyjnej powstata konieczno$¢ ustalenia granicy podziatlu miedzy
mechanizacjg i automatyzacjg oraz sprecyzowania podstawowych
definicji terminologicznych, dotyczacych tej nowej techniki.
W Swietle dyskusji, jaka toczy sie obecnie na powyzsze tematy,
mozna stwierdzi¢, ze mechanizacja umozliwia, jak np. w przypad-
ku stosowania maszyn liczgco-analitycznych, wykonywanie pew-
nych ograniczonych czynnosci w spos6b automatyczny.
Automatyzacja natomiast umozliwia realizacje catego cyklu roz-
budowanych operacji, na podstawie jednorazowo wprowadzonych
danych zrédtowych, bez interwencji cztowieka.

Cechg charakteryczng automatyzacji jest réwniez mozliwosé prze-
chowywania w ,pamieci“ przejsciowych danych celem pozniej-
szego ich wykorzystania.

Wynika z powyzszego, ze mechanizacja, dokonywana za pomoca
maszyn liczgco-analitycznych pracujacych na kartach dziurkowa-
nych, nie moze by¢ zaliczana do automatyzcji, nawet jesli zasto-
sujemy do wspomnianych maszyn przystawki elektroniczne.
Zwieksza one tylko szybko$¢ dokonywania poszczegélnych ope-
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racji rachunkowych, ale nie uzupetnig braku ,pamieci“, urzadze-
nia charakterystycznego dla automatyzacji.

Definicje terminologiczne w dziedzinie automatyzacji sa w rézny
spos6b formutowane.

Miedzynarodowy Instytut Nauk Administracyjnych w Brukseli
(Institut International des Sciences Administratives I. I. S. A)),
ktory od kilku lat studiuje problemy zwigzane z wprowadzeniem
automatyzacji do pracy administracyjnej, formutuje definicje
automatyzacji w sposéb nastepujacy:

SAutomatyzacja stanowi kompletny cykl operacji realizowanych
w oparciu o dane zrodtowe, bez uprzedniej ich klasyfikacji i bez
interwencji ludzkiej — technicznej i umystowej z mozliwoscig
uzyskania i przetwarzania informacji elementarnych w toku trwa-
jacego cyklu“. Publikacje Miedzynarodowego Os$rodka Prac Ra-
chunkowych w Rzymie zawierajg inng definicje pojecia automa-
tyzacji. Wedtug tych publikacji automatyzacja to ,technika pole-
gajgca na zastgpieniu pracy ludzkiej — maszynowg we wszyst-
kich fazach procesu pracy“.

Komisariat do Spraw Wydajnosci Pracy we Francji daje z kolei
nastepujgca definicje automatyzacji: ,Technika, wzglednie dzie-
dzina techniki, przewidujaca takie zastosowanie maszyny, w kto-
rym interwencja ludzka jest ograniczona do przedwstepnych
przygotowan polegajgcych na opracowaniu programu, ktéry ma-
szyna sama wykonuje zgodnie z decyzjami logicznymi, zawartymi
W programie”.

Z porownania przytoczonych definicji wynika, ze kazda z nich
obejmuje zasadnicze cechy automatyzacji, przytoczone uprzednio.
Ro6znice polegajg raczej na stylistycznym sformutowaniu i nie do-
tycza istotnych momentow.

Dyskusja nad sprawami terminologicznymi w automatyzacji nie
zostata jednak zakoriczona i trwa nadal. Cennym opracowaniem
w tym zakresie jest publikacja wydana przez Miedzynarodowy
Osrodek Prac Rachunkowych pt. ,Terminologia stosowana w dzie-
dzinie przetwarzania danych“.

Publikacja ta zawiera ok. 350 poje¢ z zakresu mechanizacji i auto-
matyzacji, przy czym daje ich sformutowanie w pieciu jezykach:
angielskim, francuskim, rosyjskim i hiszpanskim.

Nowe wydanie teminologii jest w przygotowaniu.

Stan automatyzacji pracy administracyjnej w przekroju ogolno-
Swiatowym i jej kierunki rozwojowe

Ciekawe i najbardziej syntetyczne dane w tym zakresie zawierajg

materiaty opracowane przez Miedzynarodowy Instytut Nauk Ad-
ministracyjnych (I. 1. S. A.).
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Instytut ten w szczeg6lnosci przeprowadzit na przetomie lat 1957/58
ankiete w sprawie aktualnego rozwoju automatyzacji, ktéra objeta
wszystkie panstwa Europy Zachodniej, St. Zjednoczone Am. Pot-
nocnej oraz kilka panstw potudniowo-amerykanskich, afrykanskich
i azjatyckich.
Zwiagzek Radziecki i kraje demokracji ludowej z wyjgtkiem frag-
mentarycznych informacji z terenu Polski nie zostaty objete an-
kieta.
Materiaty zgromadzone w wyniku ankiety bytly z kolei przedmio-
tem prac i dyskusji na dorocznej konferencji Instytutu w Liege
(1958) i IX Miedzynarodowym Kongresie Nauk Administracyj-
nych w Wiesbadenie (1959). Informacje zawarte w materiatach
mozna zatem traktowac jako dostatecznie miarodajne dla wyro-
bienia sobie pogladu o stanie i kierunkach rozwojowych automa-
tyzacji. Przed scharakteryzowaniem wspomnianych materiatéw
nalezy jednak podkresli¢, ze w wielu przypadkach automatyzacja
jest jeszcze przedmiotem studiow lub badan.

W zwigzku z tym bytoby przedwczesne uogélnienie poszczegdl-

nych doswiadczen i ustalenie jednolitych rozwigzan we wszyst-

kich krajach.

Przeciwnie, mozna raczej stwierdzi¢, ze zastosowanie automaty-

zacji w kazdym konkretnym przypadku stanowi problem mnigj

lub wiecej oryginalny, ktérego rozwigzanie jest przede wszystkim
uzaleznione od specyficznych dla danego kraju warunkéw ustro-
jowych, metod zarzadzania, struktury administracyjnej oraz roz-
woju techniki. Ankieta 1. I. S. A. wykazuje, ze automatyzacja

objeta w szczegdblnosci prace biurowe zwigzane z:

— operacjami finansowymi, w szczeg6lnosci zastosowano auto-
matyzacje do obrachunku ptac, operacji bankowych (weryfi-
kacja i realizacja czekow, rachunki biezace itd.),

— gospodarka transportowg, a w ramach niej m. in. ksiegowos¢
materiatowg, obliczenia dotyczgce ruchu pociggéw i samolo-
tow, kontrole przewozu towardw i kalkulacje z tym zwigzana,
rezerwacje miejsc w samolotach itp.,

— administracjg wojskowa, a w szczegolnosci gospodarke mate-
riatowa,

— administracjg finansowg — podatki, kredyty budzetowe, dtugi
panstwowe, emerytury, ksiegowos¢ itp.,

— administracjg rolng, a w szczgolnosci inwentaryzacjg i ksiego-
woscig oraz gospodarka materiatowa,

— ubezpieczeniami, a w ramach ich statystyka, taryfikacjg, ad-
ministrowaniem itp.

Ponadto sporadycznie automatyzacja wkracza w takie dziedziny,

jak: statystyka o réznorodnym zastosowaniu, badania operacyjne

gtownie (USA), meteorologia (USA), spisy ludnosci itp.
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Przytoczone informacje w skali ogoélnoswiatowej ciekawe jest

skonfrontowac¢ z rozwojem automatyzacji w jednym kraju o roz-

winietej technice. Przyktadem moze by¢ w tym przypadku Francja,

w ktorej rozwdj automatyzacji obrazujg szczeg6towe dane zawarte

w publikacjach Komisariatu do Spraw Wydajnosci Pracy.

Wedtug tych danych automatyzacja pracy administracyjnej we

Francji objeta nastepujgce dziedziny:

Administracja finansowa — wymiar rent, ewidencja centralna

emerytéw (w badaniu),

Instytut Statystyki — spis ludnosci (w badaniu),

Poczta i Telegraf —ptace (w badaniu), zarzadzanie (sprawozdaw-

czo$¢ —w badaniu), ksiegowos¢ kas oszczednosci, obrét czekowy

(w badaniu),

Armia ladowa — statystyka (w badaniu),

Marynarka — ptace personelu wojskowego,

Komisariat do Spraw Energii Atomowej — obliczenia naukowe do

celéw naukowych, sprawozdawczo$¢ i statystyka, obliczenia na-

ukowe z zakresu fizyki nuklearnej, dokumentacja,

Urzad badan w zakresie aeronautyki —obliczenia do celow nauko-

wych,

Oswiata —prace naukowe,

Lotnictwo cywilne —kontrola ruchu samolotdw,

Air France —rezerwacja miejsc, sprawozdawczosé, kontrola,

Banki — prace masowe (w badaniu), obrdt papierami wartoscio-

wymi i obrot wekslowy,

Tow. Ubezpieczen — wymiar odszkodowan, rozliczenia miesieczne

agentow, statystyka i sprawozdawczos¢, taryfikacja,

Elektryczno$¢ i gaz — obliczenia do celéw naukowych, wymiar

naleznosci (w badaniu),

Kolej — ksiegowos¢ (dochody), ruch wagonéw, sprawozdawczosc,

badania naukowe,

Na podstawie wynikéw ankiety I. I. S. A., danych z terenu Fran-

cji jak réwniez innych krajow a w szczegolnosci Zwigzku Radziec-

kiego, w ktéorym automatyzacja jest przedmiotem licznych badan,

mozna przewidywa¢, ze rozw0j automatyzacji czynnosci biuro-

wych nastagpi przede wszystkim w nastepujacych dziedzinach

pracy administracyjne;j:

— ksiegowosci, w tym m. in. ksiegowosci budzetowej,

— ptacach oraz rentach,

— statystyce i sprawozdawczosci,

— ewidencji materiatowej,

— przekazywaniu informacji i réznego rodzaju kontroli,

— obliczeniach rachunkowych o charakterze masowym, potgczo-
nych z analizg uzyskiwanych wynikéw przy takich pracach
jak badania operacyjne, spisy powszechne itp.
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Oczywiscie wymienione dziedziny nalezy traktowaé jako przykia-
dowe, poniewaz mozliwosci rozwojowe automatyzacji teoretycz-
nie sg nieograniczone i ksztattujg sie jak wspomniano poprzednio
w zaleznosci od potrzeb i warunkow wystepujgcych w danym
kraju.

Warunki i etapy wprowadzania automatyzacji w pracy admini-
stracyjnej

Zastosowanie w pracy biurowej kosztownych naszyn elektro-
nicznych wymaga odpowiedniego przygotowania organizacyjnego
w podobny sposéb jak wystepuje to w produkcji przy wprowadza-
niu metod pracy opartych na systemie potokowym.
Dwom zasadniczym warunkom powinny odpowiadaé¢ czynnosci,
ktore zamierza sie zautomatyzowaé. Muszg byc¢ Scisle okreslone
oraz posiada¢ charakter wielokrotnie powtarzalny.
Bez sprecyzowania w konkretnym przypadku celu automatyzacji,
nie mozna przystepowa¢ do prac programowo-organizacyjnych.
Roéwniez korzysci z instalacji maszyn elektronicznych beda nie-
wielkie, o ile automatyzacja obejmuje czynnosci o matej stosun-
kowo powtarzalnosci. Przygotowanie programowo-organizacyjne
winno obejmowac nastepujgce etapy:
— ustalenie przebiegu prac zakwalifikowanych do automatyzaciji,
— okreslenie tresci i formy ostatecznych wynikow,
— opracowanie szczegdtowych programéw o charakterze tech-
nicznym oraz organizacji wprowadzania danych,
— przeprowadzenie probnych przebiegéw pracy na maszynie ce-
lem sprawdzenia zatozenn programowych.
Prawidtowe wykonanie prac przygotowawczych stanowi gwaran-
cje uzyskania w wyniku automatyzacji zamierzonych efektéw.
Te wzgledy nakazujg, aby prace wymienione wykonywane, byty
przez wysokokwalifikowanych pracownikéw znajacych dobrze
problematyke pracy objetej automatyzacja oraz wiasciwosci insta-
lowanych urzadzen. Place takich pracownikéw sg na ogét dosé
rozne i réwnajg sie np. w St. Zjednoczonyh $rednim wynagro-
dzeniom dyrektorskim.

Konsekwencje automatyzacji: prawne, organizacyjne, spoteczne
i inne

Automatyzacja pracy administracyjnej wywotuje roznego rodzaju
konsekwencje. W szczegolnosci wystepujg one w dziedzinie: orga-
nizacyjno-prawnej i spotecznej.

Poglad, ze automatyzacja polega na instalacji maszyn elektronicz-
nych, jest bledny. Maszyny te nie badg w peini uzyteczne, jezeli
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instalacja ich nie zostanie polgczona z rewizjg dotychczasowej
organizacji pracy celem przystosowania tej organizacji do wymo-
goéw technicznych maszyn. Np. automatyzacja pocigga za sobg
maksymalng koncentracje danych (informacji) przerabianych
przez maszyne elektroniczng. Nie jest to jednoznaczne z centra-
lizacjg zarzadzania, ale wymaga uwzglednienia zmian zakresu
dziatania komorek dostarczajgcych dane lub wykorzystujgcych
informacje.

Nalezy sie jednak liczy¢ z tym, ze koncentracja danych moze spo-
wodowaé konieczno$¢ zmiany trybu postepowania. Przede wszyst-
kim muszag znikna¢ odrebnosci w trybie i metodach postepowania,
ktore trzeba nie tylko ujednolici¢, ale dostosowa¢ do wymagan
powstajacych z nowej techniki pracy.

Ulegnie wowczas zmianie hierarchiczny tryb przekazywania in-
formacji. Otrzyma je w pierwszym rzedzie jednostka centralna,
wzglednie kierownictwo centralne, a dopiero poézniej jednostki,
wzglednie kierownicy nizszych szczebli. Przekazywanie informacji
moze rowniez nastepowaé¢ réwnolegle.

Konsekwencje organizacyjne automatyzacji mogag takze spowodo-
wacé¢ daleko idace zmiany strukturalno-organizacyjne. Wprowag-
dzajgcy automatyzacje winni sie z tymi konsekwencjami liczy¢
i by¢ na nie przygotowani.

Wprowadzenie kazdej nowej techniki wywotuje niepokoj tej
czesci spoteczeristwa, ktéra moze by¢ dotknieta przewidywanymi
zmianami. To zjawisko wystepuje réwniez w odniesieniu do auto-
matyzacji pracy administracyjnej i to zaréwno na szczeblu kie-
rowniczym (obawa przed ograniczeniem kompetencji), jak tez
i w personelu wykonawczym (obawa przed redukcjg).

Trudno jest generalnie okresli¢, jakie konsekwencje w stanie za-
trudnienia moze spowodowaé automatyzacja. Zalezy to od cha-
rakteru prac automatycznych, wzglednie rodzaju jednostek czy tez
komérek organizacyjnych, prace te wykonujacych.

W panstwach, w ktorych automatyzacja jest juz dosé¢ rozwinieta,
przyjmuje sig, ze zatrudnienie w jednostkach i komoérkach admi-
nistracyjnych nie powinno zmniejszy¢ sie w wyniku automaty-
zacji wiecej niz 0 10—14%.

Zmniejszenia te dotycza zresztg pracownikdéw techniczno-manipu-
lacyjnych, z ktérych pewna cze$¢ moze ulec przekwalifikowaniu
w zwigzku z nowa technikag pracy. Publikacje na ten temat oce-
niajg zgodnie, ze z zatrudnieniem 95% personelu zwalnianego na
skutek automatyzacji nie ma zadnych trudnosci w ramach prze-
sunie¢, dokwalifikowania itp.

Ze zmniejszeniem stanu zatrudnienia w odniesieniu do pracowni-
kow wykonawczych musi rownolegle wystepowac zwiekszenie
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personelu koncepcyjnego (analiza danych wynikowych) i perso-
nelu techniczno-inzynieryjnego (obstuga i konserwacja maszyn).

Optacalnos¢ i korzysci wynikajgce z automatyzacji

Dotychczas nie ustalono jeszcze kryteriow optacalnosci automa-
tyzacji. Sprawa jest w toku dyskusji. Cytowana juz poprzednio
ankieta I. 1. S. A. podaje orientacyjnie, 2ze minimum danych
w skali rocznej, ktdre winny podlegac¢ przepracowaniu przez jedng
maszyne elektroniczng wynosi 400 tys., a maksimum 450 min.
llos¢ operacji dokonywanych w kazdym wypadku waha sie we-
dtug ankiety od 3—24.

Na og6t panuje zgodna opinia, ze wiecej optacalne jest instalowa-
nie jednej maszyny elektronicznej o duzej wydajnosci, anizeli
paru maszyn o mniejszych zdolnosciach eksploatacyjnych. Wy-
nika to z charakteru prac przygotowawczych, ktére w kazdym
wypadku muszg by¢ wykonane, i koniecznosci centralizacji da-
nych. Nalezy podkresli¢, ze maszyny elektroniczne sg duzo bar-
dziej optacalne od maszyn liczgco-analitycznych.

Na przyktad w Belgii mechanizacja czynnosci zwigzanych ze spra-
wozdawczoscia na kolejach wymagata: 20 dziurkarek, 17 spraw-
dzarek, 15 sorteréw, 2 mnozarek, 10 tabulatoréw, 6 reproduceréw
itd. Przy automatyzacji zastosowano maszyne elektroniczng $red-
niej wielkosci, dwie sprzezone dziurkarki i 1 tabulator.

Naktady finasowe zwigzane z automatyzacjg obejmujg koszty prac
przygotowawczych (stosunkowo bardzo duze) i koszty nabycia
lub dzierzawy maszyny elektronicznej. Zwrot naktadéw na auto-
matyzacje rozpoczyna sie zwykle juz pod koniec czwartego roku
od momentu rozpoczecia prac przygotowawczych, w szostym zas
roku naktady powyzsze winny ulec catkowitemu zwrotowi. Ko-
rzysci automatyzacji sa bardzo réznorodne, a mianowicie: uspraw-
nienie obstugi kierownictwa, zmniejszenie czasu potrzebnego na
wykonanie réznego rodzaju prac, nadanie opracowaniu wiekszej
doktadnosci, umozliwienie pogtebienia analizy danych, pogtebie-
nie metod kontroli, zmniejszenie kosztéw administracyjnych itp.

Jako najwazniejszg z wymienionych korzysci uznaje sie powszech-
nie jak najszerzej rozumiane usprawnienie kierownictwa i zarza-
dzania. Posrednie efekty wynikajace z tego tytutu sg bez pordow-
nania wieksze od efektow doraznych uzyskiwanych np. w dzie-
dzinie zatrudnienia.

W zwiazku z korzysciami, jakie wynikaja z automatyzacji pracy,
ciekawych danych dostarczajg badania przeprowadzone przez
Miedzynarodowy Instytut Nauk Administracyjnych, celem ustale-
nia rodzajow i czestotliwosci motywow, ktore decydujg o automa-
tyzowaniu prac administracyjnych.
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Z badan tych, ktore objety 150 przypadkdéw wyraka, ze poszczc
gélne motywy wystgpity w nastepujacym procencie:

CoOoNoTA~AWNE

Zwiegkszenie czynnosci wykonywanych operacji 17%-
Eliminacja czynnosci techniczno-manipulacyjnych 15%
Zmniejszenie kosztéw 14%
Mozliwo$é uzyskania dodatkowych informacji 12%
Mozliwos$¢ rozwoju dziatalnosci danej jednostki 11%
Usprawnienie kontroli wewnetrznej 9%
Wieksza gwarancja uzyskania dokladniejszych wynikow 9%
Zmniejszenie pracochtonnosci réznych czynnosci 7%
Mozliwos$¢ zdobycia dodatkowych doswiadczen z okazji

wprowadzenia automatyzacji 6%

Tezy koricowe

Na

zakonczenie przedstawionych uwag i spostrzezen dotyczgcych

automatyzacji warto zacytowaé¢ wytyczne, jakie ustalone zostaty

na

konferencji I. I. S. A. w 1958 r. w odniesieniu do automaty-

zacji. Wytyczne potwierdzone nastepnie przez Xl Kongres Nauk
Administracyjnych w Wiesbadenie przyjete zostaly jako obowig-
zujace przez wszystkich uczestnikow Kongresu.

246

Najpierw organizacja, potem automatyzacja. Zta organizacja
nie moze by¢ ulepszona przez automatyzacje.

Automatyzacja wywotuje tendencje do centralizacji w zarza-
dzaniu, aczkolwiek nie musi doprowadzi¢ do centralnego za-
rzadzania.

Automatyzacja moze doprowadzi¢ do nadmiernego wzrostu sta-
tystyki i cyfr. Nalezy temu przeciwdziatac.

Przy automatyzacji moga by¢ stosowane dotychczasowe me-
tody, ale moze rdwniez powsta¢ koniecznos¢ opracowania
nowych.

Automatyzacja moze spowodowac reorganizacje aparatu ad-
ministracyjnego i zmiane dotychczasowej procedury postepo-
wania administracyjnego.

Przy ustalaniu zakresu automatyzacji nalezy uwzgledni¢ nie
tylko korzysci ekonomiczne, ale rdédniez warunki spoteczne.
Automatyzacja zmniejsza kadry pracownikéw techniczno-ma-
nipulacyjnych, ale wymaga w zamian odpowiedniej ilosci pra-
cownikdéw wykwalifikowanych, gtéwnie inzynieryjno-tech-
nicznych.

Automatyzacja wymaga przestrzegania dyscypliny ze strony
wszystkich zainteresowanych, ktdrzy powinni Scisle stosowaé
sie do trybu postepowania wiasciwego dla tej techniki pracy.



mgr inz. Wincenty Balasinski

WSPOLCZESNA AUTOMATYZACJA | MASZYNY CYFROWE
. Elektronika i automatyzacja
Zalozenia wspotczesnej automatyzacji

W nadchodzacej Drugiej Rewolucji Przemystowej kluczowa rola
przypada elektronice, ktéra —od wynalazku lampy Lee de Foresta
— liczy sobie zaledwie 56 lat. Miarg szybkosci jej rozwoju jest
Swiatowa produkcja sprzetu elektronicznego, ktéra w ciggu ostat-
nich dwudziestu lat wzrosta dwudziestokrotnie*). Zawdzieczac to
nalezy faktowi, ze rozwdj przemystu jako catosci oraz udoskona-
lenia w zakresie technologii i metod sg w coraz wiekszym stopniu
uzaleznione od produkcji sprzetu elektronicznego. Kazda dzie-
dzina produkcyjna czy administracyjna niewatpliwie przejdzie
w ciggu najblizszych pieciu czy dziesieciu lat przez rewolucje
elektroniczna.

Zastosowania elektroniki, ktdre najpierw objety telewizje, wzrosty
gwattownie, gdy obrona narodowa we wszystkich krajach rozpo-
czeta sie intensywnie elektronifikowa¢. Nieograniczone jednak
mozliwosci rozwojowe otwieraja sie przed elektronikg dopiero
teraz wobec perspektywy automatyzacji. Wspotczesna automaty-
zacja obejmuje swoim zasiegiem coraz to nowe dziedziny prze-
mystu i administracji zaréwno od strony metod pracy, jak i tech-
nologii samego produktu. W stalowaniach, przy produkcji Srod-
kow zywnosci, w transporcie i tgcznosci osrodkiem dziatania stajg
sie urzgdzenia elektroniczne. Moze to by¢ krotkofalowa sie¢ tele-
komunikacyjna, aparatura do kontroli produkcji, urzadzenie do
Slepego ladowania — wszedzie wkracza elektronika.
Zatrzymajmy sie na chwile nad rozwazaniem wptywu, jaki ma
elektronika, na produkcje i inwestycje przemystowe. Naklady
inwestycyjne stale wzrastajg i beda wzrasta¢, poniewaz zwieksza
sie i doskonali zdolno$¢ produkcyjna. A ta doskonali¢ sie musi,
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gdyz musza male¢ koszty produkcji, a przede wszystkim dlatego,
ze nowe srodki i nowe metody ich produkowania wymagajg tech-
nologii przystosowanej do coraz bardziej skomplikowanych i li-
czebniejszych produktow.

Postep technologiczny mozliwy jest tylko przez automatyzacje
i to ,nowoczesng automatyzacje“. Nowoczesnos¢ ta polega na wy-
korzystaniu miedzy przyczyna a efektem najekonomiczniejszego
ogniwa posredniczgcego — informacji przetworzonej przez urza-
dzenie elektroniczne. Pozwala to na eliminowanie bgdz sztyw-
nych rozrzadczych urzgdzern mechanicznych, badz elastycznego,
lecz niewydajnego i omylnego umystu cztowieka. Przynosi to
znaczne oszczednosci Srodkow technicznych i wyrecza czlowieka
w zrutynizowanej pracy umystowej w skali dotychczas nie znanej.

Elektronicznie kierowane i elektronicznie kontrolowane urzadze-
nia nie majg i nie moga eliminowa¢ jednak cztowieka z pracy,
lecz bedg mu w niej pomagaty i dadzg moznos¢ wiasciwego wyko-
rzystania jego umystu i ragk.

Stowo automatyzacja straszy niektorych ludzi, poniewaz sprze-
ciw wobec nadchodzgcych zmian jest cechg ludzka. Wyobrazajg
sobie oni ttumy ludzi pozbawionych pracy, podczas gdy nieliczni
pozostali pracownicy jak manekiny obstuguja potezne i skompli-
kowane maszyny. Obraz taki moze by¢ tylko wytworem chorobli-
wej fantazji i nie wynika zupelnie z oceny rzeczywistosci. Ma-
szyny nie pozbawiag ludzi pracy, uczynig jg nhatomiast lzejszg
i mniej uciazliwa. Moga wywotac¢ lokalne przesuniecia, lecz stwo-
rza nowe i lepsze zajecia.

Na przestrzeni ostatnich lat obserwujemy w rozwoju elektroniki
ciekawe zjawisko. Mechanizacja, ktora decydujgco wptyneta na
zwigkszenie produkcji odbiorczych lamp radiowych sprawita, ze
z kolei ich obecna wysoka jakos$¢ i niska cena przyczynia sie do
jeszcze szerszego wprowadzenia mechanizacji w calym przemysle.

Spojrzmy na automatyzacje w zaktadach produkcyjnych i w admi-
nistracji w krajach rozwinietych gospodarczo. W tych dwdéch dzie-
dzinach kraje takie jak np. Stany Zjednoczone wydadzg na in-
westycje w nastepnych pieciu czy szesciu latach wiecej niz w po-
przednich dwudziestu pieciu i to nie tylko w produkcji, lecz
i w ustugach, takich jak transport, banki, ubezpieczenia itp. Wy-
nika to z konkurencji i ze wspotzawodnictwa, jest to — jak okres-
lajg ich ekonomisci — kwestig istnienia kazdego panstwa. Ci,
twierdza oni, ktorzy tego nie uczynig, pozostang przez swe zacofa-
nie na poziomie kolonialnym i moze powsta¢ era nowego kolo-
nializmu.
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Administracja w przemysle, administracji i tgcznosci

Postep techniczny .wymaga zwiekszajacych sie inwestycji na bu-
dowe nowych zakladéw i modernizacji wyposazenia. Wielkosci
koniecznych naktaddéw w dalszej perspektywie sg praktycznie
nie do ustalenia. Mozna tylko jedno stwierdzi¢: stopiern automa-
tyzacji bedzie na Swiecie stale wzrastat. Nalezy sobie zdawal
sprawe z wymagan ekonomicznych wynikajgcych z rozwoju $rod-
kéw technicznych.

Rozwoj potencjatu przemystowego Stanoéw Zjednoczonych — jak
obliczaja — wzros$nie dzieki postepowi i automatyzacji tak znacz-
nie, ze w ciggu 15 lat dochod narodowy zwiekszy sie z 450 do 850
miliardow dolaréw. Jest to wynikiem rachunku ekonomicznego.
Droga, ktéra zapewni taki wzrost, jest zwiekszone wykorzystanie
maszyn. Zwiekszonemu zapotrzebowaniu na towary i ustugi nie
sprostajg ludzie. Oznacza to, ze oprocz stworzenia nowych zajec,
automatyzacja musi wyréwnac¢ brak sity roboczej do wysokosci
15—25% ogdélnego zatrudnienia.

Podobnie przedstawiata sie tam niedawno sytuacja w zakresie
mechanizacji. Rozwijajace sie doskonalenie mechanizacji wypet-
nito w latach 1947—56 brak ponad 10 milionéw ludzi potrzebnych
przemystowi dla nadgzania za podnoszgcym sie poziomem zycia.
Oczywiscie nastepowato to stopniowo, rok po roku, ale obecnie
dalszy wzrost dobrobytu zalezy juz od automatyzacji. Poza tym
tylko automatyzacja moze przeciwdziata¢ wysokim wzrastajagcym
kosztom nowych rodzajéw produkciji.

Zadanie to, charakterystyczne dla Standéw Zjednoczonych, stoi
rowniez przed kazdym krajem realizujgcym postep. Wymaga to
nowych wielkich naktaddéw, lecz na to nie ma innej rady, jesli
nie chcemy sie zatrzymac¢ w rozwoju.

Zdajemy sobie wszyscy sprawe z tego, co sie dzieje w dziedzinie
zarzadzania, organizacji i planowania, jak bardzo prace te sg
skomplikowane, jak nierzadko nie stoimy na wysokosci zadania.

Wzrost trudnosci i kosztéw administracji to zjawisko wystepujace
nie tylko w naszym kraju. Koszty administracji przemystowej
i handlowej St. Zjednoczonych wynoszg obecnie rocznie ok. 30
miliardow dolaréw. Gdy 15 lat temu zarejestrowano tam liczbe
5 milionéw urzednikéw, tj. 11 na 100 zatrudnionych w produkgcji,
dzi$s w liczbach bezwzglednych jest ich dwukrotnie wiecej, a sto-
sunek wynosi juz 16 na 100 pracownikéw produkcyjnych i sy-
tuacja stale sie pogarsza.

Technika zarzadzania stata sie tak ztozona w kazdej fazie dziatal-
nosci gospodarczej, ze lepsze i szybsze wykonywanie prac admini-
stracyjnych jest wzrastajgcg koniecznoscig. Do prac tych wkrotce
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nie bedzie do$¢ ludzi, jesli podobnie jak w produkcji nie wyko-
rzystamy lepiej maszyn.

Perspektywa taka prowadzi wprost do maszyn cyfrowych, ktoére
sg rdzeniem automatyzacji zarzadzania. Bez nich nalezaloby za-
pomnie¢ o0 rozwoju automatyzacji. Maszyna cyfrowa jest z nowych
odkry¢ zjawiskiem najbardziej gtebokim w skutkach, na ktére dzis$
patrzymy z podziwem, ale z ktérym diugo bedziemy wspétpra-
cowaé. Dla elektroniki jest ona tym, czym lokomotywa dla
transportu kolejowego, papier dla druku, a elektrycznos$¢ dla
oSwietlenia. Nie wolno jednak uwaza¢ maszyny cyfrowej za uni-
wersalny srodek dziatania i lek na wszystkie dolegliwosci. Jest to
urzadzenie elektroniczne niezdolne do myslenia, choé¢ stoi zadzi-
wiajgco blisko tej umiejetnosci. Zwieksza ona sprawno$¢ organi-
zacyjng instytucji posiadajgcej znaczny aparat administracyjny
tak szybko i skutecznie, jak dotychczas nawet w przyblizeniu nie
byto to mozliwe.

Szybkos¢, ktéra daje maszyna, potrzebna jest nie tylko ze wzgle-
du na konkurencje handlowa, lecz przede wszystkim z powodu
bardziej zlozonej organizacji pracy wynikajgcej ze zwiekszania
sie ilosci sktadnikéw produkcji i rozszerzania asortymentu towa-
row. Kazda informacja musi by¢ wzieta natychmiast pod uwage,
tj. dostarczona, przetworzona i wyprowadzona w formie wniosko-
wej. Pomiedzy poszczegélnymi wydarzeniami uptywa niewiele
czasu, a poniewaz kazdy fakt moze mie¢ istotny wptyw na eko-
nomie dziatania, kierownictwa réznych szczebli musza dyspono-
wacé pelnymi informacjami w coraz to krotszym czasie.

I nie jest to wazne, jaka cene ptaci sie maszynie cyfrowej za lepszag
i szybsza prace. Szybkos$é¢, bezblednosé, a nawet w ogéle wyko-
nalno$¢ niektorych prac sg natychmiastowym odsetkiem zwra-
canym przez kosztowny przeciez system elektroniczny. O wiele
wazniejszy jest fakt posiadania narzedzi pracy, o ktéorym niedawno
nie mysleliSmy nawet, ze moze zaistniec.

Automatyzacja w biurze staje sie tak samo niezbedna, jak mecha-
nizacja i automatyzacja w zakiadzie produkcyjnym. Majagc najle-
piej przygotowany dzial konstrukcyjny i produkcyjny jestesmy
bez zadnych szans we wspotzawodnictwie dopdki nie wiemy, co
produkowa¢, jak wiele produkowac¢ i gdzie dostarczy¢ produkt,
i to wszystko wczesniej i doktadniej niz inni.

Oprdcz przemystu i administracji, gdzie maszyny cyfrowe sg
gtownym obiektem zainteresowania, istniejg liczne dziedziny,
w ktorych stanowig one ogniwo systemu. Grupe tych
dziedzin mozna okresli¢c mianem ,tgcznosci“ w najszerszym sto-
wa tego znaczeniu. Beda to zastosowania elektroniki do zbierania
informacji w miejscu ich powstania i dostarczania do miejsca
przeznaczenia, bedzie to automatyzacja radiotelefonéw w samo-
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chodach, bedzie to kierowanie ruchem ulicznym, szosowym czy
lotniczym, regulacja zaopatrzenia w wegiel czy rude w zakladzie
przemystowym, bedzie to kontrola produkcji krytycznych sto-
péw lub sterowanie sitownig atomowag. Mozna wymieni¢ wiele
takich przyktadéw, gdyz pojecie ,tacznosc“ jest bardzo rozlegte.
Jesli wiekszo$¢ tych zagadnien nie zostata dotad zrealizowana,
to dlatego, ze automatyzacja jest jeszcze miodg dziedzing. A ze
to sie stanie, nie wynika bynajmniej z naszego zyczenia, lecz
z praw ekonomii wobec elektroniki. Jedynie, na co mamy
wplyw, to na koordynacje naszych dziatan zgodnie z tymi wy-
maganiami. Przedstawiony obraz moze sie wydawac nienaturalnie
ztozony. Taki on jest w istocie przede wszystkim dla pracownikéw
naukowych i technicznych opracowujacych konkretny system
i jego elementy realizacyjne. Zdawanie sobie sprawy ze ztozo-
nosci tego zagadnienia nie moze usprawiedliwia¢, lecz winno zmo-
bilizowa¢ nas do wyznaczenia kierunku jego rozwoju i utozenia
planu realizacji w poczuciu cigzacej na nas odpowiedzialnosci.

Rachunek ekonomiczny

Nasuwa sie kilka zasadniczych pytan. Co skiada sie na taki po-
step techniczny, ile ma on kosztowac oraz czy i kiedy zwroca sie
wytozone nakiady?

Wezmy pod uwage podstawowe prace badawcze i prace w za-
kresie technologii w catym przemysle. Postepu technologicznego
nie mozna dzi$ ograniczy¢ tylko do jednej dziedziny; postep
w elektronice, chemii, metalurgii i wszedzie zalezy od siebie
wzajemnie.

Zbadajmy, co czyni przemyst Swiatowy w zakresie badan pod-
stawowych pod katem udoskonalen produkcyjnych, a w szcze-
gélnosci przyjrzyjmy sie elektronice. W ciggu ostatnich 25 lat
poczyniliSmy wiecej zmian w technologii, niz we wszystkich po-
przednich okresach pisanej historii. Po raz pierwszy w historii
cztowieka notujemy tak dramatyczne i gtebokie zmiany, ktore
zaszly za zycia mniej niz jednego pokolenia.

Stwierdziwszy ten fakt obliczmy, jakim to byto dokonane kosz-
tem. Wezmy St. Zjednoczone. Na prace badawcze wydaje sie tam
rocznie ok. 8 miliardéw dolardw, tj. nieco mniej niz 2% ogdlnego
dochodu narodowego (kilka lat temu wydawano tam zaledwie
1 miliard). Najwieksze naktady przypadajg na przemyst elektrycz-
no-elektroniczny i wynosza rocznie 200 milionéw z prywatnej
inicjatywy, a 600 milonéw w ramach realizacji zlecenn panstwo-
wych *).

*) Jak wielkie sg to sumy wida¢ z nastepujgcych cyfr: znana firma Syl-
vania nie nalezaca do najwiekszych poteg elektronicznych (2,7% og6lnej
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Badania National Science Foundation wykazujg, ze w ciggu ostat-
nich 25 lat naklady na prace rozwojowe zwracaly sie Srednio
100—200% rocznie. Kazde 100 dolaréw wydane na badania przed
25 laty przyniosty dzis 2.500—5.000 dolardw.

Z doswiadczenia wynika, ze miedzy rozpoczeciem prac nad no-
wym projektem w laboratorium a nowym zasadniczo udosko-
nalonym produktem, ktéry pojawia sie na rynku, uptywa 8 do
12 lat. Zwazywszy, ze (wartosciowo) 1/2 do 3/4 produkowanych
dzi$ towaréw przed 15 laty albo w og6le nie istniato, albo byty
to towary zasadniczo rozne od obecnych, wida¢, jak ogromna
i jak szybka rentownos$¢ dajg naklady inwestycyjne.

Czyz nie jest to najlepszg odpowiedzig czy i w jakim czasie in-
westycje na postep sg optacalne?

Patrzac na kierunek postepu technologicznego i rozwoju ekono-
micznego nie mozna zapominac, ze wszystko to jest dzietem czio-
wieka. Maszyna cyfrowa jest urzgdzeniem zadziwiajacym, lecz
cztowiek jg zbudowat i musi za nig mysle¢.

Automatyzacja w zarzadzaniu i planowaniu

Juz zastosowanie kompleksowej mechanizacji do rutyny prac
administracyjnych napotykato kiedy$ na opory ze strony kierow-
nictwa réznych szczebli i samych pracownikéw. lIdea bowiem
kompleksowego przetwarzania danych grozita zmianami organi-
zacyjnymi, utratg prestizu, potrzebg przekwalifikowania sie
i ewentualnoscig pozbawienia pracy. Wysuwane byly argumenty
nietypowosci rozmaitych prac i ich odmiennosci w réznych komor-
kach organizacyjnych. Okazato sie jednak, ze nawet w koncep-
cyjnych dziatach pracy istnieje znaczna ilo$¢ czynnosci o charak-
terze powtarzalnym, ktére mozna z korzyscig wigczy¢ do scen-
tralizowanego systemu przetwarzania danych.

Jezeli stosunkowo proste koncepcje kompleksowej mechanizacji
wywotywaly kiedy$ niepokdj, to maszyna cyfrowa wprowadzona
do biura przeraza wielu, grozgc przede wszystkim zachwianiem
dotychczasowej réwnowagi w stanowiskach kierowniczych i pra-
cowniczych. Zdarzato sig, ze probne badania nad zastosowaniem
elektroniki do prac biurowych wskazywaty na mozliwos¢ udosko-
nalen metod zarzadzania nawet bez pomocy maszyny. Dlatego
interesujgca jest teza wysuwana przez organizatoréow automaty-
zacji, by niezaleznie od tego, czy jakakolwiek maszyna zostanie

produkcji przemystu elektronicznego) zainwestowata w ciggu Kilkunastu lat
powojennych 125 milionéw dolaréw. Za te sume zbudowata i wyposazyta
dwadziescia kilka nowych zakladéw przemystowych oraz stworzylta dwu-
krotnie wiekszg liczbe laboratoriéow, magazynéw, biur sprzedazy i od-
dziatow.
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ostatecznie zainstalowana, zbada¢ szczeg6towe warunki jej ewen-
tualnej pracy. Przeprowadzenie analiz funkcjonalnych i blokowe
opracowanie programoéw dla maszyny cyfrowej przyniesie kazdej
instytucji niezalezng od maszyny korzysc¢.

Istniejg pewne problemy administracyjne zwigzane bezposrednio
z cztowiekiem i cechami jego charakteru, ktére nie zawsze moz-
na sformalizowac¢. Wiekszo$¢ jednak zagadnien kierownictwa do-
tyczy znajomosci konkretnych faktéw i podejmowania przekalku-
lowanych wariantéw optymalnych decyzji. W tym aspekcie ma-
szyna cyfrowa dominuje bezprzecznie nad cztowiekiem.

Typowym przyktadem korzysci z zastosowania maszyny cyfrowej moze by¢
demonstracja przeprowadzona na maszynie BAMAC 305. Problem postawiony
przez jeden z dzialdw pewnej firmy polegat na dokonywaniu zmian kalku-
lacji 5 czy 6 podstawowych rodzajow produktow, z ktérych kazdy posiadat
okoto 20 wzordw i pewng ilos¢ kombinacji kolorow. Wszystko dotyczyto
wiec ok. 8.000 ré6znych w cenie odmian towarowych. Obowigzywaty ponadto
trzy rodzaje opakowan: dla hurtownikow, detalistow i odbiorcéw indywi-
dualnych. Dawato to 24 000 roznych koncowych cen zaleznych poza tym od
sezonu i innych nieprzewidzianych zmian np. mody.

Przygotowanie zamdwienia klienta wymagato podejmowania pewnej ilosci
decyzji, jak np., czy nalezy rozpakowaé¢ skrzynke dla pobrania paru tylko
sztuk jednego gatunku, lub jaki asortyment koloréw wysta¢ na niewyspe-
cyfikowane zaméwienie itp. Fatszywa decyzja wynikta z btedu urzedniczego
lub braku odpowiednich danych byla dla firmy klopotliwa i kosztowna.
Przed zainstalowaniem RAMAC’'a przygotowanie kazdego asortymentu do
wysytki wymagato ok. 15 decyzji podejmowanych przez wykwalifikowanych,
lecz omylnych pracownikéw. Obecnie maszyna pozwolita na eliminowanie
fi do 15 tysiecy takich decyzji dziennie razem z nieodtgcznymi pomytkami.
Takich przykladéw mozna zacytowa¢ oczywiscie wiele i z wielu dziedzin
gospodarczych i wojskowych.

Problem planowania produkcji mozna oprze¢ ogélnie na 4-ch
punktach: 1°. jaka jest waga (waznos¢) produktu koncowego dla
catosci zagadnienia, 2°. jaka jest'potrzebna ilo$¢ produktow, 3°.
jakie sg elementy skiadowe produktu, np. surowiec, praca itp.,
40. czy i jak sg wzajemnie uzaleznione terminy poszczego6lnych
produktow (czas).

Ten ostatni punkt jest szczeg6lnie wazny w warunkach nieprzewi-
dzianej koniecznosci (np. straty w dziataniach wojennych, kata-
strofa zywiotowa). Dla oceny ekonomicznej czas jest istotnie
czwartym wymiarem niezamiennym z rodzajem towaru, jego
iloscig i sktadem jednostkowym.

W rozwazaniach o decyzjach rzeczowych nie mozna pomingc
czynnika psychologicznego. Tego nie zastgpi zadna maszyna. Lecz
zasady przygotowania alternatywnych decyzji moga by¢ zapro-
gramowane na maszynie. W czasie Il wojny Swiatowej powstat
nowy termin ekonomiczny: ,wzgledna koniecznos¢“. Miat on za
zadanie ufatwienie rozdziatu transportowanych przez Atlantyk
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materialdw wojennych z zachowaniem odpowiedniego stopnia
priorytetu. W planach gospodarczych priorytet i lokalizacja pro-
dukcji poszczegolnych elementéw skltadowych i konicowych pre-
dzej czy po6zniej wchodzg z sobg w konflikt. Wymaga to uwzgled-
nienia subiektywnego pojecia ,wzglednej koniecznosci“ dokony-
wanego stale przez cztowieka. Tak wiec w nowoczesnym planowa-
niu wiaze sie ze sobg obiektywne opracowanie przy pomocy ustalo-
nej rutyny na maszynie cyfrowej z elementarnymi, subiektywnymi
decyzjami dokonywanymi przez cztowieka. Jednym z najwazniej-
szych dzi$ pytan jest, czy potencjalne mozliwosci maszyn cyfro-
wych pozwalajg mie¢ nadzieje na rozwigzanie zasadniczych prob-
lemdéw organizacyjnych zwigzanych z coraz bardziej komplikuja-
cym sie zarzadzaniem gospodarczym i panstwowym.

W dzisiejszym stanie postepu w technologii, gdy dwa nowe pro-
blemy powstaja w miejscu juz rozwigzanego, kazda odpowiedz
moze wzbudzi¢ watpliwosci. Dwa tylko punkty wydaja sie logicz-
nie pewne. 1 Centralizacja informacji i bezposredni do niej do-
step zmniejszg ilos¢ konfliktéw miedzy poszczegélnymi szczeblami
hierarchii administracyjnej, zmniejszg ilos¢ zagadnien operacyj-
nych uzgadnianych miedzy réznymi komorkami planowania i or-
ganizacji, co najmniej za$ ogranicza dziatania tych szczebli i ko-
morek do charakteru twdérczego i wytyczania ogélnej taktyki. Tam
oczywiscie maszyna cyfrowa nie ma nic do powiedzenia, przynaj-
mniej na dzisiejszym etapie. 2. Zarysowuje sie tendencja do stop-
niowego eliminowania nizszych szczebli zarzadzania. Oznacza to
rowniez zmniejszenie ilosci wyzszych szczebli, gdyz mniej bedzie
btedéw, a zatem potrzeby ich korygowania. Zbedne bedg tez de-
cyzje w spornych sprawach nizszych szczebli.

LAutomatyzacja“ samych maszyn cyfrowych przez rozwdj auto-
matycznego programowania, uproszczony zapis maszynowy i goto-
we programy sg koniecznym warunkiem szerokiego zastosowania
maszyn w zarzadzaniu. Umozliwi to cztowiekowi skupienie sie
wokot zagadnien systemowych i metodologicznych nawet wtedy
gdy czestotliwos¢ wystepowania poszczeg6lnych dziatan bedzie
ograniczona. Taka ,automatyzacja“ usunie jedng z przeszkdd sto-
jacych miedzy maszyna a uzytkownikiem, a urzadzenie elektro-
niczne stanie sie wlasciwym narzedziem pracy.

Il. Maszyny cyfrowe i urzadzenia do przetwarzania danych
Podziat i ogblna charakterystyka maszyn
Elektroniczne maszyny cyfrowe poczatkowo wykorzystywane tyl-

ko dla obliczen naukowych i technicznych, znalazty szybko zasto-
sowanie w wielu dziedzinach, jak zarzadzanie finansowe, produk-
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cja, komunikacja itp. Nowe zastosowania postawity tym w zasa-

dzie uniwersalnym urzadzeniom elektronicznym nowe i réznorod-

ne wymagania. Dotycza one najbardziej ekonomicznego wykorzy-
stania zaréwno wewnetrznych uktadéw w maszynie, jak i jej wy-
posazenia zewnetrznego.

Mozna wyrézni¢ trzy najbardziej typowe grupy zastosowan ma-

jace wpltyw na budowe samej maszyny i parametry techniczne

urzadzenn wchodzacych w skltad systemu elektronicznego, jak na-
zywany jest czesto zespot maszyny cyfrowej (jako jednostki cen-
tralnej) i urzadzen peryferyjnych:

1. Obliczenia naukowe i techniczne, niekiedy bardzo ztozonych
probleméw, wymagajg szczegélnie duzej szybkosci wobec po-
trzeby wykonywania licznych operacji na stosunkowo niewiel-
kiej liczbie danych poczatkowych. Otrzymuje sie przy tym
wzglednie nieznaczng liczbe drukowanych rezultatéw. Urza-
dzenie wejscia i wyjscia nie muszg tu by¢ zbyt liczne i szyb-
kie ze wzgledu na ich maty udziat w catym procesie rozwigzy-
wania problemu. Maszyny te sa maszynami uniwersalnymi,
gdyz moga by¢ uzyte do rozmaitych zastosowann w zasadzie
nie tylko obliczeniowych.

2. Zagadnienia ksiegowosci finansowej i materiatowej obejmujag

opracowania ogromnej ilosci danych wejsciowych pochodza-
cych z dokonanych operacji. Wymagaja one drukowania masy
dokumentéw i zestawien w kontekscie réznych informacji licz-
bowych i literowych (alfanumerycznych) przeznaczonych dla
wielu i réznych uzytkownikéw. Z tego wzgledu systemy elek-
troniczne do przetwarzania danych administracyjnych *) sa
szczegolnie rozbudowane w roznorodne urzgdzenia peryfe-
ryjne, podczas gdy szybkos¢ pracy jednostki centralnej nie
musi by¢ zwykle zbyt wygérowana.
Ta najliczniej w $Swiecie reprezentowana grupa (réwniez uni-
wersalnych) maszyn znajduje obecnie najszersze zastosowanie
we wszelkiego rodzaju logistycznych problemach nieoblicze-
niowych, przeprowadzaniu analizy, ttumaczeniach itp.

3. Do trzeciej grupy zalicza sie wszelkie specjalizowane zastoso-
wania maszyn. Specjalistyczne maszyny cyfrowe stanowia od-
rebny dziat urzadzen elektronicznych. Przeznaczone do rozmai-
tych zastosowan technicznych lub technologicznych, sa na ogol
mato uniwersalne w odréznieniu od obu poprzednich typéw.
Okres$la sie te maszyny mianem ,do sterowania“ i to zaréwno
procesami (np. technologicznymi w hutach, zakiadach chemicz-
nych itp.) jak i ruchem pojazdéw, rakiet itp. Znajduja one

*) Termin stosowany w Polsce jako wolny przektad nazwy angielskiej
..commercial“ lub ,business“.
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poza tym szczeg6lne zastosowanie w obronnosci. Do tej grupy
nalezg rozniez maszyny przeznaczone do bankowych operacji
czekowych, rezerwacji miejsc lotniczych i inne. Maszyny, wy-
konujac zwykle jeden program dziatan, muszg by¢ zoptyma-
lizowane, jesli chodzi o czas, i spetnia¢ szereg specjalnych
wymagan.

Pod wzgledem konstrukcji i wielkosci rozréznia sie obecnie dwie

klasy uniwersalnych maszyn cyfrowych i podziat ich jest nastepu-

Jacy:

— klasa | — maszyny oparte o technike lamp elektronowych
w trzech grupach wielkosci: 1°. maszyny duze o szybkosci wy-
konywania operacji liczonej w dziesigtkach mikrosekund i cenie
tacznie z wyposazeniem rzedu miliona dolaréw lub ponad,
2°. maszyny Srednie o operacjach liczonych w utamkach mili-
sekund lub milisekundach z tasmami magnetycznymi i bedace
w cenie miedzy pdét a milionem dolaréw, 3°. maszyny mate
pracujgce bez tasm magnetycznych (niezaleznie od ich gaba-
rytowych rozmiaréw),

— klasa Il — maszyny, tzw. drugiej generacji, oparte o technike
tranzystorowg z nastepujacym podziatem pod wzgledem wiel-
kosci: 1°. bardzo duze (tylko cztery egzemplarze dwoch typdéw
w eksploatacji) w cenie ponad pie¢ milionéw dolaréw, 2°. duze
w cenie od ok. 800 tys. do 2.500 tys. dolaréw, 3°. Srednie od
300 tys. dolaréw( wszystkie stosujgce taSmy magnetyczne i no-
woczesng organizacje wewnetrzng —time sharing tzw. podziat
czasu), 4°. mate ponizej 300 tys. dolarow z taSmami i drukarka
szybkag sterowanymi na biezgco (on line) przez maszyne, oraz
5°. osobna grupa gabarytowo niewielkich biurkowych maszyn
do obliczen z tasma perforowang na wejsciu i wyjsciu, bez
taSm magnetycznych i drukarki.

Praca maszyn cyfrowych

W kazdym systemie elektronicznym maszyna cyfrowa spetnia za-
sadniczg role koordynatora prac innych wspotpracujgcych urza-
dzen i stad jej nazwa ,jednostka centralna“. Gtdwng cechg maszyn
cyfrowych jest ich zdolno$¢ do wprowadzania, przechowywania
i elastycznego wykorzystywania dowolnie ztozonych programéw
dziatan. Program sktadajacy sie z szeregu odpowiednio zestawio-
nych pojedynczych rozkazow (instrukcji) jest wyrazony w jezyku
bezposrednio *) zrozumiatym przez maszyne szczegétowym prze-

*) Programy opracowane w innej formie, np. wygodnej dla cztowieka moga
by¢ ttumaczone przez maszyne za posrednictwem specjalnego programu na
posta¢ w jezyku wewnetrznym maszyny i potem przez nig realizowane.
Rozkaz jest zakodowanym poleceniem wykonania okreslonej operacji, w do-
wolnym jezyku, lecz o budowie odpowiadajacej danej maszynie.
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pisem postepowania, wg ktérego zgdany problem ma by¢ rozwig-
zany.

Miejsce maszyny, w ktorym przechowuje sie rozkazy programu
i dane poczatkowe lub wyniki przejSciowe, nazywa sie pamiecig
wewnetrzng. Nie stosuje sie zwykle w konstrukcji maszyny spe-
cjalnej pamieci tylko dla rozkazéw i tylko dla danych. Dysponujac
bowiem jedng wspdélng pamiecig w maszynie uzyskuje sie uniwer-
salng przydatnos¢ jej zardéwno dla obszernych programéw z matg
liczbg danych, jak i dla programéw o matej liczbie rozkazéw, lecz
przy wielu danych. Nie wyrdzniajgc poza tym liczb i danych alfa-
numerycznych od rozkazéw, mozna przeprowadza¢ operacje na
rozkazach, przeksztatcajgc je za pomoca innych rozkazéw. Doko-
nujac pomiedzy bezposrednio uzytecznymi rozkazami (np. doda-
wania) modyfikacji rozkazéw osigga sie elastycznos¢ i uniwersal-
nos¢ raz opracowanego programu dla rozmaitych wariantéw za-
gadnienia.

Informacje przechowywane w maszynie reprezentowane sg przez dwa wy-
rézniajace sie stany magnetyczne lub elektryczne. (Np. rdzehn ferrytowy
namagnesowany w jednym lub drugim kierunku, ptynacy lub nieptynacy
w pewnym punkcie prad — impuls pradu —|dentyf|kowany co do znaczenia
przez uktad zegarowy maszyny). Oba stany mozna zapisa¢ w postaci alter-
natywnej zera lub jedynki. Za pomoca jednej takiej cyfry dwojkowej
(noszacej nazwe bitu) mozna przedstawi¢ tylko dwa symbole, ale za po-
mocg bitdw na dwdch pozycjach juz cztery rézne symbole, na trzech —osiem,
a dla zapisu 26 liter alfabetu, 10 cyfr i kilkunastu innych znakéw pisarskich
potrzeba kombinacji na 6 pozycjach bitowych. Przykiad kombinacji impul-
sow pradu przedstawiajacych litere E 1 cyfre 6 pokazano na rys. 1

Kierunek czasu

Rys. 1 Przebieg pradu elektrycznego w 12 chwilach (np. w 120 mikro-
sekundach) oraz jego zapis zerojedynkowy z interpretacjg alfanumeryczng
~,EB6“ i numeryczng ,546“. Wysokosci impulséw moga odchyla¢ sie w pew-
nych granicach od przecietnej bez wptywu na znaczenie zapisu.
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Zapis zerojedynkowy w zaleznosci od tego, jaki ukiad bedzie go przetwa-

rzat, moze byc¢ rozmaicie interpretowany, a wiec:

— gdy dwa ciagi zer i jedynek (impulséw) wprowadzone zostang do su-
matora, przeksztatci on je tak, jakby byly cyframi; np. doda je i wyz-
naczy ewentualne przeniesienie na nastepng cyfre,

— gdy cigg bitow znajdzie sie w ukiadzie sterowania maszyny zostanie
on rozszyfrowany, jakby byt rozkazem niezaleznie od jego mozliwej
interpretacji cyfrowej.

Rozréznia sie czesto zapis numeryczny (liczb) od alfanumerycznego (mie-

szanego). Do zapisu jednej z dziesieciu cyfr wystarcza kombinacja czterech

bitéw, zamiast szeSciu do wszystkich znakéw pisarskich. Dlatego niektére
uktady (np. ukiad sterowania drukarki) moga interpretowac zapis 12 bitowy
jako alfanumeryczny, a inne (np. arytmometr) jako numeryczny. W pierw-
szym przypadku zapis z rys. 1. ,010101 000110“ oznacza¢ moze ,E 6“ i tak
zostanie wydrukowany, w drugim sumator przyjmuje go jako trzy cyfry

»,046“ i na nich wykona dodawanie. Dla wydrukowania, trzy cyfry ,546“

trzeba wtedy zapisa¢ nie w 12, lecz juz w 18 pozycjach bitowych (Zapis

taki zastosowano w maszynie NCR 315).

Do maszyn, w ktorych dziatania arytmetyczne i inne wykonywane
sg przez elementy elektroniczne na impulsach pradu bedacych
odpowiednikami zakodowanych symboli cyfrowych, zastosowano
termin ,elektroniczne-cyfrowe“, w odréznieniu od ,elektronicz-
nych-analogowych®, w ktdrych liczby przedstawione sg nie za po-
mocg impulséw, lecz wielkosci ptynacego pradu, a przez jego
pomiar np. w amperach lub woltach, okreslona jest liczba. Doktad-
nos¢ obliczen na pierwszych maszynach jest w praktyce nieogra-
niczona, na drugich — podobnie jak na suwaku logarytmicznym —
wyraza sie w utamkach procentu.

Rys. 2. Jednostka centralna i urzadzenia zewnetrzne (peryferyjne) elektro-
nicznego systemu do przetwarzania danych.

Za maszyny cyfrowe nie uwaza sie urzadzen elektronicznych
cyfrowych sterowanych przez maszyny dziatania elektromecha-
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nicznego, np. systemu kart dziurkowanych, i z programem usta-

lanym na tablicach za pomoca potaczen. W ten spos6b elektronicz-

ne urzadzenia cyfrowe zastosowane do maszyn ksiegujgcych, re-
producerdéw lub tabulatoréw nie sg maszynami cyfrowymi.

Maszyna cyfrowa pokazana na schemacie blokowym (rys. 2) skia-

da sie z nastepujacych gtéwnych uktadow:

— pamie¢ o okreslonej pojemnosci miejsc (komoérek o standar-
dowej liczbie bitow — tzw. stdbw maszynowych) i czasie do-
stepu (tj. czasie, ktory upltywa od zazadania przez rozkaz, do
otrzymania, np. arytmometrze, informacji ukrytej pod dowol-
nym adresem pamieci),

— arytmometr, tj. uklad wykonujacy rézne operacje arytmetycz-
ne lub logiczne (np. poréwnywania), w okreslonym czasie,

— sterowanie, tj. uktad realizujgcy wymagania wewnetrznej or-
ganizacji (pracy) maszyny i zapewniajacy automatyczne wy-
konywanie pobieranych kolejno z pamieci rozkazéw przez
wszystkie elementy systemu elektronicznego,

— wejscie, tj. kanat pozwalajacy wprowadzi¢ do pamieci maszy-
ny informacje odczytane przez urzadzenia wewnetrzne (moga-
cy sie sktada¢ z szeregu uktadéw dostosowanych do tych urza-
dzen),

— wyjscie, tj. kanal, przez ktéry informacje sg wyprowadzane
Zz pamieci na zewnatrz maszyny.

Maszyna elektroniczna wykonuje najbardziej tylko podstawowe operacje
arytmetyczne, logiczne lub przesytowe wewnagtrz systemu elektronicznego.
Wykonanie kazdej operacji musi mie¢ okreslone dwa elementy: rodzaj tej
operacji (dodawanie, poréwnanie, przesianie itp.) oraz lokalizacje argumen-
tu(téw), na ktérych ma by¢ ona wykonana.
Rozmaitos¢ operacji wykonywanych przez maszyne okreslona jest tzw.
listg (kodem) rozkazéw obejmujgcg od 40 do ponad 100 szczegétowo okres-
lonych dziatan. Maszyny dysponujace niewielka iloscig rozkazéw w swoim
kodzie rozwiaza zadany problem za pomocg programu zawierajgcego wiek-
sza liczbe rozkazéw niz maszyny z bardziej skomplikowanymi, lecz sku-
teczniejszymi rozkazami.
Zgodnie z tym rozkaz maszynowy skiada sie zasadniczo z dwdch czesci:
operacyjnej wyznaczajacej w zaszyfrowanej formie samg operacje (doda-
wanie, mnozenie) i adresowej wykorzystywanej gtownie do okre$lania, na
zawartosci jakiego miejsca pamieci operacja ma by¢ wykonana (czasem
lliiyte)czne jest przeznaczenie tej czesci rozkazu na inne informacje dodat-
owe).
Wykonanie przez maszyne rozkazu zawartego w programie wymaga trzech
czynnosci:
— okreslenia, skad z pamieci nalezy pobra¢ rozkaz celem jego wykonania,
— pobranie wyznaczonego rozkazu i jego rozszyfrowanie (jaka operacja
I na jakich "argumentach),
— wykonania samej operacji.
W programie oprocz rozkazéw wykonania operacji wynikajacych bezposred-
nio z problemu uwzglednia sie szereg dziatanh pomocniczych zwiazanych
Z organizacjg rozwigzywania probleméw. Przy odrecznej pracy sa one cze-
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sto wykonywane podswiadomie przez cztowieka. Mozna tu wymieni¢ np.
sprawdzenie, czy powtarzajace sie operacje zostaly juz przeprowadzone na
wszystkich liczbach, powziecie decyzji dotyczacych zakwalifikowania nie-
ktorych wynikéw do odrebnego potraktowania itp. Odpowiednie dziatania,
zaprogramowane na maszyne, korzystaja z rozkazow, ktére mozna nazwacl
organizacyjnymi. W technice przetwarzania danych muszg by¢ one sprecy-
zowane w sposob formalny i potraktowane jako normalne operacje. Dlatego
kazdy program zawiera wiele rozkazéw organizacyjnych, a czesto nawet sta-
nowig one wiekszos¢. Zmniejszenie liczby rozkazéw mozliwe jest tylko
w maszynach o bardziej rozbudowanym kodzie rozkazowym, w ktérym
rozkazy tego typu sg szczegOlnie skuteczne. Oszczedza sie wtedy nie tylko
czas na wykonywanie tych pomocniczych operacji, lecz przede wszystkim
miejsca pamieci, ktére moga by¢ przeznaczone na przechowywanie danych.

Do najbardziej charakterystycznych cech maszyn cyfrowych
nalezy szybkos$¢ i pewnos$¢ dziatania. Szybkos$¢ zalezy od trzech
czynnikow:

— czasu dostepu do argumentéw i kolejnych przeznaczonych do
wykonania rozkazéw programu (w niektérych typach maszyn
czas ten bywa wielokrotnie dtuzszy od czasu wykonania sa-
mych operacji a pamie¢ o wielkiej pojemnosci i krétkim czasie
dostepu jest niezmiernie kosztowna),

— szybkosci wykonywania poszczegdlnych operacji (np. czas mno-
zenia jest znacznie diuzszy od dodawania),

— skutecznosci rozkazéw maszyny (zamiast kilku prostych jeden
bardziej ztozony rozkaz).

Dodatkowa okolicznoscie majacg wptyw na szybko$é rozwigzania problemu
jest sprawa wspotpracy z urzadzeniami zewnetrznymi. Pracujg one zawsze
bardziej powoli od jednostki centralnej. Dla niewstrzymywania pracy aryt-
mometru w czasie na przyktad miedzy odczytywaniem jednego rzadka
a drugiego z tasmy perforowanej, stosuje sie w niektérych maszynach
cyfrowych automatycznie pracujace ukiady, ktore czytajg pewna ilosé rzadkow
wg pojedynczego rozkazu i wprowadzajg te informacje bez udziatu gtéwnego
sterowania do pamieci maszyny. Prace arytmometru wstrzymuje sie tylko
na krdotkag chwile dostepu do pamieci. W ten sposéb korzystanie z dostepu
do pamieci dla wprowadzania i wyprowadzania dzieli sie miedzy arytmo-
metr i poszczeg6lne urzadzenia zewnetrzne. Stosujac zasady priorytetu tego
rozdzaju organizacja wewnetrzna maszyny nosi nazwe podziatu czasu (ang.
time sharing). Uzuskuje sie w ten spos6b bardziej ekonomiczne wykorzystanie
w czasie kosztowych ukiadéw pamieci i catej maszyny wybitnie skracajac
0g6lny czas rozwigzywania problemu.

Wspéitczesne maszyny cyfrowe pracujg z niezwyklg niezawodno-
Scig —btad pojawia sie raz na 1 do 10 miliardéw operacji, co naj-
mniej 10 milionéw razy rzadziej niz u cztowieka. Niezaleznie od
normalnego kontrolowania wynikéw przez program maszyny
W urzadzenie elektroniczne wbudowane sg ukfady wykrywajgce
powstate biedy, lokalizujgce je, a nawet dokonujgce automatycznej
korekty.
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Obok niezawodnosci wazng cechg maszyn jest wspétczynnik czasu
uzytecznego, tj. stosunku czasu, w ktorym maszyna jest oddana
do poprawnej eksploatacji do czasu tego powiekszonego o wyma-
gania konserwacji. Wynosi on obecnie prawie 98% nawet przy
petnej trzyzmianowej pracy w ciggu tygodnia.

Wyposazenie maszyn cyfrowych

Wiele urzadzen zewnetrznych moze jednoczesSnie wspotpracowac

z maszyna.

Do typowych urzadzen wejscia naleza:

— czytnik perforowanej tasmy papierowej 5-cio do 8-mio kana-
towej (czytajacy od kilkudziesieciu do 1000 rzadkéw, tj. zna-
kow, na sekunde),

— czytnik kart dziurkowanych 80-cio lub 90-cio kolumnowych
(od 150 do 2000 kart na minute),

— dalekopis, lub elektryczna maszyna do pisania, tzw. flexowri-
ter, poprzez Kktdry operator przesyta lub otrzymuje z maszyny
pomocnicze informacje (szybko$¢ pisania przy sterowaniu
przez maszyne cyfrowg do 10 znakéw pisarskich na sekunde),

— jednostki pamieci na tasmie magnetycznej, tarczach, lub kar-
tach magnetycznych, stuzace czesto jako pamie¢ zewnetrzna
0 bardzo wielkiej pojemnosci (oméwione osobno nizej);
z urzadzen tych informacje sg wprowadzane (i wyprowadzane)
do pamieci wewnetrznej z bardzo wielka predkoscia,
magnetyczne lub optyczne czytniki dokumentdw, obecnie in-
stalowane przez finansowe instytucje w Europie, oraz inne
bardziej wyspecjalizowane urzadzenia (np. bezposrednio do-
taczone do maszyny nadajniki tgczace sie¢ agencji).

Do typowych urzadzen wyjscia naleza:
dziurkarki tasmy papierowej (od kilkudziesieciu do 300 zna-
koéw na sek.), z ktorej wyniki moga by¢é wypisane na innych
urzadzeniach bez udzialu maszyny lub tez w innym czasie
wprowadzone na nowo do maszyny,
dziurkarki kart, ktére w pewnych przypadkach mozna bardziej
ekonomicznie dodatkowo przetworzy¢ na maszynach liczaco-
-analitycznych,

— drukarki szybkie, wierszowe (drukujgce caty wiersz, np. 120
znakow, jednoczesnie o szybkosciach pracy od 300 do 1500
1 wiecej wierszy na minute).

Istniejg trzy zasadnicze typy pamieci stosowane w maszynach do

przetwarzania danych:

— 0 dostepie bezposrednim (tj. bez wzgledu na adres przecho-
wywanej tam informacji, ang. random access); jest to zwykle
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pamie¢ ferrytowa (na ferrytowych rdzeniach magnetycznych)
czas dostepu wynosi zwykle ok. 10 us,

— bebnowa, na dostep do ktérej trzeba czekaé przecietnie potowe
obrotu bebna, np. ok. 10 ms,

— zewnetrzna, na tasmiach magnetycznych czytanych i zapisywa-
nych przez urzadzenia o dziataniu zblizonym do magnetofo-
now.

Kazdy rodzaj pamieci odgrywa wazng role w pracy systemu elek-
tronicznego. Kosztowna pamie¢ ferrytowa jest pamiecig robocza,
przechowujaca rozkazy bezposrednio wykonywanego programu
i najczesciej w procesie liczenia zapotrzebowane dane. Pojemnos¢
jej wynosi kilka tysiecy stow.
W mniej kosztownej pamieci bebnowej przechowywane sg frag-
menty programu, podprogramy (dla standardowych ztozonych
dziatan) i dane, do ktorych dostep jest sporadyczny; przez taka
technike pracy ogdlna szybkos$¢ przetwarzania nie ulega zbytniemu
zmniejszeniu. Pojemnos$¢ tej pamieci wynosi do kilkudziesieciu
tysiecy stéw (np. kilka bebnéw po 8 lub 16 tys. stéw). Pomocnicza
pamie¢ na tasmach magnetycznych spetnia wyjatkowa role we
wszelkich zastosowaniach administracyjno-produkcyjnych. Prak-
tycznie nieograniczona jej pojemnos$¢, mozliwos¢ operowania do-
wolng liczbg réznych zbiorow inforamcji powoduje, ze jest ona
jednym z gtéwnych elementéw nowoczesnej techniki pracy na
maszynach cyfrowych (patrz nizej: ,, Technika przetwarzania elek-
tronicznego“). Ze wzgledu na odmienne zasady pracy na jedno-
stkach taSm magnetycznych nie stosuje sig tu pojecia ,czas do-
stepu“. W zaleznosci od typu urzadzen szybkosci czytania i pisa-
nia taSm wynosza zwykle od 20 do 90 tys. 6 bitowych znakodw,
tj. od 2 do 9 tys. stbw maszynowych na sekunde.

Innymi rozwigzaniami pamieci zewnetrznej wielkiej pojemnosci

jest pamie¢ na tarczach lub kartach magnetycznych. W rozwigzy-

waniu niektérych probleméw bardzo ekonomiczne jest posiadanie
urzadzen zapewniajgcych stosunkowo szybki dostep do wielkiej
masy informacji. W tym celu niektére firmy opracowaty urzadze-
nia pamieci, ktére przy pojemnosciach rzedu 5 milionéw stow
posiadajg czas dostepu rzedu Kkilku dziesietnych czesci sekundy.

Technika elektronicznego przetwarzania danych

Przetwarzanie danych (ang. data processing) jest procesem prze-
ksztatcania informacji wedtug zadanych regut, w wyniku ktérego
otrzymuje sie rezultaty o charakterze czesto zupetnie odmiennym
od informacji poczatkowych (analogicznie jak w wyniku reakcji
chemicznej utworzone zwigzki nie przypominajg sktadnikow). Mi-
mo formalnych kwalifikacji obliczenia matematyczne na ogét nie
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sg nazywane przetwarzaniem, rozumiejac, ze to ostatnie okresla
szerszy zakres przeksztatcen, gtdwnie logicznych, nieobliczenio-
wych.

Przetwarzanie moze by¢ dokonywane zaréwno recznie, jak i na
maszynach. Proces przetwarzania informacji pobieranych mozliwie
najblizej zrédia ich powstania, uwzgledniajacy posiadane dane
celem uzyskania wszystkich uzytecznych opracowan, dokumentéw
i wnioskéw okresla sie mianem kompleksowego przetwarzania.
W pratyce ma sie zawsze do czynienia ze stopniem komplekso-
wosci przetwarzania, gdyz uzyskanie petnej kompleksowosci nie
jest mozliwe nawet przy uzyciu najbardziej skutecznych srodkéw
technicznych.

Technika przetwarzania elektronicznego mozna nazwac¢ zespét me-
tod dla ekonomicznego wykorzystywania maszyn cyfrowych,
uwzgledniajac ich witasciwosci i parametry techniczne. Przygoto-
wanie probleméw do rozwigzania na maszynie cyfrowej wymaga
znajomosci zaréwno samych problemoéw, jak i mozliwosci Srodkow
technicznych w tym przypadku systemu elektronicznego.

Wobec faktu, ze nawet skomplikowane zasady i warunki pracy
urzadzen elektronicznych nie wymagaja gtebszych podstaw teore-
tycznych i sg zawsze dostatecznie jasno okreslone przez producen-
tow, a rozwigzywane problemy stanowig znacznie bardziej ztozo-
ny splot nie analizowanych na ogdt zaleznosci i przypadkéw,
pracami przygotowawczymi, a w szczeg6lnosci programowaniem,
zajmujg sie pracownicy instytucji uzytkownika o duzych kwalifi-
kacjach zawodowych, dtugim stazu pracy i obdarzeni zdolnosciami
do precyzyjnej analizy logicznej.

Prace przygotowawcze do wprowadzenia systemu elektronicznego
sg specjalnego rodzaju pracg organizacyjng. Wymaga ona szcze-
gotowego i praktycznego opanowania techniki przetwarzania oraz
znajomosci wymagan stawianych ze strony kierownictwa wszyst-
kich szczebli instytucji uzytkownika odnos$nie rozwiazywanego
problemu.

O trudnosciach w przeprowadzaniu analizy i w przygotowywaniu
programéw na maszyne Sredniej wielkosci swiadczy¢é moze fakt,
cytowany w fachowej literaturze angielskiej, ze sama ksiegowos$¢
magazynowa pewnego przedsiebiorstwa zaopatrujgcego sie¢ skle-
powg wymagata 20 pracowniko-lat przygotowania ostatecznych
programow.

W wyniku przeprowadzonej analizy w kolejnych fazach progra-
mowania otrzymuje sie coraz bardziej szczegétowe schematy
ideowych dziatan, tzw. programy blokowe. Programowanie pota-
czone jest z kodowaniem poszczegdlnych czynnosci ideowych za
pomocg elementarnych rozkazéw maszyny, tzn. wymaga szczeg6-
towego utozenia rozkazoéw spetniajacych ustalone przez blokowy
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schemat dziatania. Te bardzo zmudne prace moga by¢ ulatwione
przez zastosowanie uproszczonej techniki przygotowywania pro-
gramow znanej pod nazwa kodowania (lub programowania) auto-
matycznego. Technika ta polega na wypisaniu dziatann wynikajg-
cych ze schematu blokowego przy uzyciu mnemotechnicznych
nazw lub skrétow jednoznacznie okreslajacych przebieg operacji.
Po wyperforowaniu tak sformutowanego programu i wprowadzeniu
go do maszyny, specjalny program (tzw. translator) ttumaczy po-
szczeg6lne zwroty programu, odszukuje w pamieci odpowiednio
utozone rozkazy i zestawia je w program nadajacy sie do wyko-
nania. W ostatnich czasach powstaly rozne systemy specjalnie ze-
stawionych poje¢ i nazw, jak tak zwany jezyk COBOL, NEBULA

i inne. Oczywiscie opracowanie jezyka oraz translatora jest bardzo

trudnym zadaniem, ktorego podejmuje sie zwykle producent ma-

szyny. O korzysciach w stosowaniu jezyka automatycznego $wiad-
cza wyniki uzyskane w os$rodku elektronicznym RCA (Radio

Corporation of America); zastosowanie COBOL'a skrocito czas

przygotowywania programéw o 1/3.

Przy programowaniu obszernych probleméw dotyczacych plano-

wania, statystyki oraz ksiegowosci podstawowymi wytycznymi

sg nastepujgce zasady:

1 Nalezy wprowadza¢ do maszyny minimalng tylko ilos¢ infor-
macji. Opiera¢ sie nalezy przy tym na przechowywanych
w pamieci danych identyfikowanych za pomocg symboli kla-
syfikacyjnych. (Przygotowanie perforacji licznych danych jest
pracochtonne, zwieksza mozliwos¢ popetnienia przy tym bie-
dow, wymaga wiec korekcji, i pochtania kosztowny czas ma-
szyny wobec stosunkowo powoli pracujgcych urzadzen do
wprowadzania).

2. Nalezy wyprowadza¢ minimalnie konieczng tylko ilo$¢ infor-
macji i to w postaci graficznej najdogodniejszej dla bezposred-
niego uzytku. Podejmowanie decyzji przez kierownictwo in-
stytucji nie powinno by¢ obciazone Sledzeniem dtugich zesta-
wien liczbowych, ktore rozpraszajg uwage od gtownych prob-
leméw. (Maszyny umozliwiaja przeprowadzenie dowolnych
analiz w oparciu o bogaty zaséb posiadanych danych w sposob
bardziej doktadny, niz moze to zrobi¢ czlowiek).

3. Wyprowadzanie masowych informacji stosowa¢ nalezy tylko
w postaci dokumentéw dostarczonych zainteresowanym (np.
klientom), lub dla celéw archiwalnych, do ktorych dostep
moze by¢ potrzebny w wyjatkowo sporadycznych przypadkach
i po dtuzszym okresie. (Przechowywanie dawnych infor-
macji w pamieci maszyny, np. dziennika operacji z ubiegtego
roku na tasmach magnetycznych, jest kosztowniejsze niz na
papierze, szczeg6lnie gdy potrzeba siegniecia do nich jest nor-
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malnie mato prawdopodobna, np. po kilku latach dla spraw-
dzenia dokonanej operacji).

Technika elektronicznego przetwarzania danych rézni sie znacznie od sto-

sowanej w wiem instytucjach techniki pracy na maszynach liczaco-anali-

tycznych. Ponizej przytoczone poréwnania niektérych zewnetrznych cech
obu technik moga uwypukli¢ istniejgce miedzy nimi réznice.

— W technice kart dziurkowanych karty $luza jako jedyny S$rodek prze-

chowywania wszystkich informacji i wprowadzania ich do dziatan. Wy-
maga to statego stosowania kart we wszystkich stadiach operacyjnych
problemu.
W technice elektronicznego przetwarzania danych karty lub tasma perfo-
rowana sg uzywane tylko do jednorazowego wprowadzenia nowych da-
nych ograniczonych do niezbednego minimum. Kaz wprowadzone do pa-
mieci maszyny informacje moga by¢ wykorzystane wielokrotnie przez
maszyne w roznych okresach pracy. Zmniejsza to znacznie mozliwosci
powstania bteddéw i zwieksza szybkos¢ pracy.

— W technice kart dziurkowanych przetwarzanie danych odbywa sie w wie-
lu kolejno wykonywanych cyklach pracy, na ré6znych maszynach. W kaz-
dym z nich wymagany jest bezposredni udziat operatora w przygoto-
waniach i w manipulowaniach zbiorami kart.

W technice elektronicznego przetwarzania danych jeden program moze
objgé catos¢ problemu, sprowadzajgc udziat operatora do nadzorowania
procesu przetwarzania.

— W technice kart dziurkowanych pozadane jest ograniczanie rozlegtosci
problemu i poddanie danych procesowi przetwarzania tylko wg gtéwnego,
najprostszego schematu dziatan. Ztozone dziatania arytmetyczne i lo-
giczne sg nieekonomiczne i rzadko praktykowane.

W technice elektronicznego przetwarzania danych nie ma praktycznych
ograniczen co do rozlegtosci probleméw. Szeczegdlnie optacalne jest wy-
konywanie rozmaitych operacji na raz wprowadzonych danych.

— Parametry techniczne (gtéwnie szybkos$¢ i pewnos$¢ pracy) maszyn syste-
mu kart dziurkowanych sg nieporéwnywalne z parametrami maszyn
elektronicznych. Dla najmniej optacalnych dla maszyn cyfrowych ro-
dzajow prac stosunek w szybkosci wynosi wiecej niz 1:200. Stosunek
mozliwosci powstania btedéw na jedna operacje siega wielu tysiecy. Jesli
chodzi o koszty, to uwzgledniajgc amortyzacje — catkowite koszty prze-
twarzania na duzych maszynach elektronicznych sa wg opini uzytkowni-
kow dwu- do czterokrotnie nizsze niz na maszynach do kart dziurko-
wanych. W praktyce na maszynach elektronicznych problemy opracowuje
sie 0 wiele wszechstronniej niz dotychczas, skutkiem czego korzysci
stosowania techniki elektronicznego przetwarzania nalezg przede wszyst-
kim do niewymiernych i przyczyniaja sie do udoskonalenia organizacji
pracy i techniki zarzadzania.

Proces przetwarzania danych na maszynach cyfrowych dzieli sie

W zasadzie na trzy etapy:

— wprowadzenie danych, przettumaczenie ich na forme wymaga-
ng przez program przetwarzania, logiczna ich kontrola oraz
rozmieszczenie w odpowiednich miejscach pamieci,

— przetwarzanie witasciwe,

— zredagowanie wynikéw do postaci uzytecznej i wyprowadzenie
ich z maszyny.

265



Gtowny program przetwarzania problemu korzysta czesto z przy-
gotowanych standardowych podprograméw dla ttumaczenia wpro-
wadzonych perforacji na jezyk wewnetrzny maszyny (konwersja)
i formowania stéw maszynowych, aby nastepnie: 1°. skontrolo-
wac je pod wzgledem formalnym a nawet merytorycznym (np.
czy dane wejsciowe mieszcza sie w zatozonych granicach, lub
czy spetniaja pewne zaleznosci wynikajgce z sumow;ania kontrol-
nego), 2°. okresli¢ dla nich miejsce w pamieci i 3°. zdecydowad,
co nalezy uczyni¢ dalej (czy wprowadzac¢ dalsze dane, czy rozpo-
czyna¢ obliczenia).

Jezeli okaze sie potrzeba opracowania pewnych informacji pod-
tug rzadko spotykanej rutyny informowany jest operator za
posrednictwem flexowritera. Decyzja o dalszym przebiegu pracy
maszyny nalezy do niego.

Redagowanie i wyprowadzanie wynikdéw potgczone jest z szeregiem
dziatan dodatkowych, jak z rekonwersjg na jezyk zewnetrzny,
wprowadzeniem interpunkcji (kropki, przecinki itp.) oraz graficz-
nym rozmieszczeniem wynikéw na arkuszu przeznaczonym do
zadrukowania. Operacje te nie obciazajg zwykle programu gtow-
nego, ktory przechodzi wtedy do wykonania odpowiedniego pod-
programu, po czym wraca i kontynuuje prace.

Gtéwnym elementem okreslajgcym metody pracy na maszynach
cyfrowych sg jednostki pamieci na tasmie magnetycznej. Para-
metry techniczne (m. in. czas dostepu) sg przyczyna, Ze przyjetg
forma pracy na taSmach magnetycznych jest czytanie przez ma-
szyne informacji z jednej tasmy i pisanie zaktualizowanych in-
formacji na drugiej. TasSma magnetyczna jest wiec pamiecig sek-
wencyjng (zapisywanag od poczatku do konca), na ktérej infor-
macje nie sg z gory identyfikowane adresem, lecz rozrézniang
przez program kolejnoscig lub tez samg trescig zapisu.

W praktyce przetwarzanie wilasciwe mozna podzieli¢ na prace
zwigzane z sortowaniem (lub operacjami zastepujagcymi sortowa-
nie) i aktualizacjg stanu zapiséw (kartoteka magazynowa, salda
rachunkdw itp.). Dla samego sortowania (bardzo pracochtonnego)
konieczne jest uzycie co najmniej czterech jednostek tasm. Wiele
problemow wymaga kilkunastu a nawet wiecej jednostek tasmy
dla osiggniecia warunkéw maksymalnego wykorzystania mozliwo-
sci systemu elektronicznego.

W technice elektronicznego przetwarzania danych sortuje sie na tasmach
magnetycznych metodg mieszania na dwa, trzy itd. kierunki (ang. two-way
merge sorting). Polega ona na tworzeniu coraz dtuzszych ciggéw uporzadko-
wanych informacji wedtug wskazanych w nich kluczy w czasie wielokrot-
nych przepisywan z dwéch na dwie tasmy, lub z trzech na trzy itd.
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Przebieg takiego sortowania jest nastepujacy. Kazda jednostkowa przezna-
czona do sortowania informacja zawiera klucz, wedtug ktérego (np. w ros-
nacej kolejnosci numeréw rachunkéw bankowych) zostaé ma uporzgdkowana
w zbiorze. Poczatkowo zbiér informacji zapisany jest na tasmie magnetycznej
w przypadkowym porzadku. Z tasmy tej pobiera sie kolejne informacje
i, dokonujac poréwnan kluczy dwéch posiadanych z kluczem zapisanej wtasnie
na innej tasmie informacji, jedng z tych dwobch pisze w $Slad za tamta,
a na to miejsce pobiera nowg itd. Szczegdtowy przebieg ten przedstawiony
jest na nizej zamieszczonym przyktadzie. Z pierwotnej taSmy C pobiera sie
pierwsze dwie informacje (o kluczu 27 i 48), przy czym te o nizszym kluczu
przepisuje sie na tasme A. Pobrang nowa informacje (21) poréwnuje sie
z pozostatg oraz z ostatnig przepisang, w wyniku czego na A umieszczona
zostaje taka, by utworzy¢ tam cigg rosngcy (w danym przypadku o kluczu
48). Gdy obie posiadane informacje bedg miaty klucze nizsze od klucza prze-
pisane ostatnio, rozpoczyna sie tworzenie uporzgdkowanego ciggu na drugiej
tasmie. Po utworzeniu roéwnej ilosci ciggéw na tasmie A i B miesza sie oba
pierwsze ciagi z obu tasm i tworzy nowy {gczny ciag na tasmie C, nastepnie
na D, z powrotem na C itd.

c D A B c D A
27 27 < 48 27 21 < 27 21 05 < 21 05
48 21 < 27 < 48 48 21 < 271 <38 27 BG<ll<2 1
21 21 < 48 < 8 8 27 < 38 <48 38 20
85 20<72< 86 2 38 < 47 < 48 47 21
72 21 < 38 < 72 38 38 27
38 - 47 52 29
a7 52 69 35
52 69 72 38
69 72 85 47
30 05 05 48
05 29 u 52
29 30 20 60
2 n 29 69
1 20 30 72
60 60 60 85

Przepisywanie 1 2 3

Przyktad sortowania metodg mieszania na dwa Kierunki. (Liczby podkres-
lone — klucz ostatnio przepisanych informacji; przerwy miedzy ciggami za-
znaczone ze wzgledu na przejrzystos¢ —w praktyce nie istniejg).

W najniekorzystniejszym (rzadkim) przypadku n kolejnych przepisywali
z A, BnaC, Diz powrotem jest potega liczby 2, gdzie 2n jest catkowitag
liczbg sortowanych informacji. Tak wiec potrzeba co najwyzej przepisywan

przy od 5 do 8 informacji — 3 (23 = 9

przy od 9 do 16 informacjach — 4 (24 = 16)
przy od 513 do 1024 ” - 10 (210 = 1029
przy