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POLSKIE TOWARZYSTWO MASZYN BIUROWYCH

Zarzad Przedsiebiorstwa, Warszawa, ul. Gorskiego nr 9, telefon 63618

BIURO SPRZEDAZY

Warszawa, aul. Bema 57 (dojazd tramwajem nr 16 lub pociagiem do stacji
Warszawa-Zachednia), Tel. Centrali 32 12 31 i 32 12 32.

Dzialalnoéé BIURA SPRZEDAZY obejmuje:

SPRZEDAZ maszyn biurowych i rachunkowo-analitycznych z kwot im-
portowych centralnych (talony), z kwot importowych resor-
tow i z wtasnych kwot odbiorcy (premie eksportowe).

SPRZEDAZ maszyn biurowych z renowacji.

SPRZEDAZ czesci zamiennych do maszyn biurowych i rachunkowo-ana-
litycznych warsztatom gutoryzowanym.

SPRZEDAZ bez ograniczen ze skiadu: powielaczy spirytusowych PS 55,
numeratoréow biurowych, powielaczy bialkowych z renowacji,
kas sklepowych i kelnerskich z renowacji, klisz do adresarek
roznych rodzajow.

SPRZEDAZ bez ograniczen ze skladu: knotow filcowych do powielaczy
spirytusowych krajowych i importowanych, dzwigni czcion-
kowych i pochew gumowych do maszyn do pisania, tasm
stalowych, plynéw i dodatkéw do powielania spirytusowezo
oraz offsetowego.

S K U P nie/ wykorzystanych maszyn biurowych.
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SEOWO WSTEPNE

Broszura jest krotkim informatorem o rodzajach prac biurowych
z zakresu rachunku i dokumentacji, ktore najbardziej nadajg si¢
do zmechanizowania, podaje opis potrzebnego sprz¢tu oraz zawiera
kilka uwag o organizacji miejsc pracy, materiatach do Tuchu
maszyn i obstudze technicznej.

Publikacja ma pomdéc w pracy mie tylko komérkom zaopatrze-

niowym zamawiajgcym maszyny biurowe, ale przede wszystkim
bezposrednim uzytkownikom maszyn, w kierunku lepszego ich

wykorzystania i celowego zwiekszenia parku maszynowego. Nie
zapominajmy jednak o tym, Ze odcinek mechanizacji prac biuro-
wych obejmuje splot wielu specjalnoéci zaréwno z dziedziny orga-
nizacji pracy, jak i obstugi operatorskiej oraz obslugi techniczne)
maszyn. Tylko fachowy organizator mechanizacji zdolta dobrze
ustawié prace maszyn, tylko dodwiadczony operator uzyska z nich
maksimum wydajnosci i tylko wykwalifikowany mechanik moze
utrzymaé ich stan techniczny na wtasciwym poziomie. A od pracy
tych ludzi w duzym stopniu zalezy uzyskanie spodziewanych
efektéw ekonomicznych.






KIERUNKI MECHANIZACIJI
PRAC RACHUNKOWYCH
i DOKUMENTACYJNYCH
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KSIEGOWOSC FINANSOWA
i MATERIALOWA

Mechanizacja prac ewidencyjno-obrachunkowych w ksiegowo$ci finan-
sowej i materialowej przybiera rézne formy, dostosowywane do sposobu
opracowywania poszezegblnych zadan.

7 uwagi na minimalng ilo$¢ opracowan dowod6éw pierwotnych w ksie-
gowosci finansowej, najbardziej ekonomiczng formg mechanizacji czyn-
noéci ksiegowania jest zastosowanie maszyn do ksiegowania.

Poniewaz ekonomicznym warunkiem mechanizacji jest pelne wykorzy-
stanie zastosowanych maszyn, wskaznikiem celowo§ci uzycia maszyny do
ksiegowania jest odpowiednia ilo§¢ pozycji do zaksiegowania w ciggu
okresu obrachunkowego. 7

Srednia wydajno$é pracy na jednej maszynie do ksiegowania, przy
odpowiedniej organizacji pracy, wynosi okolo 300 pozycji w ciagu o$miu
godzin pracy. Przy wykwalifikowanej obstudze ilo§é ta jest wieksza. Wy-
dajno§é pracy na maszynie do ksiegowania uzalezniona jest miedzy innymi
od czytelnoéci zapiséw na dowodzie pierwotnym, od iloSci uderzen w kla-
wiature przy ksiegowaniu pojedynczych pozycji oraz od ilosci pozycijl
ksiegowanych jednorazowo na jednej karcie kontowej.

Za minimalng iloé pozycji, przy ktérej moze byé zainstalowana jedna
maszyna do ksiegowania w ksiegowoéci finansowej, mozna przyja¢ 5.000

‘pozycji miesiecznie. Ponizej tej ilosci pozycji, praca powinna byé¢ wykony-

wana recznie, gdyz maszyna nie bylaby wykorzystana.
Ksiegowanie na maszynie opiera si¢ na tej samej zasadzie co ksiego-

‘wanie reczne. Zapisy wprowadza sie metodag przebitkowa, jednocze$nie na

karte kontowa (ewentualnie i na kopig) oraz na arkusz dziennika:
Przez zastosowanie maszyny do ksiegowania uzyskuje sie wyelimino-
wanie liczenia jako oddzielnej  czynnosci. Liczenie bowiem odbywa sie
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réwnocze$nie z wypisywaniem liczb w rubrykach, dla ktérych zainstalowa-
ne s3 na maszynie liczniki. W ksiegowosei finansowej moga mieé zasto-
sowanie pelnotekstowe lub symbolowe maszyny do ksiegowania. Wybér
wlasciwej maszyny jest uzalezniony od przyjetego sposobu pisania tresci.
Pelnotekstowe maszyny do ksiegowania umozliwiajg wypisywanie dowol-
nych tekstéw literowych na calej dlugo$ei watka. Mozna na nich instalowaé
rézne iloSci licznikéw, dostosowane do kazdorazowej potrzeby. Symbolowe
maszyny do ksiegowania moga wypisywaé tre§é pod postacig symboli lite-
rowych lub cyfrowych. Maszyny te bosiadajg staty ilo§é licznikéw, wmon-
towanych w korpus maszyny. Na maszynach pelnotekstowych mozna
instalowaé liczniki o réznej pojemnosci liczbowej, natomiast w maszynach
symbolowych wszystkie liczniki posiadajg jednakows pojemno$é liczbowa.
Najnowsze modele symbolowych maszyn do ksiegowania Wyposazone sg
nawet w 55 licznikéw, a poniewaz mozna w nie wmontowywaé urzadzenie do
pisania, moga wypisywaé dowolne teksty literowe.

Liczenie na maszynach do ksiggowania odbywa sie za pomoca dwu ro-
dzajéw licznikéw o réinych sposobach dzialania. Liczniki pionowe sumuja
liczby wypisywane pionowo. W pracy ksiegowania wykazujg one sumy
obrotéw na dzienniku. Liczniki poziome (saldujace) wyliczaja salda lub sumy
z liczb wypisywanych na kartach kontowych w kierunku poziomym. Po-
niewaz oba rodzaje licznikéw wspblpracujg ze sobg, w czasie pisania liczb
odbywa sie jednoczeénie liczenie w kierunku pionowym i poziomym.

Ilos¢ licznikéw w jakie powinna byé wyposazona pelnotekstowa ma-
szyna do ksiegowania jest zalezna od sposobu przeprowadzania obrachunku
podczas ksiegowania. Jezeli kartoteki kontowe sg prowadzone systemem
saldowania, maszyna moze byé wyposazona w 4 lub 6 licznik6w pionowych
i 2 liczniki saldujgce. )

Cztery liczniki pionowe stosuje si¢ wtedy, gdy formularz posiada cztery
rubryki do przeprowadzania obrachunku.

Przyklad ksiegowania za pomocy czterech licznikéw pionowych,

Obroty Salda poprzednie ‘ Salda koncowe
Wn Ma Wn/Ma Wn/Ma
78 00 78 00%
153 00 78 00 7500 Cr
204 00 : 7500 129 00*

Z uwagi na to, ze salda Wn i Ma wypisuje sie w tych samych rubrykach,
salda Ma dla odroznienia -wypisuje sie pismem pochylym, czerwonym
kolorem. ‘




.. Szesé licznikow pionowych stosuje sie do formularzy . posiadajacych
gzeéé rubryk do przeprowadzania obrachunku. -

Przyklad ksiégowania za pomoca szesciul licznikéw pionowych.

Podana kolejnosé rubryk jest w praktyce zmieniana,
ilos¢ rubryk obrachunkowych nie pozwala n
o0 znormalizowanym formacie. Dlatego rubryki ,,

a stosowan

Obroty : Salda poprzednie Salda konicowe
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
78 00 78 00 *
153 00 78 00 7500% -
204 00 7500 129 00 *

poniewaz duid
je formularzy
Salda poprzednie” umiesz-

czane s3 nie na karcie kontowej, lecz na dzienniku, z lewej strony karty.
Taki sposéb wypisywania sald utrudnia przeprowadzanie kontroli prawi-
dtowosci przenoszenia sald i z tego powodu ma mate zastosowanie. ‘
Oba liczniki saldujgce pracuya jednocze$nie z kazdym licznikiem pio-
nowym, jeden z nich wykazuje saldo Wn a drugi saldo Ma, przy czym
przeciwstawny licznik wykazuje zawsze komplement salda. :
Jezeli kartoteki kontowe sg prowadzone systemem sumowania obrotow,
maszyna powinna wtedy posiadaé takze szeéé licznikéw pionowych, ze
wzgledu na to, Ze formularze maja taka ilosé rubryk obrachunkowych.

Przyklad ksiegowania za pomoca szesciu licznikéw, w przypadku gdy
na koncie wylicza sie sumy obrotéw. ‘ '

Obroty biezace Obroty poprzednie Obroty razem
Wn Ma Wn Ma Wn " Ma
78 00 _ :
20 00 78 00 * 20 00 *
103 00 '
\ 146 00 78 00 20 00 181 00 * 166 00 *

W tej pracy musza by¢ réwniez uzyte dwa liczniki saldujace, jeden
2 nich wsp6ldziala wyltacznie z licznikami pionowymi strony Wn i wylicza
sume obrotéw razem strany Wn; drugi wspéldziala wylgcznie z licznikami
pionowymi strony Ma i wylicza sume obrotéw razem strony Ma.



Poniewaz nie kazda rubryka pionowa Wymaga sumowania, w podanycly
opracowaniach stosuje sie. pionowe liczniki pelne jedynie w rubrykach
»Obroty (biezgce)”, gdyz w rubrykach tych sumuje sie obroty dzienne,
W pozostalych rubrykach stosowaé mozna liczniki buste, poniewaz za po-

mocg tych licznikéw brzeprowadza sie jedynie czynnosci manipulacyjne,.

niezbedne do wyliczenia wynikéw na licznikach saldujgcych. Stosowanie
licznikéw pustych ma na celu obnizenie kosztéw zakupu maszyn,

Ksiegowanie na kartach kontowych powinno w zasadzie rozpoczynaé
si¢ od wpisania sald z bilansu otwarcia, celem wykazania aktualnego.
salda. Mozna réwniez rozpoczaé ksiegowanie bez sald, ktére wpisuje sig-
W pézZniejszym czasie.

Wazng sprawg przy ksiegowaniu maszynowym jest kontrola prawidto—
wosci ksiegowania tak pod wzgledem wysokosci kwot jak i wpis6w na
odpowiednie strony rachunkéw. Kontrole takg przeprowadza sie po za-
ksiegowaniu dowodéw z kazdego dnia, celem zlokalizowania i skorygo-
wania popelnionych ewentualnie bledéw podczas ksiegowania. W tym celu
sporzadza sie z dowodéw brzeznaczonych do zaksiegowania zestawienie
kontrolne, z podziatem na konta syntetyczne lub na inne grupy. Zestawie—
nie zawiera takze ogélne sumy obrotéw.

Zestawienie dowodéw: Kasa, Bank, PKO, z dnia 24. IIL, 1957 T

Wn Symbol konta Ma g

13 423 02 041 13 466 02 {
208 832 27 043 156 605 20 {
55103 47 045 55 020 82 i
051 120273 i

052 428 17 |

i

502 455 90 * Razem 502 455 90 * ’

Po zaksigegowaniu dowodéw kazdej grupy wykazanej w zestawieniu
kontrolnym, poréwnywuje sie sumy wykazywane przez liczniki pionowe
W rubrykach obrotéw z sumami zestawienia kontrolnego. Jezeli sg zgodne:
to spisuje sie je na dzienniku. W razie niezgodnoéci odczytuje sie kwoty
zaksiegowane i poréwnywuje z kwotami na dowodach. Po odszukaniu
mylnej pozycji przeprowadza sie korekte i dopiero wtedy spisuje sie sumy.
Po zaksiegowaniu wszystkich dowodow sporzadza sie zestawienie sum
wyniklych przy ksiegowaniu w danym dniu 2 uzyskang sume 0g6lng
. poréwnywuje sie z sumami o0gélnymi zestawienia kontrolnego.

Rubryki karty kontowej do ksiegowania maszynowego sg zasadniczo




takie same jak do ksiegowania recznego, jedynie szeroko§¢ kazdej z rubryk
jest dostosowana do maksymalnej iloSci znakéw jakie bedg w nich wy-
pisywane. Na dzienniki natomiast uZzywa sie czystych arkuszy papieru.
Dziennik bez rubryk ulatwia manipulacje nim oraz obniza koszty drukow.
Poniewaz zapisy wykonywane sg poprzez konto i za pomoca tabulatora, na
dzienniku zostaja uszeregowane w réwne kolumny.

W pracach wykonywanych recznie przeprowadza sie oddzielne ksiego-
wanie na kontach analitycznych i oddzielne na kontach syntetycznych.
W zmechanizowanym ksiegowaniu, za pomocg maszyn do ksiegowania,
‘mozna przeprowadzaé jednoczesne ksiegowania w zakresie analitycznym
i syntetycznym. Aby uzyskaé¢ ten efekt. nalezy rozdziela¢ dowody do
ksiegowania na konta syntetyczne i w ramach tych kont przeprowadzaé
ksiegowanie na kontach analitycznych. Po zaksiegowaniu dowodéw odno-
szacych sie do jednego konta syntetycznego, liczniki pionowe wykazujg
sumy obrotow strony Wn i Ma, powstale z ksiegowania pojedynczych po-
zycji analitycznych. Sumy te po uzgodnieniu z zestawieniem kontrolnym
powinno spisa¢ si¢ na dzienniku oraz skasowaé z licznikéw, celem przy-
gotowama licznikéw do nastepnej pracy. Jezeli sumy te zostang spisane na
zalozone; karcie kontowej odpowiedniego konta syntstycznego oraz uzupel-
nione trescia, stanem salda poprzedniego i koncowego, uzyska sie wtedy
zapis ksiegowania syntetycznego. Poniewaz zapis ten odbywa sig w pota-
czeniu z inng niezbedna czynnoécig, praktycznie wiec uzyskuje sie go bez
nakladu pracy i straty czasu. Taki spos6b maszynowego ksiggowania za-
pewnia calkowita zgodnosé ksiegowan na kontach analitycznych i synte-
tycznych.

Ponizej przedstawiony jest przyklad ksiegowania na kontach analitycz-
nych oraz na kocncie syntetycznym.

Na koncie A-11 ksieguje sie po stronie Wn 10500 po Ma 76 00

Na koncie A-12 ksieguje sie po stronie Wn 604 50 po Ma 497 00

Na koncie A-13 ksieguje sie po stronie Wn 209 50 po Ma 196 00

razem 91900 796 00

Na konc1e S-10 spisuje sie sumy z licznik6w obrotéow Wn i Ma.
Konto analityczne A-11

D;ﬁ:a- Obroty Salda
o Tresé : : ;
wh- P |\Roed | Eosroup)
2. 1. ‘ Bilans Otwarcia : 406 00
1T Obcigza sie 105 00
Uznaje sie . 76 00 406 00 435 00*




Konto analityczne A-12

Data ; Obroty Salda
ksieg. s ‘ poprzed. | koncowe
o L Wn/Ma Wn/Ma
b f I Bilans Otwarcia }24 00
gty 18 Obcigza sie 604 50
Uznaje sie 49700 | 24 00 131 50*

Konto analityczne A-13

Obrot Sald
Data % e
Ksieg Tresé ;
sieg. z
; poprzead. koncowe
e S Wn/Ma | Wn/Ma
2.1. | - Bilans Otwarcia ‘ 199 00
T Obcigza sie 209 50
Uznaje sie 196 00 199 00 212 50%
Dziennik

A-11 AT Obcigza sie 105.00

Uznaje sie 76 00 406 00 435 00*
A-12 i Obcigza sie 604 50 5

Uznaje sie 497 00 24 00 131 50*
A-13 Tl Obcigza sie 209 50

Uznaje sie 196 00 199 00 212 50*
S-10 7. 7. " Obroty dnia 91900 769 00 629 00 779 00*

Konto syntetyczne S-10

Obroty  Salda
Data !
% P : Tresé
SIEE. koncowe poprzed.
wh A Wn/Ma | Wn/Ma
2. 1. ‘Bilans Otwarcia 629 00 ;
o 0 Obroty dnia 919 00 769 OO 629 00 779 00%




Kontrole prawidlowego przenoszenia sald na kontach w czasie ksiego-
wania przeprowadza sie¢ przez podsumowanie sald z kont analitycznych,
suma ich powinna réwnaé¢ sie saldu na koncie syntetycznym.

A-11 saldo 43500
A-12 saldo 131 50
A-13 saldo 21250

razem 779 00*
S-10 saldo 779 00

Podobne zadanie mozna wykonaé na maszynie symbolowej. Réznica
polega na tym, ze ksiegujac na maszynie symbolowej nie trzeba roz-
dzielaé dowodéw na konta syntetyczne, lecz ksiegowaé je kolejno na od-
powiednich kontach analitycznych. Po wypalcowaniu (lub przed) kwo‘cy=
obrotéw, naciskasie klawisz licznika konta syntetycznego. SzesnaScie licz-
nikéw pionowych maszyny Astra 63 mozna rozdzielié na osiem kont syn-
tetycznych. Po zaksiggowaniu wszystkich dowodéw zaklada si¢ na ma-
szyne konta syntetyczne i na nich kasuje sie liczniki pionowe. Przy pozyc-
jach obrotéw pisany jest numer licznika, ktéry przejal dang pozycje. Przy
sumach pisany jest numer licznika, ktéry sume wypisal. Zapisy na kontach
syntetycznych uzupelnia sie treScia, saldem poprzednim oraz koncowym.

Dziennik ksiegowan analityczno-syntetycznych

Qbrosy Saldo poprzed. Saldo - koncowe
2 Wn Ma Wn Ma Wn  Ma

D 12400 ~

%

&ih 7600 = 10 00 58 00 Dt

o B gnlet :
Hh Rl 73800 = 27 00 669 00 Cr
4

20100 o

<’ .

- 9100 ' | 10600 316 00 Dt

o

7 LRV N L AN S e | e BT ) SO gl

< SR I YR

S 1926 00 1, — 82400 L 298 00 1400 00 Dt

N 30800 1 - | 126700 1 - 5 009 00 5968 00 Dt
900400 L= | 290800 1< 9 806 00 371000 Cr

Prace ksiegowosci materialowej moina zmechanizowaé¢ za pomocg
maszyn do ksiegowania lub maszyn rachunkowo-analitycznych. Zastoso-
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wanie jednych czy drugich maszyn jest uzaleznione od dwéch og6lnych
zasad: iloSci dowadéw do opracowania i ilosci opracowan.

Technika wykonywania zapiséw:na maszynach do ksiegowania w ksie-
gowosci materialowej jest taka sama jak w ksiegowos$ci finansowej,
Wieksza jest natomiast ilogé manipulacji, - poniewaz na karcie kontowej
_materialéw przeprowadza sie podwéjne saldowanie: iloci materialéw
i wartosci materialéw. Z tego powodu musi by¢ zainstalowana na maszy-
nie wieksza ilo§é licznikéw pionowych — 4 dla ilosci i 4 dla wartosci.
Z powyzszej ilo§ci licznikow tylko dwa powinny byé¢ pelne, a mianowicie:
licznik w rubryce , Warto§é — przychéd” i ,,Warto§é — rozch6d”. Sumo-
wanie pozostalych rubryk nie ma praktycznego znaczenia. Oprécz liczni-
k6w pionowych maszyna powinna posiadaé dwa liczniki saldujace, z kté-
rych jeden wylicza saldo iloéci a drugi wartosci.

Konto materialowe

Przychod Rozché6d Stan poprzedni Stan koficouy
K-to
Treéé
koszt6w
Hosé Wartosé Ilogé Wartosé Il é¢ Warto§é Ilosé Wartodé
47 | 9400 : 47 | 9400
10} 2000 | 47 | 9400 | 57 | 11400*
567 36 72 00 Gif 114 00 21 42 00*
609 + 8 00 21 42 00 17 f 34 00*

Jezeli dostarczane do ksiegowosci dowody materialowe nie posiadajg
kwoty wartesci, nalezy ja wyliczyé przed przystapieniem do ksiegowania.
Do wyliczania warto$ci stosowane sg maszyny malej mechanizacji, jak
arytmometry lub maszyny kalkulacyijne.

Zastosowanie maszyn rachunkowo-analii_:ycznych w pracach ksiegowosci
materiatlowej zmienia caty dotychczasowy system pracy. Jezeli w kom-
‘plecie maszyn jest takze mnozarka, nie wylicza sie wtedy kwot wartoéei
na poszczegbélnych kwitach.

Poniewaz w systemie pracy maszyn rachunkowo-analitycznych podstawa
do przeprowadzania obrachunku za pomocg maszyn pracujgcych auto-
matycznie jest karta dziurkowana, w ciggu okresu obrachunkowego nie
‘Przeprowadza sie ksiegowan, lecz wykonuje sie prace przygotowawecze,
‘polegajace na przeksztalcaniu dowodéw pierwotnych na karty dziurko-
‘wane, ‘wymna_ianiu kwot warto$ci oraz sporzadzaniu zestawiedi kon-
"trolnych.

W pracach obrachunkowych, wykonywanych za pomoca kart dziur-
kowanych, obowigzuje §ciste przestrzeganie kontrolowania wszystkich sum
ogblnych opracowywanych zestawien. Podstawa kontroli sg sumy kon-
trolne, uzyskiwane przez sumowanie’ dowodéw . przeznaczonych do dziur-
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kowania, o ile dowody posiadajg kwoty wartosci, lub tez z zestawien kon-
trolnych, sporzadzanych z kart dziurkowanych .po opracowaniu’ na: mno-i
zarce. Jezeli pewien komplet kart jest opracowywany w kilku przekrojach,.
to sumy kazdego z zestawien muszg byé jednakowe.

W systemie maszyn rachunkowo-analitycznych materiatl przeznaczony
do opracowania musi byé¢ odpowiednio przygotowany. Tym przygotowaniem
jest przedziurkowanie dowodéw pierwotnych na karty dziurkowane oraz
sprawdzenie prawidlowosci dziurkowania. Do czynnos$ci przygotowawczych
nalezy zaliczyé takze przeprowadzanie dziatain rachunkowych na kartach
dziurkowanych za pomocg mnozarki.

Do opracowywania poszezegdlnych zestawien mozna przystapi¢ dopiero
po zastapieniu wszystkich dowodéw pierwotnych z danego okresu obra-
chunkowego — kartami dziurkowanymi.

Opracowanie kazdego z =zagadnien polega na posegregowaniu kart
dziurkowanych wedlug wskaznikéw danych zagadniefi oraz sporzadzeniu
odpowiednich zestawien. Na zestawieniach wypisywane sa potrzebne dla
danego opracowania dane wydziurkowane na kartach oraz sumy wypro-
wadzone z opracowanych kart, posegregowanych na odpowiednie grupy.

Ponizej przedstawione sg trzy opracowania jednego kompletu kart.

Kazde opracowanie dotyczy innego zagadnienia.

Zestawienie kart dziurkowanych wg stanowisk kosztow

g Maga- Nr Stanow | Symbcl Suma Suma

M-c zyn |dowodu | kosztéw| mater. Kwota | oripy | ogolna
| i | ! . | | |

4 9 4678 127 1286 28 00

4 10 4866 127 1287 202 00 230 00*

4 8 4650 128 1286 124 00

4 8 4651 128 1286 178 00

4 9 4698 128 1287 88 00

4 10 4699 128 1287 100 00 490 00* 720 00*

Zestawienie kart dziurkowanych wg symboli materialow

l > Maga- Nr Stanow.| Symbol Suma Suma
ﬂ A zyn dowodu | kosztow | mater. Ewota grupy | ogblna
| ] I I | J | |
4 g 4650 128 1286 124 00
4 8 4651 128 1286 178 00
4 9 4678 127 1286 28 00 330 00*
4 9 4698 128 1287 88 00
4 g 10 4699 128 1287 100 00
4 10 4866 127 1287 202 00 390 00* 720 00*
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" Zestawienie kart dziurkowanych wg magazynéw

Maga- Nr Stanow. | Symbol | - Suma Suma

l' M-c zyn dowodu | kosztéw | mater. | EWota grupy | ogélna

4 8 4650 128 1286 12400

4 8 4651 128 1286 178 00 302 00*

4 9 4678 127 1286 28 00

4 9 4698 128 1287 8800 ° 116 00*

4 10 4699 128 1287 100 00

4 10 4866 127 1287 202 00 302-00* 720 00*
R L

EWIDENCJA PLAC

‘Mechanizacja prac w ewidencji plac moze by¢ przeprowadzana za po-
mocg maszyn malej i sredniej mechanizacji, jezeli wykonuje sie minimalng
ilos¢ opracowan z kart roboczych. Przy duzej ilo$ci dowodéw oraz wielo-
krotnym opracowywaniu zagadniefi zwigzanych z tymi dowodami, prace
mozna zmechanizowaé¢ za pomocg maszyn rachunkowo-analitycznych.

Maszyny matlej mechanizacji uzywane s do obliczania zarobkéw na

kartach roboczych oraz do sumowania zestawien sporzadzanych recznie.
Maszyny do ksiegowania, wchodzgce w zakres mechanizacji sredmeJ, stuzg
do sporzagdzania list ptacy i innych zestawien.
. . Zastosowanie pelnotekstowych lub symbolowych maszyn do ksiegowania
jest uzaleznione od wypisywania nazwisk. Maszyny symbolowe majg za-
stosowanie wtedy, 'gdy przy sporzadzaniu list placy nie trzeba wypisywaé
nazwisk. Jezeli natomiast nazwiska trzeba wypisywaé¢ w czasie sporzg-
dzania list placy, mozna wtedy zastosowaé jedynie pelnotekstowa maszyne
do ksiegowania, ktéra posiada klawiature takg jak maszyny do pisania. Me-
chaniczne drukowanie nazwisk za pomoca maszyn do adresowania jest
znacznie szybsze od wyplisywania ich za pomocg pelnotekstowych maszyn
do ksiegowania.

Jezeli do sporzadzania list placy przeznacza sie maszyne pelotekstows,
to trzeba wyposazy¢ ja w odpowiednig ilo§¢ licznikéw pionowych i jeden
saldujacy. Ilo§é licznikéw jaka mozna zainstalowaé na maszynie zalezy od
pojemnoSci licznikéw. Przy karetce 60 ¢m mozna zainstalowaé na maszynie
do 20 licznik6w S$redniej pojemno$ci. Pojemnoéé licznikéw ustala sie na
podstawie maksymalnych sum wystepujacych w poszczegblnych rubrykach
list ptacy.

Symbolowe maszyny do ksiegowania pomadayq stalg ilo§¢ licznikéw
0 jednakowej pojemnos$ci. Maszyny Astra 63 wyposazone sg w 16 licznikéw
pionowych i jeden saldujacy.

Pomimo, ze maszyny pelnotekstowe moga wykonywaé prace z wiekszag
iloscig licznikéw, to jednak maszyny symbolowe, z uwagi na wysoki sto-
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pien automatyzacji swej pracy oraz mozliwosci techniczne, posiadajg wie-
kszg sprawno$é pracy, wyrazajaca sie;‘zar()Wno wiekszg wydajnoscig jak
i sposobami jej wykonywania.

Maszyny do ksiegowania wykonujg tylko dwa dzialania, — dodawanie
i odejmowanie. Zadaniem maszyny jest sporzadzenie zestawienia w ukla-
dzie tabelarycznym. W kierunku poziomym odbywa sie sumowanie sklad-
nikéw zarobku i wyliczenie brutta, nastepnie odejmowanie od brutta
wszystkich pozycji potrgcen. Réznica pozostata na liczniku saldujgcym jest
zarobkiem netto, ktorym konczy sie zapis obrachunkowy jednego pracow-
nika. Jednoczesnie z poziomym liczeniem odbywa sie liczenie pionowe, po-
niewaz wypisywane w kierunku poziomym skladniki list placy sg sumo-
wane priez liczniki. pionowe.. W ten sposéb po .zakonczeniu arkusza bgdz
listy uzyskuje sie sumy kazdej rubryki pionowej. Przy wypisywaniu tych
sum odbywa sie tzw. ,,bilansowanie”, to jest stwierdzenie zgodno$ei sumo-
wania poziomego i pionowego.

Wzor listy placy (w skrécie)' y

Nazwisko = Brutto POtl‘acenia Nett
g _ e o
AT T e gy g e e
Ko Jan 84000 | 196 00' 28 00| 740G| 113800 | 98 00|15 00|150 0@ 875 00*

Tye Jizef 990 0d | 201 00! 500| 5000| 124600 (101 0¢} 7 00{100 00| 1 038 00*
Sama Stefan | 905 00 | 408 00 12 00| 18 00| 1 343 00 | 110 00| 20 00 200 00 1 013 00*

| !
80500 4500|142 00 3727 00 | 309 00|42 00|450 00| 2 926 00*

Razem 27 35 0¢

Zbilansowanie 3727.00 L 80100 = 292600

W kazdej rubryce pionowej powinno wpisywaé¢ sie po jednej pozycji.
Wypisywanie dwoch pozycji op6znia wykonywanie listy. Niejednokrotnie
ilos¢ licznikow jest za mala w stosunku do potrzeb. W takich przypadkach
przy zastosowaniu pelnotekstowych maszyn, nalezy zsumowa¢é dwie czy trzy
pozycje i lgcznie wpisaé do jednej rubryki. Natomiast przy zastosowaniu
symbolowych maszyn, o ile jest miejsce, mozna przewidzieé¢ oddzielne
rubryki i sumowaé za pomoca jednego licznika dwie lub nawet trzy rubryki,
znajdujgce sie obok siebie; po zakonczeniu listy ptacy Igczng sume
rozlicza sie na poszczeg6lne rubryki. Przy wiekszej dloSci brakujgcych
rubryk mozna zastosowa¢ specjalne rozwigzanie, podobne do ponizej przed-
stawionego fragmentu, z koncowymi wyliczeniami sum brutto i netto.

Przedstawiona na rys. 1 lista obejmuje 21 rubryk. Zalozeniem oma-
wianego rozwigzania jest dwukrotne obliczanie listy., W czasie pierwszego
przepuszczenia listy przez maszyne wypisuje sie wszystkie pozycje zarob-
k6w i uzyskuje sie automatycznie wypisang sume brutto dla kazdego pracow-
nika. Po wyliczeniu brutta dla wszystkich pracownikéw wydzialu lub innej
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jednostki, wypisuje sig sumy poszczegblnych rubryk pionowych, kasujge
jednocze$nie liczniki pionowe. W czasie drugiego przepuszczenia listy przez
maszyne wypisuje sie wszystkie pozycje potracen. Po automatycznym wy-
pisaniu sumy potracen przenosi si¢ z poprzedniego obliczenia sume brutto,
wypisuje sie koneoéwki groszy i uzyskuje sie¢ automatycznie zapis sumy
netto. Czynno$é te powtarza sie dla kazdego pracownika, ktéremu w pierw-
szym przepuszczeniu wyliczono sume brutto. Po zakonczeniu calego wy-
dzialu spisuje sie sumy koncowe w rubrykach pionowych. Poniewaz cale
obliczenie sklada sie z dwoéch zapiséw, umieszczonych jeden pod drugim,
kazda rubryka pozioma jest rozdzielona na dwie cze$ci: gbérng, przezna-
czong dla zarobkéw i dolng — dla potracen. W podobny sposdb wypisywane
s3 sumy przy koncu strony i przy zakonczeniu listy placy.

Przez zastosowanie maszyn. rachunkowo-analitycznych obejmuje sie i
mechanizacja wszystkie odcinki pracy, ktére przy zastosowaniu maszyn
mnatej i $redniej mechanizacji nie mogty by¢ zmechanizowane. Jest to miedzy
innymi odczytywanie i segregowanie dowodow, ktére przy wielokrotnym
ich opracowywaniu pochlaniaja wiele czasu i wysitku. v

Maszyny rachunkowo-analityczne wykonujg calg prace automatycznie
za pomoca kart dziurkowanych, ktore zastepuja dowody pierwotne i z tego
powodu pierwszg czynnoscia W tym systemie jest przeniesienie danych
z dowoddéw pierwotnych na karty dziurkowane. Dziurkowanie odbywa sie
przez caly okres obrachunkowy. Jezeli mnozenie trzeba wykonywa¢ recznie
za pomoca arytmometréw lub maszyn kalkulacyjnych, czynno$é te wyko-
nuje sie przed dziurkowaniem. Wyliczong sume wpisuje sie na karte ro-
bocza i dopiero wtedy moze odbywaé sie dziurkowanie. Jezeli komplet
maszyn wyposazony jest w mnozarke, to czynnoéé mnozenia odbywa sie
automatycznie po wydziurkowaniu kart.

 Po wydziurkowaniu, sprawdzeniu dziurkowania i ewentualnym wymno-
zeniu, karty dziurkowane gotowe sg do opracowywania. W ciggu okresu
obrachunkowego mozna wykonywa¢ jedynie fragmentaryczne opracowania
poniewaz beda sie one opiera¢ ‘tylko na pewnej ilo§ci dowodéw pierwot-
nych. Takim opracowaniem jest wyliczenie zaliczki za péimiesieczny okres
pracy.

Pierwszym opracowaniem po przedziurkowaniu wszystkich kart robo-
czych jest sporzadzenie listy placy. Opracowanie to, jak i wiele innych
polega na odpowiednim posegregowaniu kart oraz na sporzgdzeniu wykazu
(tabulogramuy).

Karty dziurkowane posiadajg wydziurkowane wskainiki w postaci nu-
meréw, wedtug ktérych odbywa sie zaré6wno segregowanie kart jak i spo-
rzgdzanie wykazow.

Takim wskaznikiem dla opracowania listy ptacy jest numer pracow-

xlika oraz numer wydzialu, w ktérym byt zatrudniony. W opracowaniu
moga wystepowaé jeszcze inne wskaZniki. 3

2
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Celem dostarczenia materiatu do obliczania podatku od zarobkéw wy-
licza sie w pierwszym rzedzie zarobki brutto kazdego pracownika. W tym
celu wszystkie karty dziurkowane segreguje sie wedlug numeréw pracow-
nikébw i numeréw wydzialéw. Przez przeprowadzenie segregacji wg wy-
mienionych wskaznikéw, karty zostang uszeregowane wydziatami, a w wy—
dzialach, numerami pracownikow.

Tak ulozone karty przepuszcza sie przez tabulator, ktérego praca poleg:
‘na tym, ze odczytuje karty, wypisuje potrzebng tre$é oraz pozycje zarob-
kéw z kazdej karty dziurkowanej. Jednoczeénie z pisaniem odbywa sie
liczenie. Po kazdej grupie kart z jednakowym numerem pracownika zo-
staje wypisana suma zarobku brutto. Sumy te sg zbierane w dalszym ciggu
i po przejSciu kart z jednakowym numerem wydzialu oraz po wypisaniu
sumy brutto ostatniego pracownika tego wydzialu, zostaje wypisana sums:
wyzszego stopnia. Suma ta jest suma sum zarobkéw brutto wszystkich pra-
cownikéw jednego wydzialu. Poniewaz w opracowaniu na tabulatorze
znajduja sie karty réznych wydzialdw, po przej$ciu wszystkich opracowa-
nych kart, zostaje wypisana suma brutto ostatniego pracownika ostatniego
wydzialu, suma ogoélna ostatniego wydzialu oraz lgczna suma sum wszyst-
kich wydzialdw — czyli suma zarobkéw brutto wszystkich pracownikéw .

W ten sposbb za jednym opracowaniem kart otrzymuje sie trzy rézne
rodzaje wynikéw: sumy zarobkéw brutto dla kazdego pracownika, sumy
zarobkéw brutto w kazdym z wydzialéw, oraz ogblna sume zarobkéw
brutto w catym zakladzie.

Podczas wypisywania poszczegélnych sum zarobkéw brutto kazdego
pracownika, zostaja jednocze$nie wydziurkowane karty sumaryczne. Na
kartach tych oprécz sumy zarobku brutto wydziurkowane sg dane infor-
mujgce o tej sumie, a wiec: miesigc, numer pracownika, numer wydziatw
oraz ewentualnie inne dane.

Po ustaleniu zarobkéw brutto odbywa sie dziurkowanie kart z potrg-
ceniami zmiennymi. Potrgcenia stale moga mieé¢ karty powtarzajace sie
z nmiiesigca na miesige.

Nastepnym opracowaniem jest wyliczenie zarobku netto. Do tego opra-
cowania nie bierze sie kart szczegblowych, uzytych do wyliczenia zarobku
brutto, lecz karty sumaryczne otrzymane przy wyliczaniu zarobkéw brutto.
Uzycie kart sumarycznych skraca czas opracowania zarobkéw netto, po--
niewaz jedna karta zastepuje niejednokrotnie kilka, kilkanascie lub kilka-
dziesigt kart.

Do omawianego opracowania nalezy takie posegregowaé¢ karty wg ta-
kich samych wskaznikéw jak w pierwszym opracowaniu. Przy segregowa-
niu, karty uloZzone sg w ten sposéb, ze pierwsza jest karta sumaryczna a za
nig znajduja sie karty z potraceniami. Zadaniem tabulatora jest wypro-
wadzenie sumy netto, przez odjecie od sumy brutto wszystkich pozycjf -
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potracen. W tym opracowaniu uzyska si¢ sumy netto poszczegdlnych pra-
cownikéw, sume netto wszystkich pracownikéw w wydziale oraz sume
netto wszystkich wydziatéw.

Wzor obliczania. zarobku netto

: Rodz. Suma netto

I M-c | Wydzial | Nr pracow. kaity ’ Kwoty pracownika Suma wydz.
|
| | ] | ] i [

5 12 5432 1 794 00

5 12 5432 2 57 05 —

5 12 5432 2 915 — 727 80 *

5 12 5438 1 883 25

5 12 5438 2 . 6195 —

5 12 5438 2 25 06 — 796 24 * 1 524 04*

Przebieg czynno$ci przy wszystkich nastepnych .opracowaniach jest
podobny do wyzej opisanego.

Wykonywanie opracowan oparte jest na wskaznikach wydziurkowa-
nych na kartach, a wiec ilos¢ opracowan jest uzalezniona od ilosci wskaz~

nikéw okre§lajacych rodzaje zagadnien.

(o
KOSZTY WEASNE

Obliczanie kosztéw wlasnyeh jest jednym z opracowan kwitow ma-
terialowych oraz kart roboczych, dlatego tez mechanizacja tej pracy nie
wystepuje jako samodzielne zagadnienie, lecz polaczona jest z mechani-
zacja ewidencji materiatowej i plac.

Prace obliczania kosztéw wlasnych mozna zmechanizowaé¢ za pomoca
srodkow wszystkich stopni mechanizacji.,

Przy matej mechanizacji uzywane sg maszyny do dodawania, za pomoca
ktérych mechanizuje sie jedynie czynno$ci dodawania w pracach wyko-

'~ nywanych recznie. Przez zastosowanie maszyn do ksiegowania problem

ten mozna rozwiagza¢ dwojako: w formie kartoteki lub w uktadzie tabe-
larycznym.

Jezeli wystepuje duza ilo§é stanowisk kosztow, to dla kazdego stano-
wiska otwiera sie karte kontowsa. Wprowadzenie zapisow na konta jest
podobne do pracy ksiegowania. Dane-z dowodéw pierwotnych wpisuje sie
na konta kosztéw a przez przebitke otrzymuje sie ogélny wykaz kosztow.

‘Takie rozwigzanie mozna' uzyskaé zaréwno przez zastosowanie maszyn

pelnotekstowych jak i symbolowych. Wybér odpowiedniej maszyny zalezy
od.sposobu pisania tresci.
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Konto kosztow

3 S E : Stan Stan
Data Tres¢ Obcigzenie | Uznanie POEad o
1.2 kwit nr 124 1725 00
kwit nr 125 294 00 2 019 00*
2.2. kwit nr 148 2450 00 2019 00 4469 00* |'
3.2. kwit nr 125 294 00 4469 00 . » 4 175 00*

Jezeli w zestawieniu kosztow wystepuje kilka lub kilkana$cie stano-
wisk, ewentualnie rozlicza sie koszty jedynie na ustalone grupy, zestawie-
nie to mozna wykonaé w ukladzie tabelarycznym, podobnym do listy placy.
Rubryki pionowe przeznacza sie na rodzaje kosztéw i wpisuje sie do nich
odpowiednie pozycje z dowodéw. Takie rozwigzanie eliminuje segregowa-
nie dowodéw na oddzielne stanowiska. Dane z kolejnych dowodéw wpi-
suje sie do wlasciwych rubryk.

'Maksymalna ilos¢ rubryk jest uzalezniona od pojemnosci zastosowanych
licznikéw pionowych — przy uzyciu maszyn pelnotekstowych, natomiast
przy zastosowaniu maszyn symbolowych, od ilo§ci licznikéw zainstalowa-
nych w maszynie, np. maszyna Astra 63 posiada 16 licznikéw pionowych.

. W uktadzie tabelarycznym liczniki pionowe wyprowadzajg sumy poje-
dynczych stanowisk, natomiast licznik saldujacy wyprowadza 0g6lng sume
kosztow:

Wzér tabeli rbzliczania kosztow

: _ Rodzaje koszt6éw Dotych-
Data | Tres$é < czasowa ISQI::IZI:]aa
a b v c d . e f suma
16. | k.324 | 18.00

k. 328 68 00

k. 330 _ 125 00 211 00*
.26. | k.331 7500 |

k. 332 105 00

k.333 |203 00, 121100 | 594 00%
22100 {68 00 7500 | |23000] 594 00* |
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Zastosov'vanie maszyn Astra 63 umozliwia wykonanie zestawienia
w ukladzie pionowym. Opracowanie to nie wymaga segregowania dowo-
dé6w na stanowiska kosztow.

Pionowy uklad zestawienia z jednoczesnym rozdzialem pozycji na od-
dzielne stanowiska uzyskuje sie za pomoca urzgdzenia do wywolywania
licznikéw pionowych. Kazdy z licznikéw pionowych posiada oddzielny
klawisz powodujgcy wlgczanie licznika do pracy. Obok klawiatury wy-
wolawczej znajdujg sie szyldziki, na ‘ktérych oznacza sie przeznaczenie
licznika, w danym przypadku numer stanowiska kosztow. Reczne wywo-
tywanie licznikow pionowych powoduje wypisywanie numeru licznika
wywolanego. : ¢

»

Wzér zestawienia rozliczania kosztow w ukladzie hionowym

Okres Zaktad Nr kwitu Kwota
1 WK 350 16500 ~
3500 ~
8000 =
: 50 00 - &
357 5000 = 0§
362 20000 ~ 2
40 00 Ut
; 8000
i 80 00 +
,malocenne” 750000 = {
e nietroatebl 100 150 e < E
50% 71000 = 2 F
N
e e S e
srozbicie 47500 L E
16000 L = &
23000 1L %
kontrola : 0 Cr X

Liczbe okresu wypisuje sie - datownikiem, symbol zakladu klawiaturg
symbolowg, numery kwitéw klawiatura cyfrowg (pozycje nie liczone),
kwote klawi'atura cyfrowa. Przed wypalcowaniem kwoty naciska sie kla-
wisz odpowiedniego licznika. i ' 3

. W podanym przykladzie rozlicza sie dowody na rozne rodzaje kosztow,
przy czym koszty materialow. rozliczane sg z dowodéw zbiorezych, na kt6~
rych podana jest. suma ogblna oraz pozycje szczegblowe dotyczace ré6znych
stanowisk. Celem opracowania jest rozliczenie wszystkich kosztéw oraz
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skontrolowanie prawidlowoéci_ rozliczenia kosztow materialowych na od-
dzielne stanowiska kosztow. :

Pierwszy licznik pionowy przeznacza sie na zliczanié sum ogblnych
dowodoéw zbiorczych, a pozostate liczniki na poszczegblne stanowiska kosz-
téw. W gérnej czesci zestawienia wprowadza sie do licznikbw pozycje kosz-
téw, natomiiast w dolnej wypisuje sie sumy z licznikéw pionowych, z jed-'
noczesnym przeprowadzeniem kontroli rozliczenia kosztéw materiatowych.
Kontrola odbywa sie w ten sposob, iz do licznika saldujacego wprowadza
sie W minusie sume z licznika pionowego bierwszego, sumy z Ppozostalych
licznikéw sumujgcych koszty materialowe wprowadza sie do licznika
saldujacego w plusie. Zero kontrolne oznacza prawidlowos$é rozliczenia.

O ile przy zastosowaniu maszyny Astre 63 ilo$é licznikow ogranicza sie
do 16, o tyle Astra 170 daje do dyspozycji 50 licznikéw pionowych. Tak
znaczna ilo§é licznikow pionowych daje duze mozliwoéci rozliczania kosz-
téw, nawet z jednoczesnym ksiegowaniem materialowym, przez wykorzy-
stanie réwnoleglej pracy dwu lub wiecej licznikéw pionowych.

Najmniejszego wktadu bracy wymaga opracowywanie rozliczenia kosz-
t6w za pomocy maszyn rachunkowo-analitycznych, oczywiScie o ile inne
opracowania z tego rodzaju dowodéw wykonywane s3 systemem kart dziur-
kowanych. Karty dziurkowane materiatowe lub karty robocizny segreguje sig
wedtug wskaznikow stanowisk kosztéw a po przeprowadzonej segregacji
sporzadza sie na tabulatorze zestawienie, na ktérym zostaja wyliczone
sumy zaréwno pojedynczych stanowisk, jak i sumy rodzajéw kosztéw oraz
ogllna suma calego zestawienia.

1. 4.

ZAOPATRZENIE, ZBYT,
OBROT TOWAROWY

Na tym odecinku Wysuwaja si¢ na czolo zagadnienia inkasa w handlu
detalicznym oraz fakturowania w zbycie towaréw i ustug.

1.4 1. Mechanizacja inkasa w handlu detalicZnym ma za zadanie
przede ‘wszystkim zmechanizowanjie samego rozrachunku, a poza tym za-
gwarantowanie, Ze wszystkie pienigdze stanowigce réwr'wwainik sprze-
danych towaréw — wptyng do kas& przedsigbiorstwa. Dlatego tez zasto-
sowane w tym celu kasy rejestracyjne nazywane sg czesto kasami kon-
trolnymi.

Kasy mechaniczne, zaréwno przy inkasie bezposrednim przez sprze-
daweoéw jak i przy tzw. kasach wydzielonych, obslugiwanych przez ka-
sjerki — spelniajg ten cel dzieki posiadaniu nastepujacych urzadzen.

Kwota zarejestrowana ukazuje sie w okienkach kontrolnych (indyka-
torach) zaréwno od strony sprzedawcy jak i od strony klienta, Dzieki temu
moze by¢é ona obserwowana nie tylko przez zainteresowanego nabywee,
ale réwniez przez kontrole jawng i poufng, a przede wszystkim przez in-
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nych klientow. Kwota zarejestrowana zapisywana jest automatycznie na
taémie oraz na czeku lub paragonie, z dodatkiem daty i nazwy firmy.
Czek moze stuzyé do kontroli odbioru towaru, a W kazdym razie stanowi’
dla nabywcy dowod zaplaty za zakupiony towar. Kazda zarejestrowana
irwota zaliczona zostaje do odpowiedniego licznika, ktéry z reguly jest za-
gtoniety. Odstonigcie lieznika, celem odczytania stanu i ewentualnego ska-
sowania, wymaga otwarcia zamka specjalnym kluczem. Kasa moze posia-
daé jeden, dwa lub cztery takie liczniki, dla jednego 1lub kilku sprzedawcow.
.Oddzielne liczniki wskazuja na ilosé¢ rejestrowanych transakeji. Liczniki
te nie sy zastoniete, ale kasowanie ich wymaga posiadania oddzielnego
klucza. Kazdorazowe kasowanie licznikow jest rejestrowane przez spec-
jalny licznik nie dajacy sie W ogoble kasowac.

Uruchomienie kasy wymaga odpowiedniego klucza, bedacego w posia-
daniu osoby odpovwiedziahej za stan gotowki tj. sprzedawcy lub kasjera.
Uruchomienie kasy z pozostawionym W niej kluczem, sygnalizowany jest
dswiekiem dzwonka. Klucze do odczytywania i kasowania licznikéw znaj-
duja sie u kierownika sklepu lub w specjalnym dziale inkasa. Szufladki na
pienigdze zatrzaskuja sie przy zamknieciu ich i otwierajg sie przy kazdora-
zowym uruchomieniu kasy. Niektére kasy drukuja symbole grup towaro-
wych, inne wskazuja na rodzaj transakcji, np. gotowka, wplata, kredyt itp.
Zwrocié nalezy uwage, Ze aczkolwiek wskazania licznikéw sa podstawsg do
rozrachunku z inkasentem, to jednak w razie sporu wyniklego z podejfze—
nia, ze licznik jest uszkodzony i Zle wskazuje — decydujace sa zapisy na
taémie kontrolnej, gdyz sprzedawca (kasjer) ma moznosé kontrolowania
jch przy kazdej transakeji. Po podsumowaniu zapiséw z tasmy kontrolnej
i stwierdzeniu niezgodno$ci z licznikiem, kase nalezy oddaé do naprawy

W tak pomy$lanym systemie kontroli moga wprawdzié byé p’opemfiané
naduzycia ze stratg dla klienta (zla miara, waga CzZy cena), bedg szly one
jednak na dobro przedsiebiorstwa, gdyz wszystkie wplacane kwoty muszg
wplynaé¢ do kasy zakladu. Ta okoliczno$é nie stanowi oczywiscie atrakeiji
dla nieuczciwego sprzedawcy. System ten uniemozliwia rowniez uprawianie
Przez sprzedawcéw ,»handlu na wlasny rachunek”, poléegajacego na tym, ze
sprzedawcy sami zakupuja towar u producentéw i nie zwracaja kwot po-
chodzacych ze sprzedazy. Zrozumiale jest, Zze jezeli nawet konsumenci nie
ponoszg strat ze wzgledu na ceng, to ,handel” taki odbywa sie ze strats
dla gospodarki spotecznej, nie méwige juz o aspekcie etycznym takiej

afery. y

W ten sposob system smechanizowanego inkasa, ktory zabezpieczal za-
+éwno interesy konsumenta jak i interesy przedsiebiorstwa, a jednocze$nie
wmechanizowal rozrachunek pieniezny ze sprzedazy, rozpowszechnil sie na
calym $wiecie.

W_”Polsce, kasy rejestrujgce do sklep6w zaczeto wmeadzaé na wiekszg

skale przed paru laty, jednakze wkroétee zrezygnowano 2z ich pomocy
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Zlozylo sie na to pare przyczyn: zty stan techhiczny ‘maszyn, zle zaopa-
trzenie w rolki i tasmy, ale przede wszystkim niecheé pracownikéw handlu.

Obecnie wiekszo§é aparatu handlu uspolecznionego - zwolniona jest
z obowigzku sporzgdzania wykazoéw sprzedazy. Gotéwke z utargu wrzucs
sie wprost do szufladki i w koncu dnia, po obliczeniu kasy, ustala sie utarg
dzienny. Odpowiedzialnosé ogranicza sie jedynie do bilansu towarowego.
W handlu naszym na obecnym etapie jest jednak zbyt wiele naduzyé za-
réwno na szkode konsumenta, jak i calogei gospodarki spolecznej, aby$my
mogli zrezygnowaé z jakiegokolwiek $rodka zwiekszajgcego i polepsza-
jacego Kkontrole, chociazby zastosowanie jego zwigzane bylo z pewnym
wysitlkiem i trudno$ciami. Niewatpliwie, wczeéniej czy poézniej sprawa
mechanizacji inkasa w handlu detalicznym powréci na porzadek dzienny.

Czek czy tez pokwitowany paragon powinny posiadaé nastepujace cechy:
nazwe przedsiebiorstwa i nr kasy, date, nr biezacy oraz kwote, Jako ozna-
czenia dodatkowe moga wystepowaé: symbol grupy towarowej i nr sprze-
dawcy przy kasach wielolicznikowych. Tadma kontrolna ma powtdérzony
ar biezacy oraz kwote, natomiast nazwa przedsiebiorstwa i data sg zbedne.

Zastosowanie kas rejestrujacych jest szezegélnie wazne w systemie in-
kasa bezposredniego gdyz:

a) skraca czas obstugi nabywey w sklepie od 12 do 50"

b) likwiduje kolejki do kasy wydzielonej, zmniejsza zatory w godzi-

nach nasilenia ruchu i powieksza przelotowo$é sklepu o 20 do 75%s,

¢) zmniejsza koszty osobowe likwidujge etaty kasjerek,

d) przy nalezytej organizacji kontroli wzmaga u sprzedawcéw poczucie
odpowiedzialnoéci- za powierzone im towary i pieniadze.

Dla sklepow samoobsiugowych budowane sa kasy specjalne, obliczajace
caly rozrachunek z klientem.

N AN AT AT
FIRMA 4
23: 31, 67 !Na schemacie obok widzimy wz6r takiego
Nt Teds czeku. Ceny boszczegblnych przedm‘iotéw Wy-
310 bijane sg na czeku i automatycznie podsumof
an wywane (8 50*), nastepnie rejestrowana jest kwo-
25h ta wplaty (1000 =) j automatycznie obliczona
iy reszta do-wydania (1 50 R). Taki odcinek otrzy-
8 50 % muje klient, lzaé na tasmie kontrolnej zostaje
Th zarejestrowany jedynie nr transakeji i kwots
; 150R zaplacona (Nr. 7645 zi 850). ;
:\\/”\‘\ 1 ‘.‘/‘\,‘/\‘,/\,/\s,/\‘ :
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Kasy kelnerskie roznig sie zasadniczo od kas sklepowych tym, ze ma-
ja wiekszg ilo§¢ licznikow krzyzowo ze sobg powigzanych, nie majg na-
tomiast szufladek na pieniadze. Kasa wydaje czeki z oznaczeniem grupy
towarowej np. A — kuchnia, B — bufet itd.. oraz Nr kelrtera. Poniewaz
liczniki wlaczaja sie jednocze$nie po dwa, od razu wiec zostaje obcigzone
konto kelnera i uznane konto towarowe. Po zestawieniu sum wszystkich
licznikéw uzyskujemy przykladpwo nastepujacy bilans.

Liczniki kelnerow Liezniki grup towarowych
1. = 1.256,40
Kuchnia A = 5.421,30
2. = 1.354,20 :
Bufet B = 856,60
3. = 1.122,50
Wodka C = 2.607,00
4, = . 975,20
4 Piwo D = 623,70
5. = 1.654,00
; Kawa E = 310,20
6. = 1.824,00
Ciastka F = 146,00
7. = 852,10
Rézne G = 198,60
8. = 1.125,00
Suma 10.163,40 § : Suma 10.163,40

Zastosowanie kas kelnerskich znacznie przyspiesza rozrachunek kel-
neréw po dniu pracy i wzmaga kontrole.

1. 4. 2. Fakturowanie sprzedanych towaréw iustug moze przebiegat¢
na jédnym z trzech szezebli mechanizacji: malej, §redniej lub. wielkiej.

Przy matej mechanizacji brulion faktury sporzadzany jest recznie,
a przy obliczeniu korzystamy z arytmometréw i maszyn sumujgco-zapisu-
jacych lub kalkulacyjnych. Brulion przepisywany jest na maszynie do
pisania, ktéra oprocz walorow estetycznych daje dwie zasadnicze korzysci:
wyrazne pismo, ktore eliminuje pomylki co do cen towardw oraz wieksza
ilogé przebitek niz to mozna zrobi¢ przy piSmie recznym. ’

Na szeczeblu mechamzacn Sredniej stosujemy maszyne fakturujacé,
ktéra jest polaczemem maszyny do pisania z elektrycznym agregatem
liczgeym. Fakture pisze sig jak na zwyklej maszynie do pisania tzn. nazwe
‘odbiorcy, adres, warunki platnoéci itd., a nastepnie wg 'specyfikacji WPro-
wadza sie jedynie ilosci, ceny i nazwy towaréw, natomiast reszte wyko-'
nuJe sama maszyna obliczajac automatycznie kwoty i wypisujac je samo¥
cz‘ynme w odpowiednich rubrykach. Ponizej podajemy pare przykladéw:



Faktura nr 1

Tlo$é Cena Nazwa towaru Kwota
00 %
10 2,50 Towar A 25,00
7,55 10,00 Towar B 75,50
100,50
10,00 9/o Rabat 10,05 —
90,45 -
Opakowanie i przesylka 5,00
95,45 %

Powyzszy przykiad pokazuje typ faktury przy wykorzystaniu tylko
jednego licznika w rubryce kwota, w ktérej wszystkie liczby wypisane sg
samoczynnie przez maszyne, z wyjatkiem pozycji: opakowanie zt 5 00.

Faktura nr 2
Licznik I Licznik II | Licznik IIX
Tlogé Cena Nazwa towaru Brutto Netto
!
,00 % ,00 % 00 ¥
48 0,42 Towar A 20,16 I
2% 0 46 Towar B 11,04
144 048 Towar C 6912
| 10032 < f
¥ 20,50 % Rabat | 20.56 — 79,76 4
45 0,47 Towar D 11,75
1,32 Towar E 59,40
: 71,15 <%
217,50 %76 Rabat - !
1878 19,56 — 51,59 4
7,50 (());88 Towar F 2,29
B Towar G 2,10
s 20,25 3 1,62 kg Cena zasadnicza 32,80
12,8 § 37,19 4
0 /o Rabat 464 — 32,55
163,90 <
0,75 %o Rabat dodatkowy 1,22 —
: 162,68 4-
Opakowanie . 3,45
Netto «do zaplaty 166,13 %
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W tym przykladzie wykorzystane sg wszystkie trzy liczniki w rubry-
kach: ilod¢, brutto, netto. Réwniez i tutaj wszystkie liczby w kolumnach
brutto i netto obliczone sg i wypisane samoczynnie przez maszyne, z wWy-
jatkiem pozycji wprowadzonych ,recznie” tj. zt 3,45. Ilo$ci kilograméw
w jednej z_ grup zostaly automatycznie podsumowane (20,25) i wielko$é ta
siuzy jako nowa mnozna.

Faktura nr 3
| nosé | cena Nazwa towaru Brutto un Rabat
,00%% ,00%¢
200 5,00 Towar A 1000,00 5,00 50,00
300 | 2,00 Towar B 600,00 3,00 18,00
500 | 150 | Towar C 750,00 10,00| 7500
2350,004- 1 143,004
Rabaty | 143,004~ —
_ 12207,00-¢
1,00 %/ Rabat dodatkowy o 22,07—
2184,93 %

Jest to typ faktury stosowany w hurcie spozyweczym. Wszystkie licz-
by w kolumnach brutto i rabat obliczone s3_i wypisane automatycznie
przez maszyne.

Faktura nr 4
Bratkitiu ra
Przebitka
. . Cena zi SR Ilosé Kwota
Waluta | Mnoznik towaru
: : L003%
4,50 E7535 7,89 Towar A. 10 78,90
3.50 2,3740 8,30 Towar B 5 41,50
1,85 12,4235 22,98 Towar-C 6 13,78
j 134,184
10,00 9/6 Rabat 13,41—
Przesylka ; 6,50
, Netto do »
.‘1 inkasa y 127,279
i i

Typ faktury-stosowanej w centeslach handlu zagranicznego. Na prze-
bitce przelicza sie cene w walucie zagranicznej mnozge przez odpowiedni
mnoznik -i na falkturze maszyna-samoezynnie -drukuje cene wztotych. Po
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wprowadzeniu ilo$ci, maszyna samoczynnie wypisuje wartos¢ w kolumnie
~kwota”.

Maszyna fakturujgca posiada duze mozliwosei i nie ma typu faktury.
ktérej nie moznaby zmechanizowaé.

W pewnych przypadkach rachunkéw masowych mogg byé z powodze-
niem zastosowane maszyny ksiegujgce. Na przyklad rézne rodzaje oplat
za uslugi telefoniczne wypisuje sie maszyng ksiegujgcg Astra 63 na kon-
‘cie -abonenta telefonu. Ostateczna suma faktury (wiersza) wypisana jest
przez maszyne samoczynnie, Jako przebitke przez kalke uzyskujemy faktu-
re¢ dla odbiorcy oraz dziennik, ktory zostaje podsumowany przez maszyne
w kolumnach pionowych.

Ponizej podajemy przyklad podobnych zapisow.

?

Rachunek dla NN abonenta telef. Nr 123456 za okres 1 — 1957

< ]
. l\: telef. Telegr.| pgiers. Bozn-'o- Rozmo- Abon. Abonam | AP2° | Inpe Suma
res |abonen- | ma- wy mig- wy tral. ral | gotat Jeznosci
ta dane oblzotu dzym. | miejsc. licz." . centra dodat | IRl S

1.57 123456 | 85,20 | 1,200,00, 345,20 | 145,50 25,00} 150,00 | 52,00 | 45,50 | 2.048.40_Dt

' ) ! Sate S

- Konto ‘abonenta telef. Nr 123456 rok 1957

1.57 123456 | 85,20 | 1.200,00{ 345,20 | 145,50 | 25,00 | 150,00 | 52,00 { 45,50 |2 048,40 Dt
257 123456 | 22,60 | 1.200,00{ 235,20 90,00 | 32,00 | 120,00 | 35,00.| 50,00 |1 784,80 Dt
3.57 123456 | 24,80 | 1.200,00] 320,50 | 120,00 | 54,00 | 140,00 | 53,00\| 45,00 |1 957,30 D1

Wplaty
i salda

Dziennik oplat telefonicznych — styczer"x 1957

1.57 | 123456 | 85,20 I 1.200,00| 345,20 | 145 50 | 25,00 | 150,00 | 52,00 | 45.50 |2.048,40 Dt
157 | 123457 | 20,00 200,55 | 90,00 | 25,00 | 15,40 | 50,00 330,95 Dt
157 | 123459 | 40,00 | 800,00 120,45 45,00 | 350 00 44,00 [1.399,45 D1

145,201, 2.000,001, 666,20 1, 165.20 J, 95,20 I, 515,40 1, 102,001, 89,50 1, 3,778,80 .,

Zastosowanie maszyn fakturujgcych i ksiegujacych do fakturowania
przynosi znaczne usprawnienie pracy. Oprécz polepszenia jakosei faktur
w poréwnaniu do pracy recznej, wydajnosé fakturzysty wzrasta o 100 do
200%,, szczegblnie przy fakturach bardziej skomplikowanych rachunkowo.:

Najwyzszy szczebel mechanizacji fakturowania, to zastosowanie maszyn
rachunkowo-analitycznych. Poprzedni:przyklad fakturowania ustug telefo-
nicznych moze byé rozwigzany w nastepujacy spos6b. Kartki kontrolne
rozméw telefonicznych zamiejscowych pisane sg przez telefonistki od razu
na tzw. kartach dowodach. ktére zostaja pdzZniej *dziurk.owane i opi'acowy'-A
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wane przez maszyny automatycznie tj. sortowane i tabulowane. Z posorto-
wanych wedlug numerow abonentéw kart-dowodéw, tabulatory wypisuja
automatycznie faktury na formularzach tasémy tabulogramu. Faktura ma
wyglad nastepujacy.

Rachunek telefoniczny dla NN abonenta telefonu Nr 123456
Okres Symbol Nr. telef. | Nalezno$é Suma Tlo$é
ustugi abonenta za ustugi rachunku ustug

55T 1 123456 6850 T b

5 57 4 123456 5468(_) T 12

5 57 6 123456 9320 T 1

5 57 9 123456 3000 T 100850 GT

Symbole ustug: 1 = telegramy krajowe, 2 = telegramy zagraniczne,
3 = rozmowy miedzymiastowe krajowe, 4 = rozmowy zagraniczne itd.

Te same karty dziurkowahe posortowane wedlug rodzajéow ustug (1, 2,
3 itd.) dadza nam tabulogramy wplywow za poszczegblne ustugi .np.

Tabulogram wplyw6w za ustugi .17 w okresie 5/57 (wycinek) l
5 57 1 ! 123456 13560 T 5 \
5 57 1 123457 7500 T 14
5 57 1 | 123458 56070 T 8
5 57 1 123462 6850 T |. 45

g | 83980 GT - 72 GT l

Innym przykladem zastosowania:maszyn rachunkowo-analitycznych do
fakturowania jest system stosowany przez jedno z maszych wojewédzkich
biur inkasa przy obliczaniu naleznoéci za dostarczong energie elektryczna
i gaz. Ponizej podajemy schemat faktury. =

i

Rachunek za energie elektr. (0) : Odcinek
i za gaz (1) dla NN. Ropteol
Stan licznika
Nr kont Zuiycle S Nalezn. Nr konta
Okres odbi(g;,a kwh Cena 0 08'::?;3 -+ oplata odbiorcy
-dawny | nowy m? 1 suma r-ku Suma r-ku
6 |57 | 123456 | ssro | sse0 | 10 | 030 |0 150 50 | 123456
6 | 57 | - 123456 4568 4588 20 040 1 200 1000 123456
1450 1450*

_ Znaczenie symboli S. 0 = energia elektr. 1 = gaz.



Fakturowanie naleznosci za zuzyty. prad elektryczny i gaz wymaga je-
dynie wprowadzania nowych stanéw licznika elektrycznego i gazomierza.
Reszte pracy wykonujg maszyny samoczynnie.

Z kart poprzedniego okresu powtarzacz (reproducer) automatycznie
dziurkuje nowe karty podajac nowy okres, Nr konta odbiorcy i przenoszac
nowe stany poprzedniego okresu jako dawne stany nowego okresu. Jedy-
ng pracg reczng jest teraz wprowadzenie na dziurkarce nowego stanu
stwierdzonego przez kontrolera, po czym karty idg na mnozarke, ktéra
automatycznie oblicza i dziurkuje na karcie wyliczone dane. Nastepnie
oddzielnie obliczone karty dla elektrycznosei (0) i oddzielnie dla gazu (1),
sg opracowywane 1gcznie na tabulatorze, ktéry automatycznie wypi-
suje rachunkii przedstawione na powyzszym schemacie. Automatycznie
podsumowane kwoty obydwu kart daja ostateczng sume rachunku. Wy-
dziurkowane karty stuzg dalej do opracowan ksiegowych i statystycznych
w réinych przekrojach.

1. 4. 3. Inne prace. Obliczanie remanentow, jak rowniez zestawianie
kosztoryséw mozna z powodzeniem sporzadzaé na maszynach fakturuja-
cych, gdyz sa to prace zblizone pod wzgledem rachunkowym do fakturo-
wania. Zastosowanie maszyn fakturujgcych na tym odeinku moze przy-
nie$¢ znaczne oszczedno$ci czasu i polepszenia jakosci pracy, gdyz wyklu-
cza omylki jakie zdarzaja sie przy przepisywaniu.

e sy,
PLANOWANIE i STATYSTYKA

Do celéw wyliczania planéw i zestawien statystycznych, stosujemy ma-
szyny do liczenia jak: arytmometry, maszyny sumujgco-zapisujgce i kal-
kulacyjne.

W. przypadkach masowych zestawien tabelarycznych, ktéryeh zaréwno
wiersze poziome jak i kolumny pionowe powinny byé dodane i zbilanso-
wane, celowym jest zastosowanie maszyn ksiegujacych Mercedes lub Astra.
: Ilo$¢ kolumn i wielko§é liczb moze byé nastepujaca: dla maszyny
. Mercedes SR22 maksymalnie do 180 miejsc liczacych przy karetce 60 cm
np. 20 licznikéw po 9 cyfr, dla maszyny Astra 63 tj. 16 licznikéw pionowych
12-cyfrowych. ‘

Przy wiekszych pracach statystycznych stosujemy maszyny rachunko-
' wo-analityczne, ktére czgsto nazywane sg maszynami statystycznymi, gdyz
geneza ich konstrukeji tkwila w potrzebach szybkiego opracowywania spi-
séw ludno$ci i innych danych statystycznych w przekrojach ogblno-krajo-
wych, podezas kiedy inne $rodki techniczne mechanizacji rachunku nie
mogly sprostaé¢ tym zadaniom ze wzgledu na objetoéé pracy i stosunkowo
krétkie terminy. 3

Dla planowania operatywnego wewnatrz-zakladowego stosuje sie ta-
blice planowania i specjalne kartoteki. Tablica planowania jest niczym
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innym jak zmechanizowanym wykresem. Rozpowszechnienie tych urza-
dzen w krajach postepu technicznego wskazuje na duzZe korzysci jakie
przy. nich uzyskuje, jednakze dotychczas nie znalazly u nas wiekszego za-
stosowania.

Planowanie operatywne produkcji warsztatowej (technologiczne) wy-
maga przepisywania tekstow wielu dokumentéw jak: karty rozdzielni,
p_rzewbdniki, karty materialowe, karty robocze itp. Do tego celu nadaje
sig. specjalny powielacz spirytusowy tzw. wierszowy lub organizacyjny.
Wszystkie formularze dokumentacji warsztatowej musza by¢ tak ulozone,

i

Karta kosztu [ ("Earta meteriazowa
Karta rozdzielni | 7 Detal
Karta obiegowa 7
: L | it Karty robocze
Matryca i 7’ -
[ Detal ‘é\‘"’_' Dtt‘al
Operacja 1 @T’(—’ it (B
[ RRSOCeR N
Operecja 2 o \\\ \/Detal
L | Operacja 3 ! N Operacja 2
-| Operacja 4 ™ \
— e e ~
Operacja 5 S Detal
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Rys. 2. Schemat powielania dokumentacji warsztatowej

aby wypisane na matrycy teksty mogly byé¢ powielane i odpowiednie ich
{ragmenty p'rzenoszone na wilasciwe dokumenty. Na przykiad przewodnik
obejmuje w tzw. ,,gléwce” opis wykonywanego detalu, jego dane technicz-
ne i ewidencyjne, wszystkie operacje oraz dane wymagane do jego pro-
dukcij. Karty robocze natomiast powinny mieé¢ odbite wszystkie dane
z ,,gtowki” przewodnika, ale tylko opis jédnej operacji. Reczne przepisywa-
nie tej dokumentacji jest bardzo pracochlonne i stanowi Zrédio wielu omy-
lek. Jeden powielacz wierszowy moze daé¢ dziennie do 3 000 kart roboczych,
bezblednie przeniesionych z matrycy przewodnika, ktéry przeciez moze
byé bardzo dokladnie skontrolowany. Znaczne usprawnienie uzyskuje sie
przez zastosowanie kart roboczych odbitych na powielaczu organizacyj- .
nym, ktére sg jednocze$nie kartami do maszyn rachunkowo-analitycznych
(karta-dowod). Karty, po uzupehieniu danymi wykonawstwa, sg dziur-
kowane przy bezposrednim odezytywaniu z nich cyir i dalej opracowywane
automatycznie na sorterach i tabulatorach. W ten spos6b obliczane s3 za-
robki, a karty sluzg do dalszych K prac w innych przekrojach, w pierw-
szym rzedzie do rachunku kosztéw wiasnych. 1
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1. 6. ; . :
PRACE DOKUMENTACYJNE

1. 6. 1. Maszynopisanie i dyktowanie. Coraz wiecej dokumentow SpoO~-
rzgdzamy pismem maszynowym. Jest ono latwo czytelne, bardziej este-
tyczne i daje wyrazne przebitki. Mala stosunkowo ilogé maszyn do pisa-
nia w kraju oraz malo rozpowszechniona umiejetnoéé pisania na nich
powoduje, ze czynno$ci te sg przewaznie wydzielone i wykonywane przez
zawodowe ,maszynistki”, ktore przepisuja z brulionéw i stenograméw

- (stenotypistki) lub piszg pod dyktandem czy tez z dyktofonu. Kwalifikacje
tych pracowniczek, bo zaw6d ten jest calkowicie opanowany przez ko-
biety, nie zawsze odpowiadajg stawianym wymaganiom i Stowarzyszenie
Stenograféw i Maszynistek PRL usilnie pracuje nad podniesieniem ich
poziomu fachowego.

NajczeSciej stosowanym sposobem jest przepisywanie z brulionu, Do-
brze jezeli autor pisze czytelnie, ale w wielu przypadkach maszynistka
napotyka na duze trudno$ci z odcyfrowaniem tekstu i popelnia bledy,
ktére nalezy poéziniej korygowaé. Z niewyraznego rekopisu mozna odtwo-
rzy¢ bezblednie jedynie zwykly tekst, a wiec wszelkie symbole,cyfry, naz-
wiska, terminy fachowe, slowa obcojezyczne itp. nalezy pisaé specjalnie
starannie.

Duzym postepem w tej dziedzinie jest stenotypia czyli polgczenie ste-
nografii z maszynopisaniem, wymaga to jednak od maszynistki dodatkowych
kwalifikacji tj. bieglego stenografowania.

Bezposérednie dyktowanie tekstu przez autora, ktéry ma przed oczami
potrzebne materiaty, bylo kiedy$ szeroko stosowane, ale dzié jest juz prze-
zytkiem. : : ;

Jedynie stusznym rozwigzaniem jest zastosowanie dyktofonéw. Nalezy
przeciwstawi¢ sie pogladowi, ze dyktofony sg luksusem nie odpowiadajg-
cym poziomowi naézej techniki biurowej. Postep techniczny ostatnich lag
w budowie tych aparatéw byt tak wielki, ze spowodowal zywiolowe roz-
bowszechnienie ich we wszystkich biurach krajéw o rozwinietej technice
biurowej.

Szczegblnie urzadzenia z zapisem magnetycznym na plytach, mankie-
tach i foliach, pozwalaja na latwe przenoszenie czy przesylanie ,nagran”
ulatwiaja korekte i odszukiwanie Zadanego odcinka. Po krétkim instruk--
tazu dyktowania i odbioru dla maszynopisania, urzgdzenia te zwiekszajg
wydajnoéé pracy referenta i maszynistki nieraz o 50%o. Dyktofon jest ste-
nografka nie zmeczong, cierpliwg i zawsze gotowa do pracy. Dyktofon moze
rejestrowaé nie tylko dyktando, ale réwniez glosy w dyskusji czy nawet
rozmowy telefoniczne. Diwiek moze byé skasowany bezpo$rednio po prze-
stuchaniu lub- tez moze byé diugo przechowywany stanowigc niepisany
dokument. Slowem, kaide nowoczesne biuro powinno posiadaé dyktofbn,
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Dalszym powaznym postgpem w maszynopisaniu jest stosowanie elek-
4rycznych maszyn do pisania. Obliczono, ze praca fizyczna maszynistki
przy napisaniu jednego arkusza A4 wynosi okolo 30 kGm i spada przy
zastosowaniu maszyny elektrycznej do 1,5 kGm. W zwiazku z tym, szcze-
gblnie przy pisaniu z duzg ilo§cia przebitek, wydajno$é pracy maszynistek
wzrasta o kilkana$cie procent. Na maszyny tego rodzaju zapotrzebowanie
stale wzrasta i w niektérych krajach juz 40% produkowanych maszyn do
pisania jest zelektryfikowanych. Maszyny te, przez dokladne i automa-
tyczne wyregulowanie sily uderzenia, ulatwiajg znacznie opisywanie ma-
tryc zaréwno spirytusowych jak réwniez bialkowych i offsetowych. Trzeba
pamietaé, ze jako§é powielanych odbitek jest w pierwszym rzedzie zalezna
od jako§ci opisania matrycy: z dobrze opisanej matrycy moina uzyskaé
odbitki zte i dobre, ale ze ztej — tylko zte. Dobrze opisaé matryce moze
tylko maszynistka, ktéra zna wymagania jakie stawia przed nig proces
powielania i dysponuje maszyna do pisania nie zniszczong, z réwnym
i niezbitym pismem oraz gladka powierzchnia watka.

Duzy wplyw na wydajno$é pracy-maszynistki ma ukiad klawiaturowy.
W spadku po okupacji pozostalo nam wiele maszyn z alfabetem niemiec-
kim, ktére zostaly przerobione przez dodanie tzw. koficowek polskich tj.
liter wlaéciwych tylko jezykowi polskiemu jak g, e, ¢ itd. Pierwsze nie-
wielkie partie maszyn importowanych byly réwniez sprowadzane z uktla-
dem tzw. miedzynarodowym, z dodatkiem koncé6wek polskich. Od roku
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Rys. 3. Ujednolicdny uklad klawiatury

1950 Polskie Towarzystwo Maszyn Biurowych importuje maszyny wylgcz-
nje z klawiatura ujednolicong wedlug umieszczonego obok wzoru. Uklad
ten ppwstal z zastosowania trzonu liter uktadu miedzynarodowego z do-
datkiem koncoéwek polskich, wg normy polskiej PN/Q-101 z 1938 r.
w oparciu o pierwsze wersje projektow Komisji Poligraficznej PKN
z 1950 r. Doceniajgc zagadnienie znormalizowania klawiatury maszyny do
pisania PTMB juz w 1949 r. zwrécito sie do Polskiego Komitetu Norma-
lizacyjnego z wnioskiem o uregulowanie sprawy i wielokrotnie dopomina
sie 0 jego zalatwienie. Sprawa pod naporem pilnych zagadnieh z innyth
dziedzin odwlekala sie, ‘az wreszcie przybrala nowy obrét, w kierunku
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naukowego opracowania klawiatury opartej na specyfice jezyka polskiego.
W roku 1951 zostala ogloszona norma F-02000 jako zalecana, z catkowits
zmiang wszystkich liter ukladu, co w praktyce nie zmienilo postaci rzeczy
i dotychczas zagadnienie to jest otwarte, a maszyny 1mportowane sa nadal
z klawiatury ujednolicong przez PTMB. :

Omawiajac technike maszynopisania nalezy podkreslié, ze za malo
zwraca sie sie u nas uwagi na wyglad zewnetrzny maszynopisu oraz tole-
ruje sie brakordbstwo wynikajgce ze zlego stanu technicznego maszyn,
ztej jako$ci “materialow pomocniczych jak papier, kalka i ta$ma oraz
z niedbato$ci pracy samych maszynistek.

1. 6. 2. Powielanie i reprodukcja. Sposrdod wielu technik powielania
i- reprodukecji, zatrzymajmy sie na najbardziej rozpowszechnionych meto-
dach: spirytusowej, bialkowej i offsetowej. /

Powielanie spirytusowe polega na stopniowym rozpuszczaniu farby
z kalki hektograficznej whbitej w kredowa warstwe matrycy. Odbitki
W miare wyczerpywania-sie farby sg coraz bledsze, umiejetne jednak sto-
sowanie stopnia. zwilZzanja i stopnia docisku pozwala na uzyskanie 100 do
200 dobrze czytelnych odbitek, z przecietnego. gatunku kalki. Stosowany
papier moze byé gorszego gatunku, ale musi byé dobrze klejony (piSmien-
ny) i dobrze satynowany (gladki). Do zwilzania stuzy specjalna mieszanka
spirytusowa. NajczeSciej stosowane sg aparaty najprostsze, reczne, bez
automatycznego podawania papieru.

Ze wzgledu na prosta obstuge powielacza i uniwersalnoé¢ metody (ma-
szynopis, rysunki, kolory), rozpowszechnia sie ona coraz bardziej. Oprécz
biur administracji publicznej i gospodarczej, powielacze spirytusowe mo-
ga znalezé zastosowanie we wszystkich szkotach, stowarzyszemach ZWigz-
kach, zakladach gastronomicznych itd.

Drugim rozpowszechnionym sposobem powielania jest metoda odbija-
nia z matryc bialkowych. Szablon przebity na maszynie do pisania bez
uzycia tasmy barwiacej, pozwala na przeciskanie farby przez otwory na
podiozony papier. Kazda odbitka otrzymuje §wiezg porcje farby, mozna
wigc robi¢ znacznie wieksze ilosci odbitek niz na powielaczu spirytuso-
wym (kilka tysiecy egzemplarzy).

Przy zastosowaniu omawianej metody nalezy uzywaé szybkoschnacego
papieru, nie klejonego (cyklostyl). Wynikajg stad pewne trudnosc1 przy
wypelnianiu atramentem powielonych w ten spos6b formularzy, poniewaz
nie klejony papier powoduje rozlewanie sig atramentu. Réwniez wykony-
wanie rysunkéw jest trudne: wymaga specjalnych narzedzi i duzej wpra-
wy ‘rysownika. Jest to jednak najlepsza metoda do odbijania maszynopi-
séw, ktére w pracach powielanych wystepuja w 99% przypadkéw. Ma-
tryce opisuje sie bardzo latwo, obsluga powielacza jest prosta, a wydaj-
nos$¢ jego bardzo duza. Aparat jest zawsze gotowy do pracy (nie potrzeba
codziennie myé maszyny), a oprécz matryc, korektora i farby nie potrzeba
innych ‘materialéw do pracy powielaczy. Metoda’ ta jednak zostala w Pol-
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sce zupelnie zdyskredytowana' przez niskg jakos¢ powielaczy i.matrye,
a nadto przez stosowanie papieru o niedopuszczalnym zanieczyszczeniu
masy papierowej. W zwigzku z tym caly cigzar prac powielarskich spoczal
niéoczekiwanie na powielaczach offsetowych (Rotaprint, Zetaprinton, Ro-
major, Rominor). Na drogich maszynach importowanych, przystosowanych
do wiekszego formatu i przy uzyciu matryc importowanych, odbija sie po
50 czy 100 odbitek maszynopisu na malym formacie. Matryce opisywane
sg niestarannie, obstuga powielacza jest nie wykwalifikowana.

Powielacz offsetowy w rekach fachowca daje wyniki, ktére nie roznig
sie od prac wykonywanych w zawodowych zakladach graficznych. Matryce
jednak musza by¢ przygotowane metoda fototechniczna lub przetlokiem
2e skladu drukarskiego. Bezposredni maszynopis na matrycach — to prace
wyjatkowe. Fototechnika matryc offsetowych pozwala na zmniejszenie
pisma maszynowego do 1/, powierzchniowo, kiedy to pismo maszynowe
jest jeszcze latwo czytelne. Stad wniosek, se w ten sposob mozna uzyskaé
do 75% oszczednosci papieru. Ma to szezegdlnie duze znaczenie przy wiek-
szych nakladach. :

Wyb6r metody powielania nalezy uzalezni¢ od potrzeb tj. od najczesciej
wykonywanych prac. Powielanie spirytusowe stosuje sie przy nakladach
od 100 do 200 egzemplarzy. Dobre odbitki uzyskujemy 2z maszynopiséw,
szkicow, schematow, wykreséw i formularzy. Najbardziej wydajny jest
kolor fioletowy, inne kolory moga byé odbijane jednocze$nie z tej samej
‘matrycy. Wszystkie odbitki sa malo intensywne, kolory mato kontra-
stowe. ‘Opisywanie matryc i obstuga powielacza bardzo proste; praca czy-
sta i cicha. Do powielania maszynopiséw w ilosciach od 200 do 3000 eg-
zemplarzy najlepiej nadaje sie powielacz bialkowy. Nowa produkcja po-
wielaczy i coraz lepsze matryce krajowe, zapewniaja czyste, wyrazne
i estetyczne odbitki. Opisywanie matrye na maszynie jest pbardzo proste.
Obstuga powielacza nie skomplikowana, w zakresie kwalifikacji woznego
czy gonca. Zagadnienie rysunkéw zostalo rozwigzane przez fotoelektryczne
przenoszenie na matryce (patrz rozdziat 2. 5.). :

Reasumujac, powielacz spirytusowy powinien by¢é w kazdym Dbiurze,
a do uzupelhienia jego, jezeli idzie o wieksze naklady — nalezy zastoso-
waé powielacz bialkowy reczny, a przy jeszcze wiekszych nakladach —
powielacz biatkowy elektryczny. :

Duze naktady, od 500 do 5000 egzemplarzy i wigcej, zarowno tekstowe
jak i rysunkowe w jednym lub kilku kolorach — to zakres zastosowania
powielaczy offsetowych. Przy zastosowaniu tej metody matryca przygoto-
wywana jest do druku fotomechanicznie lub jako - przetlok drukarski,
a czesto jako opracowanie grafika. Maszynopis bezposredni na matrycy
stosuje sie tylko w wyjatkowych przypadkach. Z powielaczem offseto-
wym zwigzane jest nierozigcznie urzadzenie do fotomechanicznego przy-
gotowywania matryc. Obsluga powielacza wymaga stosunkowo duzych
kwalifikacji. Powielacz musi byé codziennie dokladnie oczyszczany z re-
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sztek farby, co zajmuje od pét do jednej godziny czasu. Jezeli wiec zaj-
dzie konieczno§¢ wykonania matej iloéci odbitek np. 100 sztuk, to wiasci-
we powielanie trwa od 10 do 15 minut, natomiast przygotowanie maszyny
do pracy i pézniej umycie — czterokrotnie diuzej. Stosowanie w takich
przypadkach powjielacza bialkowego jest o wiele wygodniejsze, gdyz jest
on zawsze gotowy do pracy i moze byé pozostawiony po odbijaniu bez
ucigzliwego zmywania farby.

" Do techniki powielania zblizona jest reprodukéja. Fotoreprodukcja do-
kumentu jest w wiielu przypadkach niezastapionym procesem pracy biuro-
wej. Odpis jakim zwykle poslugujemy sie zawiera zawsze niebezpieczeni-
stwo bledéw, czesto nie mozna go zastosowaé ze wzgledu na rysunki, na-
druki, czy podpisy, a poza tym nie ma charakteru dowodu, za jaki mozna
uwaza¢ fotoreprodukcje. Male rozpowszechnienie tej techniki tlumaczy sie
tym, ze byla ona dotychczas oparta na tradycyjnej technice fdtograﬁcznéj,
wymagajgcej ucigzliwych proceséw obrébki negatywow i pozytywéw
w ciemni, mimo Ze do celéw biurowych procesy te znacznie UPTroszczono
i potaniono. Jako materialu negatywowego uzywa sie wylacznie papieru,
a zastosowanie lusterek odwracajgeych pozwala na uzyskanie negatywoéw
nieodwréconych, czyli czytelnych, ktére czgsto wystarczajg bez koniecz-
nosci kopiowania pozytywéw. Z jednego negatywu mozna przez ponowne
fotografowanie otrzymaé jeden lub wiecej pozytywéw. Jednakze procesy
wywolywania, utrwalania, ptukania i suszenia wymagajg czasu i trwaja
od otrzymania oryginalu do wydania odbitek, w najlepszym razie jedng
godzine. ?

Przed paru laty dokonano wielkiego odkrydia na tym odeinku, wypro-
dukowano mianowcie papiery do tzw. fotokopii blyskawicznej. Papier ne-
gatywowy naswietla sie przez kilka sekund w malej kopiarce skrzynkowej,
nastepnie bez wywolywania sklada sie go z papierem pozytywowym i prze-
puszcza sig przez wywolywaczke. Caty proces trwa okoto jednej minuty i mo-
ze sie¢ odbywaé przy przyémionym $wietle dziennym. Metoda ta wyparla
z biur dawne sposoby i znacznie sie rozpowszechnila. Uzyskanie w ciggu
jednej minuty wiernej fotokopii dokumentu bez ciemni i wykwalifikowa-
nych sit — jest dla nowoczesnego biura czym$ nie do zastapienia.

W technice reprodukeji poczesne miejsce zajmuje mikrofilm, tj. foto-
reprodukcje dokumentéw o znacznym zmniejszeniu dochodzacym do 100 : 1
powierzchniowo. Na taémie filmowej 35 mm wykonuje sie zdjecie w apa-
ratach podobnych do maloobrazkowych aparatéw amatorskich typu Leica.
Aparaty te zmontowane sz na statywach i dajg sie przesuwaé nad pulpi-
tem, na ktérym jest umieszczony reprodukowany oryginal, Na klatce
24X36"mm mozna w zaleznosci od zmniejszenia umiesci¢ dokument for-
matu od A6 do A3. Juz sam-negatyw jest dokumentem, ktéry tatwo prze-
chowywaé, a ktéry moze byé¢ w tzw. czytniku, czyli malym aparacie pro-
jekeyinym odczytany. Nadto z negatywu mozna przygotowaé pozytywy na
podobnym filmie perforowanym, ktére znacznie latwiej odezytywaé lub tez
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powigksza¢ na papierze w zwyklym powiekszalniku. Powiekszenia takie
moga by¢ tej samej wielkosdi co oryginal lub tez mniejsze, co daje znaczne
oszczedno$ci papieru. W ten spos6b mozemy uzyskaé fotoreprodukeje do-
kumentéw i to znacznie tanszym kosztem. Najbardziej opiacalng jest pro-
dukcja seryjna odbitek mikrofilmowych; pojedyncze odbitki natomiast sa
kosztowne i raczej nadaja sie do zastosowania fotoreprodukeciji.

Technika dokumentacji mikrofilmowej spelnia nastepujace zadania:

1) pozwala na znaczne zmniejszenie oryginalu, co zmniejsza objetose
archiwum do 5%,

2) zabezpiecza wazne dokumenty na wypadek zniszczenia oryginalow;
straty poniesione przez nasze biblioteki w czasie wojny moglyby by¢
znacznie zmniejszone, gdyby wszystkie ,bjiate kruki” byly uprzednio sfil-
mowane,

3) przesyika dokumentacji o zmniejszonej objetosci i ciezarze jest lat-
wiejsza i tansza.

1. 6. 3. Adresowanie i frankowanie. Technika tekstow stalych
ma najwieksze zastosowanie Pprzy adresowaniu, dlatego tez urzadzenia
przeznaczone do tego celu nazwano adresarkami, cho¢ majg one szereg
innych zastosowan, jak wypelnianie tytuldow przy rachunkach masowego
inkasa (gaz, elektryczno$é¢, telefon itp.) lub przekazach platniczych (renty),
sporzadzaniu list placy, list wyborezych, gospodarce materialowej i wielu
frmych. :

Plytki adresowe przechowuje sig¢ W specjalnych metalowych szuflad--
kach zwanych segregatorami, wedlug jednego z system6w stosowanych
w Kkartotekach, np. alfabetycznego, numerowego lub innego.

Nowe adresy umieszcza sie W okreélonym porzadku, a plytki ustepuja-
cych zostajg usuwane. Odpowiednie urzadzenia selekeyjne ‘pozwalajg elimi-
nowaé niektéore piytki zaznaczone specjalnymi konikami lub wyttoczonymi
garbami, np. dla kartoteki pracownikéw beda zasygnalizowane nastepujace
dane: pleé, rok urodzenia, stan cywilny, zawod, dzial pracy itp. Maszyna
moze by¢ nastawiona na wyselekcjonowanie plytek z okre§lonymi cechami,
np. wszystkich mezezyzn podlegajacych ‘obowiazkowi shluzby wojskowej
w biezgcym roku. :

Teksty moga by¢ odbijanie na kopertach, formularzach, czasopismach
Jub na ta$mie papierowej, celem przyklejenia na przesylkach. Specjalne
urzadzenie pozwala réwniez na odbijanie nazwisk w kolumnie np. na liScie
placy. :

Stosowanie maszyn adresujacych ulatwia i przyspiesza prace i w wielu
przypadkach jest nieodzowne, a do takich prac nalezg:

. ekspedycja czasopism

. obrét czekowy

rachunki masowego inkasa

wyplata rent, !

. rachuba plac, przy tysigeu i wyzej pracownikow

v

o P20 o

37



. zrzeszenia, zwiazki, stowarzyszenia, (przy 300 lub wiekszej losci
czlonkéw). £ :

Zastosowanie punktéow a, b, ¢, d, ma miejsce niezaleznie od iloSci
adresatow. ;

Namiastkg mechanizacji adresowania jest odbijanie adreséw na po-
wielaczu na formacie 105 mm na 27 mm czyli na arkuszu A4, 2 pasy pio-
nowe po 10 adreséw. Pasy te przechowuje sie w kartotece i biorac po
jednym z kazdej grupy nalepia sie poszczegblne adresy na kopertach, cza-
sopismach czy formularzach, pozostale odrywa sie.

Frankowanie poczty wychodzacej przez naklejanie znaczkéw jest ucigzli-
we, utrudniona jest réwniez kontrola. Te dwie wady usuwa zastosowanie
maszyny do frankowania, ktéra przyspiesza prace co najmniej trzykrotnie,
drukujac jednocze$nie na kopercie adres nadawecy. Kontrola kosztow porta
jest bardzo latwa, przy czym mozliwoéé naduzyé jest znikoma. Nie ma
mozliwosci kradziezy znaczkéw, a nawet wysytka prywatnego listu stanowi
widoczny dowdd naduzycia. Ekspedycja 50 do 100 pism dziennie calkowicie
usprawiedliwia posiadanie maszyny frankujacej reczneJ, a DOWYZEJ tej
normy — maszyny elektrycznej.

1. 6. 4. Przechowywanie i niszczenie dokumentéw. Zagadnienie
przechowywania dokumentéw jest u nas na ogét lekcewazone i przewaznie
stoi na bardzo niskim poziomie, zaréwno pod wzgledem organizacyjnym
jak tez technicznym. Wiekszo$¢é pracownikéw biura nie moze uporaé sie
z falag papierkéw, przechowuje je w szufladach biurek, na pétkach szaf,
czesto luzno, w najlepszym razie w teczkach czesto nie zatytulowanych i nie
ulozonych w jaki$§ okre§lony system. Kartoteki, ktére sg miejscem przecho-
wywania jednolitych dokumentéw, wuragajg wprost =zasadzie ofrgani-
zacji pracy biurowej. Prymitywny sprzet i tandetny material, a przede
wszystkim brak my$li organizacyjnej powoduja, ze szukane dokumenty
nie mogg by¢ czesto w ogéle odnalezione, a w kazdym razie niedostatecz-
nie szybko. Szeregowym pracownikom nie ma kto pokazaé jak nalezy
z dokumentami postepowaé¢, mato kto interesuje sie do§wiadczeniem biur
dobrze zorganizowanych pod tym wigledem, a nieliczni pracownicy ktérzy
wigcej wkladajg wysitku w systematyczne przechowywanie dokumentow,
sa wyszydzani jako ,papierkowey” i ,,biurokraci”.

Dokumenty na skutek postepu technicznego oprécz tradyecyjnej formy
wypeinionego formularza czy arkusza maszynopisu, przybierajg nieraz
forme karty dziurkowanej, taSmy magnetofonowej czy tasmy mikrofilmo.
wej. Wydaje sie jednak, ze zanim siegniemy do wyzszych form techniki
biurowej, nalezy z gruntu ulepszyc sposoby sporzadzania obiegu i przecho-
wywania zwyklych dokumentow paplerowych Musimy daé pracownikom
odpowiedni sprzet i materialy a przede wszystkim nauczyé ich, jak po-
winno wyglada¢ wnetrze ich biurek, kartotek, registratury i archiwum.

Po uplywie okresu koniecznego do przechowywania dokumentéw, nisz-
czenie ich powinno przebiegaé nastepujgco.

.
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Dokumenty zwykle po wyjeciu z nich spinek i szpilek oddawane sg na
wnakulature. Dokumenty poufne i tajne powinny byé zniszczone. Palenie
w tym przypadku nalezy juz do histonii. Zarzucono ten sposéb niszczenia
dokumentéw poniewaz nie dawal zupelnej gwarancji zniszezenia, nie mé-
wiac juz o tym, ze przewody kominowe sa Przy tym silnie zanieczyszczane,
a poza tym tracimy cenng makulature. Dokumenty takie powinny by¢ nisz-
.czone na specjalnych krajarkach. Szeroko$é odstepoéw miedzy nozami na-
lezy stosowaé W zaleznoéci od stopnia tajnosci dokumentéw, a w kazdym
razie otrzymywane skrawki nie moga by¢ szersze niz dwa milimetry, gdyz
to, nawet przy takim zbiegu okolicznosci, ze pasek bedzie zawierat caly
wiersz pisma maszynowego czcionkami PICA, daje gwarancje ze pismo
nie bedzie czytelne. Przy niszezeniu dokumentacji technicznej nie jest wy-
magany tak drobny wiér, ostre jednak warunki stawiane tej czynnosci
wymagaja cigcia 0 szeroko§ei wi6ra 1,2 mm i to koniecznie w poprzek
«wierszy maszynopisu.
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MASZYNY DO LICZENIA

Duza ilogé typow maszyn do liczenia Wymaga dla lepszego zorientowa-
nia sie bewnego ich sklasyfikowania, Popularny podzial handlowy na
arytmometry, sumatory i maszyny kalkulacyjne nie zawsze wystarcza,
pojawiaja sie - bowiem maszyny liczaco—zapisujaee, ktére nadajg sie do
trzech lub nawet czterech dziatan arytmetycznych, arytmometry klawiszo-
we pozwalajace na latwe dodawanie, maszyny reczne i elektryczne, z na-
stawianiem diwigniowym lub klawiszowym, Pelng klawiaturg
i 10-klawiszowe,

- Wszystkie te typy nalezy podzieli¢ przede wszystkim na maszyny do
kiczenia zapisujgce i maszyny nie Zapisujace.

P el Maszyny do liczenia zapisujace. Prawie wszystkie maszyny
liczaco»-zapisujace oparte s3 obecnie na zasadzie dziatanlta maszyn
10-klawiszowych. Palcowanie klawiatury uruchamia Wewnetrzng karetke na-
stawezg, z ktorej zgbatki zbierajg cyfry, aby przenie§é je do licznika i jed-
noczesnie nastawié drazki czcionkowe urzadzenig drukujgcego, PO czym
liczba odbijana jest na tasmie bapierowej. Budowane poczgtkowo maszyny
jedynie dodawaty, péZniej dodawaty i odejmowaty, ale jedynie powyzej
Zera; w przypadku adjecia wiekszej liczby od mniejszej, maszyna blokowata
sie. Wreszcie maszyny odejmowaty poniZej zera, ale dawaly wynik w do-
belnieniu "(w komplemencie) np. —25 pokazywaly jako 99999975, Obecnie-
wymagamy od maszyny, aby byla »saldujaca” to jest Pokazywala ujemne
wyniki liczbg Prosta. Na tagmie kontrolnej liczby takie oznaczaja sie odpo-
wiednimi znakami np. w5 »Ct” lub Pismem czerwonym. W maszynach:
nowej konstrukcji coraz bardziej brzyspiesza sie bieg cyklu pracy,
a wszystkie klawisze funkeyjne uruchamiaja bezpoérednio silnik; ma to
wielkie znaczenie Przy mno%eniu, kiedy wystarcza naci$niecie klawisza
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powtarzania, aby maszyna dodawala bez kasowania mechanizmu nastaw-
~ czego. Coraz wieksza automatyzacja proceséw mnozenia i dzielenia dopro-
wadzila do konstrukcji maszyn kalkulujgcych zapisujacych.
Uklady klawiatury pelnej, tak rozpowszechnione w Ameryce, zaczynaja
zupelnie zanikaé, ustepujge miejsca klawiaturze dziesietnej, blokowej,
z dodatkowymi klawiszami 00 i 000.
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Rys. 4. Uktad klawiatur w maszynach do liczenia

Na tasmie kontrolhej jedynie liczby dodawane nie posiadaja zadnego
znaczka, inne natomiast sa oznaczane specjalnymi symbolami, a nadto nie-
raz odmiennym kolorem druku. Dotyczy fo pisania numeréw (funkcji nie-
liczenia), odejmowania, sum po$rednich i kohcowych, zaré6wno dodatnich
jak i ujemnych. Odcinek tasmy zalacza sig¢ czesto jako pewnego rodzaju
dowéd i wszelkie pomysty urzgdzen do wielokrotnego wykorzystania tasmy
chybiajg celu. :

Pojemno$¢ rachunkowa oznacza sie liczbg miejsc w mechanizmie na-
stawezym i liczbg miejsc rezultatu. W niektérych maszynach nastawienie
jest mniejsze o jedng cyfre od rezultatu np. 11/12. Najbardziej rozpo-
wszechnione s maszyny * sumujaco-zapisujace produkcji NRD — marki
Rheinmetall: reczna model AHS i elektryczna model AES. Pojemno$é
rachunkowa 10/16. Maszyna posiada dwa okienka kontrolne uwi~
daczniajgce liczbe nastawienia i liczbe rezultatu, korektor elektryczny,
urzadzenie do wylaczania pisania a- poza tym normalne wyposazenie tj.
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klawisze: powtarzania, nie liczenia, odejmowania, sumy posredniej i su-
my koncowej.

’

Model AES We 33 posiada karetke o szerokosci 33 om, ktéra przesuwa
sie automatycznie wedlug nastawionego tabulatora.

Podobna do maszyny Rheinmetall jest czechoslowacka Zéta--C_onsul.

Rys. 5. Maszyna sumujgco-zapisujagca Rheinmetall AHS

Maszyny sumujaco-zapisujgce Mercedes produkeji NRD sg reczne -—
model A55 i elektryczne — model A56. Pojemno$é rachunkowa wynosi 10/11.
Najbardziej nowoczesng maszyng sumujaco-zapisujaca produkeji NRD
Jjest Astra model 110. Jest to maszyna elektryczna o duzej szybkosci pracy
i pojemnosci rachunkowej 12/12. Klawisze powtarzania ,R +” i ,R —"
uruchamiajac maszyne bezposrednio, co-znacznie utatwia mnozenie zwykle

Rys. 6. Maszyna sumujaco-zapisujaca Rheinmetall AES
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Rys. 7. Maszyna sumujaco-zapisujgca Rheinmetall AES We 33

i skrécone. Korektor jest reczny. Okienko kontrolne wskazuje na ilosé
miejsc nastawionych.

Astra 111 posiada karetke 32 cm przesuwang recznie, a Astra 112 takg
sama karetke przesuwana elektrycznie.

Wloska fabryka Olivetti produkuje maszyny reczne Summa 15 i elek-
tryczne Elettrosumma, o pojemnosci rachunkowej 10/11. Olivetti Divi-
summa 14, automatycznie mnozy i dzieli. Mnoznik, wzglednie iloraz, wypi-
sywane sa z lewej strony tasmy. .

~

Rys. 8. Maszyna sumujaco-zapisujaca Astra 110



- Maszyng najnowszej konstrukcji firmy Olivetti jest Tetractys. Jest to
maszyna czterodzialaniowa, zapisujaca, o dwu licznikach i jednej pamiect
mechanicznej. Szybko§é¢ dzialania tej maszyny oraz wielki wachlarz mozli-
wosci rachunkowych stawia ja na najwyzszym szczeblu postepu techniicz-

Rys. 9. Maszyna sumujgco-zapisujaca Olivetti Elettro Suma

nego w zakresie matej mechanizacji rachunku. W najblizszym czasie ma-
szyna Divisumma 14 nie bedzie produkowana a na jej miejsce wejdzie
Divisumma 24, ktéra jest uproszczonym Tetractysem (jeden licznik).

2. 1. 2. Maszyny do liczenia nie zapisujace. Najprostszg maszyna li-
€zycy nie zapisujacg sg sumatory jednookresowe typu Comptometer. Na-
ci$niecie klawisza bezposrednio obraca kétka liczbowe licznika. Na powyZ-
szej zasadzie zbudowana jest réwniez dunska maszyna Contex z wielorze-
dowa klawiaturg od 1 do 5. Maszyny te w Polsce sa jedynie w nielicznych
egzemplarzach. 4

Pojemno$é¢ rachunkowsy dla maszyn czferodzialaniowych oznacza sie
ilo§cig cyfr mechanizmu nastawczego, licznika obrotéw i licznika rezul-
tatéw, ewentualnie jeszcze licznika zbiorczego np. 10X8X17X17.

Maszyny nie zapisujace czterodzialaniowe nalezy podzieli¢ na trzy za-
sadnieze grupy wediug ich schematéow konstrukcyjnych.

Arytmometry oparte sg na zasadzie dzialania tzw. kolka Odhnera, z kt6-
rego, w zaleznos$di od nastawienia, wysuwaja sie promieniscie 1 do 9 ko-
teczkéw, jako zeby kota zebatego obracajacego kotka licznikowe.

Najbardziej rozpowszechnionym arytmometrem jest Triumphator (NRD)..
Model CN1 i model CNR1 z urzadzeniem do przerzucania zwrotnego liczby
rezultatu do mechanizmu nastawczego, dla mnozenia typu aXbXe. Pojem-
no$é rachunkowa obydwu modeli jest 10X8X13. Arytmometr Melitta (NRD)

-
re-
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posiada posrednie diwignie nastawcze, kiore nie wiruja w czaéie obrotow
‘maszyny. Pojemno§é rachunkowa 10X8X16. Model VI/16 i model VII/16
z urzadzeniem do przerzucania zwrotnego. : :

Rys. 10. Arytmometr Triumphator CNR 1

Arytmometry Brunsviga (NRF) model D13 R/2 specjalnie stosowane
w pracach geodezyjnych, s3 maszynami podw6jnymi sprzezonymi o pojem-
noéei rachunkowej (10X8X13) + (10><8>{;13).

Rys 11. Arytmometr Melitta VII/16

Y Arytmometry 10-klawiszowe Facit produkeji szwedzkiej posmda;a po-
Jemnoéé 9X8X13 i zaliczane sa raczej do maszyn kalkulacyjnych. Nowe
modele maja nastepujaca nomenklature: reczny model C1/13 (dawniej TK),
pélautomat elektryczny CE1/13 (dawniej NEA) i podobny, ale z. kasowni-
kami elektrycznymi model CS1/13, pelny automat model CA1/13 (dawnie]
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ESA 0). Ponadto maszyna reczna o pojemno$ci 10X10X19 model C1/19.
charakteryzujaca sie tym, Ze dziesigtkowanie licznika rezultatéw wyste-
puje na wszystkich dziewietnastu miejscach bez wzgledu na potozenie
karetki.

Z mniej rozpowszechnionych arytmometrow nalezy wymienié: Felix

(ZSRR), Mira (CSR), Walther (NRF) i Thales (NRF); ten ostatni model
ukazal sie réwniez jako zapisujacy z ta$ma kontrolna.

Drugg grupa maszyn czterodzialaniowych nie zapisujacych, sa maszyny
ktorych konstrukcja oparta jest na tzw. kétkach schodkowych, majgcych
na swych szerokogciach po 1—9 zebéw, przy czym w zalezno$ci od plasz-
czyzny zazebienia z kéltkiem uruchamiajgcym lieznik, przy kazdym pelnym
obrocie — obraca g0 o 1 do 9 zeb6w. Do tego typu maszyn nalezg pelno-
klawiszowe maszyny kalkulacyjne Rheinmetall (NRD) o pojemnos$ci ra-
chunkowej 9X8X17:

7

Rys. 12. Maszyna lalkulacyjna reczna Rheinmetall D II C

a. reczna model D II C z automatycznym dzieleniem,

b. pélautomat model KEL II CR, elektryczna z automatycznym dzie-

leniem, pélautomatycznym mncieniem i urzagdzeniem do przenosze-

. -hia zwrotnego. Odmiang tego modelu jest KEL II CRS z licznikiem
. zbiorczym, o pojemnoéeci 9X8X17X17,

e pelny automat Rheinmetall model SAR II C posiada oddzxelnq kla-

wiature do nastawiania mnoznika i urzadzenie do latwego wprowa-
* ‘dzania dzielnej.

.l“

»
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‘W NRD produkowane sg rowniez maszyny kalkulacyjne marki Archi-
medes, reczne model NHD o pojemnos$ci rachunkowej 11X11X22 oraz p6i-
automaty elektryczne NEL 18 o pojemnosci 9X9X18 i NEL 22 o pojemnoSci
11X11X22, -

b

prrey

£ Rys. 13. Maszyna kalkulacyjna potautomatyczna Rheinmetall KEL I cR

Zarébwno maszyny Rheinmetall jak i Archimedes, posiadajg przy liczni-
kach obrotéw i licznikach rezultatow — pokretta, umozliwiajace bezpo-
§rednie nastawianie cyfr. :

‘ Rys. 14. Maszyna kalkulacyjna pelnoautomatyczna Rheinmetall SAR II cS
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.Maszyna kalkulacyjna Nisa produkcji czechoslowackiej, o pojemnosci
8X8X16, budowana jest jako model reczny i elektryczny. S to maszyny
matle i lekkie. Liczniki obrotéw nie dziesigtkuja.

Trzecim typem konstrukeyjnym sg maszyny oparte na zasadzie dziala-
nia déwigni proporcjonalnych. Zamiast obrotu koélek zastosowano tu wa-
hadlowy ruch dzwigni zawieszonych jednym koncem na osi. W zaleznofci
od odleglo$ci od osi w stosunku 1, 2, 3... do 9, dzwiignie te przesuwajg ze-

Rys. 15. Maszyna kalkulacyjna pélautomatyczna Nisa

-Rys. 16. ‘Maszyna kalkulacyjna pé6lautomatyczna Mercedes R 21




batki na odleglosé 1, 2, 3 do 9 zeb6w. Na tym oparte jest ‘dzialanie maszyn
Mercedes Euclid (NRD). W modelach bardziej rozwinietych mnozng i mnoz-
ik, wzglednie dzielng i dzielnik wypalcowuje sig na wspélnej klawiaturze.
Maszyny Mercedes Euclid produkowane sa W nastepujacych modelach:
R21 pé6lautomat elektryczny o pojemnosci 9X6X12,
R22 pbélautomat elektryczny o pojemnoéci 13X8X16,
R37 SM pelny automat elektryczny o pojemnosei 12X6X12X12,
R38 SM pelny automat elekiryczny o pojemnoéci 16X8X16X16,
i R44 SM pelny automat elektryczny o pojemnosci 20X103<20X20.

Rys. 17. Maszyna kalkulacyjna pelnoautomatyczna Mercedes SM-37

Ostatnie trzy modele maja wysoka sprawno$é oraz najwyzsze walory
qnaszyn do liczenia: pelnoautomatyczne mnozenie i dzielenie, dodatkowe
urzadzenie pamieci mechanicznej celem przechowywania stalego mnoznika
iub dla dziatah typu aXbXe, nadto licznik zbiorczy. Obydwa liczniki:
rezultatéw i zbiorczy, moga jednoczeénie pokazywaé liczbe dopelniajaca
aryniku. e : )

2052
MASZYNY DO KSIEGOWANIA

i KASY REJESTRUJACE

2. 2. 1. MasZyny do ksiegowania. Budowa maszyn do ksiegowania
opierata sie na dwu odmiennych zalozeniach konstrukeyjnych. Wedlug
jednego zatozenia rozbudowywano maszyng do pisania, wedilug drugiego
maszyne do liczenia. Roznice konstrukcyjne wyrazaly sie odmiennym spo-
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sobem pisania tresci, co mialo wplyw na nadanie charakterystycznych
na‘iw",,ﬁem’otékstowe"’ i ,symbolowe” — uzywanych do tej pory.

Maszyna pelnotekstowa byla w zasadzie maszyng do pisania, posiada-
chq dodatkowe urzadzenie do liczenia. Z tego powodu tre§é mogita byé
wypisywana literami.. Natomiast maszyna symbolowa, ktérej konstrukeja
opierata sie na maszynie do liczenia, mogla pisaé tre$é jedynie w formle
symboli cyfrowych lub literowych.

Z biegiem czasu jednak, na skutek dokonywanych zmian oraz rozbudo-

wy . poszczegblnyeh mechanizméw, roznice pomiedzy tymi dwoma typami

maszyn zacieraty -sie. Ostatnie modele maszyn pelnotekstowych pracuja

automatycznie a maszyny symbolowe zostaly wyposazone w urzadzenia do

pisania tresci literowej.

Pelnotekstowe maszyny do ksiegowania Mercedes Add posiadaja
szereg mechanizméw i urzadzen, ktére umozliwiajg wykonywanie réznych
prac ewidencyjno-obrachunkowych. Karetka wyposazona jest w urzadze-
nie do frontowego zakladania formularzy. Urzgdzenie to stuizy do szyb-
kiego ustawiania formularzy wymiennych w pozycji do pisania. Moze byé
ono otwierarte automatycznie przy powrocie karetki lub recznie.

W celu umozliwienia opracowywania duzych formularzy stosuje sie
karetke z walkiem o dlugoéci 60 cm. Za pomocg pelnej klawiatury litero-
wej mozna wypisywaé dowolne teksty na catej dtugosci walka. Klawiatura
do liczenia jest umieszczona przed klawiatura literows i sklada sie z jed-
nego rzedu klawiszy tabulatora oraz jednego rzedu klawiszy cyfrowych:
liczacych, uszeregowanych w kolejnosci od 0 do 9.

Klawiatura literowa i cyfrowa, z wyjatkiem klawiszy tabulatora, jest
zelektryfikowana. W celu wypisania litery badz cyfry wystarczy lekko
nacisngé odpowiedni klawisz.

Tabulator dziesietny posiada dziewieé klawiszy z oznaczeniami: 1, 10,
100, 1T, 10T, 100T, 1M, 10M, 100M. Uzycie tych klawiszy powoduje usta-
wienie karetki w miejscu rozpoczecia zapisu. Przez uzycie tabulatora uzy-
skuje sie takie uszeregowanie wypisywanych liczb, iz jednosci znajdujg
si¢ pod jedno$ciami, dziesigtki pod dziesigtkami itd.

Urzadzenie automatycznego przeskoku przecmkowego powoduje samo-
czynne rozdzielanie liczb calkowitych od cze$ci ulamkowych, np. 3456 75.

Urzadzenie samoczynnego powrotu karetki wilgcza powrédt karetki do
pozycji wyjsciowej, po wypisaniu sumy koficowej w kazdym wierszu po-
ziomym. Urzadzenie to jest zamontowywane na ostatnim liczniku piono—
wym i moze by¢ dowolnie wigczane lub wylgczane przez operatora w cza-
sie pracy. Jednocze$nie z wlaczeniem powrotu karetki nastepuje obrét
walka o nastawiony odstep wierszowy. Elektryczny powrét karetki moze
byé wlaczany recznie z dowolnej pozycji pisania. Karetka zatrzymuje sie
W pozycji wyjSciowej.

Datownik stuzy do wypisywania pelnej daty, uruchamia sie go przez
jednorazowe uderzenie w klawisz datownika.
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. W maszynach :modelw 42 i-54 zadanie datownika speinia specjalny Jicz-
nik, wypisujacy date automatycznie. : : DG

.Mechanizm liczacy ~przeprowadza dwa dzialania: dodawanie i odej-
mowanie. Funkcja ' liczenia - jest polaczona ‘z funkcja pisania liczb W TU-
brykach, dla ktérych zainstalowane s3 na karetce liczniki. Liczby wypisy-
wane, jednocze$nie liczone sg w licznikach pionowych i poziomych. Liczniki
poziome nazywane sg powszechnie saldujacymi albo krzyzowymi. Liczniki’
uruchamiane sg przez mechanizm' liczacy. W maszynach pelnotekstowych
liczniki- stanowia urzadzenia wymienne, ktére mozna zakladaé i zdejmowaé
z maszyny stosownie do potrzeb i rodzaju wykonywanych prac. 3

Liczniki- pionowe stuzg wylgcznie do liczenia w kierunku pionowym
a jednoczeénie wiaczaja do pracy liczniki saldujace. Maksymalna ilo§é licz--
nikéw, jaka mozna zainstalowaé na jednej maszynie jest uzalezniona od
pojemnosci instalowanych licznikéw. Na karetkach o dtugo§ci 60 cm oraz
éredniej pojemnosci lieznik6w, mozna zainstalowaé okoto dwudziestu licz-
nikéw pionowych.

; Rys. 18. Liczniki Mercedes pionowy i saldujacy

Liczniki saldujgce stuzg wylacznie do liczenia w Kierunku poziomym.
Moga one liczy¢ jedynie przy wsp6tdzialaniu lieznikéw pionowych. Na
maszynie moze byé zainstalowany jeden lub dwa liczniki saldujace, usta-
wione obok siebie na korpusie maszyny, ponizej karetki. Liczniki te moga
pracowac réwnoczeénie albo oddzielnie. Stanowisko pierwszego licznika
od lewej strony oznacza sie cyfra ,,I”, drugiego ,,II”. Odrézniamy dwa ro-
dzaje licznikéw saldujacych: plusowe ,,+”, 1 minusowe ,—. Réinica po-
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Iéga na odwrotnym ustawieniu cyfr na koleczkach, wykazujacych sumy
w licznikach- saldujgcych. Ligczna praca licznika plusowego i minusowego
umozliwia odréznianie salda ,,winien” od salda »ma’” oraz wykazuje prze-
wage pozycji plusowych nad minusowymi albo odwrotnie. Taki zestaw
licznikéw ma zastosowanie w ‘pracach ksiegowosci finansowej, gdy w cza-
sie ksiegowania wylicza sie salda na kartach kontowych, badz w innych
pracach, w ktérych wystepuja pozycje plusowe, i mjinusowe. W ksiego-
“wosci materiatlowej pracuja takie dwa liczniki saldujgce, lecz 'kazdy
'z nich liczy osobno. Do tej pracy mozna stosowaé dwa liczniki plusowe
lub minusowe a nawet jeden plusowy i jeden minusowy. Do zestawienia
list placy moina'stos‘owaé'jeden lub dwa liczniki saldujgce.

S 7 wzgledu na to, ze w liczeniu wystepujg liczby catkowite bez czeset
ulamkowych albo liczby calkowite z dwoma a nawet trzema miejscami po
“przecinku, nalezy stosowaé odpowiednie rodzaje licznikéw, tak pionowych
jak i saldujacych. Poszezegélne rodzaje licznikéw $3 oznaczane umownymi
literami. Pojedyncze litery odnosza sie do licznikéw pionowych, podwéjne
do saldujacych:

A, QA — liczniki bez odstepu oddzielajacego kéteczka cyfrowe 0000000,
uzywane do liczenia wytacznie liczb catkowitych,

B. QB — liczniki z odstepem oddzielajagcym dwa kéleczka cyfrowe
0000000 00, uzywane do liczenia liczb catkowitych z dwoma
miejscami po przecinku oraz liczb calkowitych bez miejse
ulamkowych,

M, QM — liczniki z -odstepem oddzielajgcym trzy kéleczka cyfrowe
0000000 000, uzywane do liczenia liczb calkowitych z trzema
miejscami po przecinku. Za pomocy tych licznik6w mozna
liczy¢ takze liczby catkowite oraz calkowite z dwoma miej-
scami po przecinku.

Wielkos¢ licznikéw pionowych i saldujgcych, czyli pojemnogé cyfro-
wa, mierzy sie iloScig koteczek cyfrowych, to znaczy maksymalng warto-
§cig - jaky licznik moze wykazaé, np. dziesieciocyfrowy licznik moze wy-
kazaé¢ najwyzej sume: A 9999999999, B. 99999999 99, M 9999999 999.

Liczniki produkuje sie w réznych’wielkoéciach, najczesciej uzywa sie
nastepujgcych:

liczniki pionowe liczniki saldujgce
A — od 5 do 11 miejsc liczacych QA — od 17 do 12 miejse liczgeych
B — od 6 do 11 miejsc liczgcych QB — od 7 do 12 miejse liczacych

M —od 10 do 11 miejsc liczacych QM — od 11 do 12 miejsc liczacych
W zwigzku ze wspoélpracyg licznikow pionowych z licznikami saldujaey-
mi, wystepujg trzy grupy licznikéw pionowych, ktére w rézny sposéb
‘wigczajg do pracy liczniki saldujgce:
— liczniki pionowe wspolpracujace wylaeznie z licznikiem saldujgcym
ustawionym na pierwszym stanowisku (od lewej strony), oznaczane
cyfra I,
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—- liczniki pionowe wspoipracujgce wylacznie z licznikiem saldujacym
ustawionym na drugim stanowisku (od lewej strony), oznaczane
cyfrag 1I, : 7

.= liezniki pionowe wsp’élpracuja,ce jednoczeénie z dwoma licznikami
saldujacymi, oznaczane cyframi I+II ;

Liczniki pionowe I lub II stosuje sie do sporzgdzania zestawienn list
placy.

Liczniki pionowe I-+1I stosuje sie do saldowania w pracach ksiegowosci
finansowej. 4

Liczniki pionowe I i 1I stosuje sie w pracach ksiegowosci materiatowej.

Liczniki pionowe sa peine i puste. Liczniki pelne posiadaja mechanizm
liczacy i wobec tego sg — W calym tego slowa znaczeniu — licznikami, po-
niewaz moga liczy¢ oraz umozliwiajg liczenie licznikom saldujacym. Licz-
niki puste natomiast nie posiadaja mechanizmu liczacego i wobec tego
spelniaja tylko jedna funkcje: umozliwiaja liczenie licznikom saldujacym.
Stosuje sie je w takich przypadkach, gdy wypisywane pozycje nie muszg
byé sumowane pionowo, lecz muszg byt wprowadzane do licznika saldu-
jacego. Niska cena licznikéw pionowych pustych obniza koszty zakupu
maszyn. .

Uzycie mechanizmu korekty powodujé odwracanie funkeji dodawania
na odejmowanie, lub tez odejmowania na dodawanie, jednocze$nie na
Hceznikach pionowych i saldujacych. Mechanizm ten stuzy do przeprowa-
dzania korekty mylnych ksiegowan oraz do wypisywania 'sald minusowych,
jezeli wypisuje sie je W jednej rubryce z saldami plusowymi. Uzycie me-
chanizmu korekty przestawia maszyng na pisanie cyfr pochytych, co po-
zwala odroznié pozycje korygujace, badz tez salda minusowe, od normal-
nych zapisow.

Przy uzyciu mechanizmu korekty przelgcza sie urzadzenie tasmy bar-
wigcej, wobec czego pozycje korygowane oraz wyzej wymienione salda
minusowe sg wypisywane kolorem czerwonym. :

Dzwignia sterowania liczenia stuzy do recznego przestawiania funkcji
arytmetycznych dla licznikow pionowych’ na: dodawanie, odejrhowanie lub
pieliczenie. Funkcjg liczenia w licznikach saldujacych steruja poszczegll-
ne liczniki pionowe, ktére moga nadawaé funkcje dodawania, odejmowania
lub nieliczenia. Jednoczesne wylaczenie liczenia na licznikach pionowych
1 saldujacych uzyskuje sig za pomoca mechanizmu wylaczania liczenia.

Mechanizm automatycznej gwiazdki kontrolnej stwierdza prawidlowosé
spisywania wynikow z licznik6w saldujacych, W przypadku mylnego spi-
sania wyniku nastepuje wylgczenie mechanizmu liczgcego.

Site uderzenia czeionek piszacych reguluje sie mechanizmem: sity ude-
rzenia.

Pelnotekstowe maszyny do ksiegowania Mercedes Addelektra produ-
kowane sa w pieciu réznych modelach: '
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Mercedes Add. SR 11 moze byé wWyposazon

y tylko w liczniki pionowe,
~8umy z licznikéw spisuje sie recznie. : e -

Mercedes Add. SR 14 wyposazony jest tylko w catery liczniki -pionowe,

ktore liczg obroty i jednoczesnie przeprowadzajg saldowanie, sumy z licz-
nikéw spisuje'sie recznie. : .

z

Rys. 19. Maszyna do ksiegowania Mercedes SR 14

Mercedes Add. SR 22 moze byé wyposazony w dowolng ilo§é¢ licznikbw
pionowych (stosownie do diugoSeci karetki) i w jeden lub dwa liczniki
saldujace, sumy z licznik6w spisuje sie recznie. SR

Rys. 20. Maszyna do ksiegowania Mercedes SR 22

Mercedes Add. SR 42 moze by¢ wyposazony w dowolng ilo§é licznikéw
pionowych (stosownie do dlugosci karetki) i w jeden lub dwa liczniki sal-.
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b«dujace, data wypisywana jest automatyczme Maszyna pomada mechanizm’
automatycznego spisywania sum 2z licznikow saldu]acych oraz sum_kof-

cowyeh z licznikow pionowych.

!

Rys. 21. Maszyna do ksiegowania »Mercredes SR 42

Mercedes Add. SR 54 wyposazony jest tylko w cztery liczniki pionowe
ktére liczg obroty i jednocze$nie przeprowadza]a saldowanie. Maszyna po-
siada mechanizm automatycznego spisywania sum z licznikow plonowych

Wszystkie modele maszyn dostarczane sa ze statywami metalowymi.

Rys. 22. Maszyna do ksiegowania Mercedes SR 54

Konstrukcja symbgolowych maszyn do ksiegowania Astra oparta jest
na rozbudowanej maszynie do dodawania. Uniemozliwiala ona wbudowa-
nie mechanizmu piszgcego W maszyne, z tego powodu wyposazono ja. tyl-
ko w urzadzenie do pisania symboli ].iterowych Mozna takze pisa¢ na niej

5
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symbole cyfrowe. Maszyny symbolowe posiadajag wyzszy stopien automaty—
zacji od maszyn pelnotekstowych. :

Maszyny symbolowe podobnie jak peinotékstowe Wyposazone sg w sze-
reg mechanizméw i urzadzen, ktoére umozliwiajg wykonywanie réznych
prac ewidencyjno—obtachunkowych.

Karetka posiada urzadzenie do frontowego zakladania formularzy wy-
mienianych w czasie pracy. Urzadzenie to pozwala na szybkie i dokladne
ustawianie formularzy w pozycji do pisania. Urzadzenie do frontowego-
zakladania formularzy moze by¢ otwierane recznie lub automatycznie przy
powrocie karetki. Dlugo$é walka w symbolowych maszynach do ksiegowania
wynosi 60 cm. :

Uproszezona klawiatura cyfrowa, skladajgca sie z 12 klawiszy (uktad
Astry z klawiszami »00” i ,,0007) sluzy do nastawiania symboli i liczh
liczonych.

Klawiatura symbolowa moZe byé wykonana w dwu réznych uktadach:
24-klawiszowa lub 12-klawiszowa. Kazdy klawisz klawiatury 24-klawiszo-
wej moze posiadaé jedna, dwie lub trzy litery, ktére s3 pisane razem,
Kaidy z klawiszy klawiatury 12-klawiszowej posiada skrét stowny, sklada-
jacy sie maksymalnie z siedmiu liter.

Klawiatura wywolaweza licznikéw pionowych umozliwia wywotywa-
nie licznikéw recznie w dowolnej kolejnosci, Reczne wywolywanie liczni-
k6w powoduje Wypisywanie numeru wywolanego licznika. Numer ten
jest wypisywany z prawej strony, w poprzek wypisywanych pozycji zli-
czanych, np. 4501,195. ;

Kolumnowy tabulator dziala automatycznie, zatrzymujae karetke w ru-
brykach formularzy, '

Przecinek jest Wypisywany automatycznie pomiedzy drugim i trzeciny
znakiem wWypisywanych liczb (od prawej strony), czyli oddziela dwa miej-
sca dziesietne. Funkcje ta mozna wylgczaé we wszystkich . rubrykach,.
w ktérych przecinek nie jest potrzebny.

Po wypisaniu sumy koncowej w kazdym wierszu, wlgcza sie automa-
tyczny powroét karetki. Zatrzymuje sie ?ona wtedy w pozycji wyjsciowej..
Walek obraca si¢ o nastawiony odstep Wierszowy w czasie ruchu po-
wrotnego karetki. Karetka posiada dwa urzadzenia do nastawiania odste-
PéwW miedzy wierszami oskali: 0,1, 2i3.

Maszyna moZe posiadaé. walek podzielony na dwie czgSci. Obie czesck
posiadaja oddzielne urzadzenia do ich obracania i dlatego kazda cze$é mo-
Ze obracaé sie ‘niezaleznie od drugiej. Obie czeSci watlka potaczone, pra-
cuja jak’ jednolity watek. i
o Elektryczny powrét kare‘tk_i moze byé wlgczony takze recznie z dowol-
nggo miejsca pisania, Przy recznym wylaczaniu powroty, karetka moze
powracaé do pozycji wyjsciowej, badz tez tylko do ustalonego miejsca
(o'gfam‘czony powrét). ’Fimkcja ograxiiczon’ego powrotu karetki wystepuje




-

‘wtedy, gdy nie trzeba ‘powtarzaé¢ jednakowych zapisbw w poczgtkowych

rubrykach formularzy, przy ksiegowaniu kilku pozycji na jednym koncie.

Datownik ma zastosowanie przy pisaniu stalych dat. Funkcja plsama
daty moze wystepowaé lacznie z wypisywaniem innych danych qub sa-
modzielnie, jako funkcja automatyczna. Datownik mozna wykorzystaé
do wypisywania daty w trzech formach:

— dzien, miesige i rok,

-~ miesige i rok,

— tydzien.

Wylaczanie zer na czwartym i drugim miejscu ma zastosowanie przy
pisaniu zmiennych dat, nastawianych klawiatura cyfrowa, a zwlaszcza
wtedy, gdy date pisze sie lacznie z numerem, np. jezeli trzeba wypisaé nu-
mer 5481 oraz date 2.4. palcuje sie wtedy lacznie 54810204 a maszyna
wypisuje 5481 2 4.

Urzadzenie do wypisywania zer na poczatku liczb umozliwia umiesz-
czanie w rubrykach tre§ci peinych numeréw seryjnych, informujgcych
o wielkosci serii, np. 0000496.

Urzadzenie wylaczania pisania pozwala na wprowadzanie do licznikow
liczb bez wypisywania, np. przy przenoszeniu sum 2z licznika do innego
licznika. s ;

Urzadzenie powtarzania jednakowych zapisow, umozliwia dwu lub wie-
lokrotne powtarzanie zapisu w rubrykach sasiednich, po jednorazowym
wypalcowaniu liczby na klawiaturze.

Za pomoeg urzadzen'ia nieliczenia, mozna wypisywa¢ numery w rubry-
kach, w ktoérych wypisuje sig pozycje sumowane. Zapis numeru jest ozna-
czony litera ,S”,co oznacza, Ze numer nie jest wprowadzony do licznika.

Dodawanie jest podstawowsa funkcja maszyny, wystepujgca bez spe-
cjalnego nastawiania. Natomiast w rubrykach z nastawiong funkcjg odej-
mowania, mozna uzyska¢ dodawanie przez uzycie klawisza ,,+” (plus).
Urzadzenie to stuzy do przeprowadzania korekty tylko w liczniku saldu-
jacym. )

Odejmowanie moze odbywa¢ sie tylko w liczniku saldujgcym, uzyskuje-
sie je przez nastawienie funkcji odejmowania w odpowiednich rubrykach.
Kazda pozycja wypisana w tych rubrykach jest woéwczas odejmowana

w liczniku saldujgcym. Odejmowanie mozna uzyskaé takze przez uzycie
dzwxgm minusowej.

Liczenie na symbolowej maszynie do ksuzgowanua oparte jest na dwur
okresowym dzialaniu. Pierwszg czynnoscig jest nastawianie pojedynezych:
cyfr, przez wypalcowanie ich na klawiaturze, drugg wypisanie catej licz-
by jednym uderzeniem ‘aparatu piszgcego. Taki .spos6b _dzialania pozwala
na przeprowadzanie korekty nastawionych cyfr przed wypisaniem, w przy-
padku mylnego palcowania. Samo palcowanie nie jest jeszcze liczeniem,
ktére odbywa sie dopiero w czasie pisania.



. Spisywanie sum lub sald z licznika saldujgcego i zbiorczego moze odby-
:wat sie - automatycznie, przez nastawienie tej funkcji w odpowiedniich
miejscach ‘karetki, badZz tez moze byé wywolywane recznie, przez naci§-
nigcie klawisza sumy koricowej lub posredniej.

Mechanizm sortujgcy salda rozdziela automatycznie salda Wn oraz Ma
i wpisuje je do odpowiednich rubryk.

Pozycje odejmowane oraz salda minusowe sg wypisywane kolorem
czerwonym. Funkcja ta moze byé erestawiona na strone plusowg, co ma
zastosowanie w pracach bankowych.

‘Mechanizm korekty powoduje odwracanie dodawania na odejmowanie
2 odejmowania na dodawanie, jednocze$nie nastepuje zmiana koloru pi-
sania. Korekte mozna przeprowadzaé w liczniku saldujacym i w licznikach
pionowych. Mechanizm. kerekty nie oddzialywuje na licznik zbiorezy.
Licznik ten tylko dodaje (nawet pozycje odejmowane).

Maszyna Astra 63 posiada trzy grupy licznikéw. Liczniki te sg wbudo-
wane w korpus maszyny i stanowia stale wyposazenie maszyny.

" a. Liczaik saldujacy dodaje i odejmuje. Salda minusowe s3 wypisywa-

_ne liczbami. prostymi ze znakiem ,Cr”. Licznik saldujgcy posiada

okienko' kontrolne. g

b. Licznik zbiorczy tylko dodaje, posiada rowniez okienko kontrolne.

c. Liczniki pionowe tylko dodajg, lecz mechanizm korekty moze odwra-

ca¢ w nich dodawanie na odejmowanie. Sumy odejmowane nie po-

winny przewyzsza¢ zawarto$ci licznika, poniewaz sumy minusowe,

*wykazane przez liczniki pionowe, sg wypisywane ‘w formie komple-
mentu. )

Praca wszystkich trzech grup licznikéw moze wystepowaé w nastepu-
_,,qcych uktadach:

— tylko saldujgcy,

— saldujacy ze zbiorczym,

-— saldujacy, zbiorczy i jeden z pionowych,

— saldujacy i jeden z pionowych,

— tylko zbiorczy, ’

-~ zbiorczy z jednym z pionowych,

— kazdy z pionowych pojedynczo.

Liczniki sa wilgczane do pracy samoczynnie, na skutek nastawxenh
odpowiedniej funkcji w urzadzeniu sterujacym. Licznik saldujacy i zbior-
€zy przeznaczone sg zasadniczo do liczenia pozycji wypisywanych w kie-
runku poziomym lecz mogg takze liczyé w kierunku pionowym. Liczniki
pionowe w pewnych przypadkach fnoga byé zastosowane do liczenia po-
ziomego. Przy recznym wywolywaniu licznikéw pionowych, w jednej ru-
bryce mogag pracowaé¢ nawet wszystkie liczniki pionowe, lecz kazdy oddziel-
nie.

Mechanizm' recznego nastawiania pracy licznikéw umozliwia dowolne
sterowanie wspoélpraca licanikéw, o-ile funkeje.ich sa nastawione w urza-
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dzeniu stem:acym Mechanizm posiada oddzielne urzadzeme do sterqawa-
fiia ‘dla ‘licznika zblorczego oraz oddzxelne dla hczmka salq Ja‘cgago. i licz-
nikéw pioriowych. %

X Czynnosé spisywania sum wywolywana jest 78 11czn11kow p.onowych
recznie za pomocy odpowiednich klaw1szy funkchnych X

Znaki funhkeyjne’ wypisywane s3: 'przy pozyc;ach korekty, mehczema
oraz przy sumach. Przy recznym wywolywaniu licznikéw pi onowych wy-
pisywany jest numer wywolanego licznika.

Urzgdzenie sterujace nada:e automatycznie dyspozyc]e pracy dla ma-
szyny. Urzadzenie to sklada sie z ]edne] SZyny z konikami tabulatora, oraz
dwu kaset licznikowej i funkchneJ W kasecie licznikowej nastawia sie
wlaczanie do pracy licznikow pionowych oraz funkcje automatycznego pi-

sania sum. W kaseme funkcyjnej nastawia sig funkcje mezbs;dne do wyko~
nywama pewneJ okreélone] pracy Urzadzeme sterujace stuzy do nasta-

Rys. 23. "Maszyna do ksiegowania Astra 52
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wiania dyspozycji dla wykonywania. jednej pracy. Jézeli na maszynie be-
dzie wykonywanych kilka prac, to witedy dla kazdej z nich przeznacza sie
oddzielne urzgdzenie sterujgce. Wymiana urzadzenia jest latwa i odbywa
sie szybko (okolo jednej minuty). ;

Symbolowe maszyny do ksiegowania . Astra produkowane sg w naste-
pujacych modelach:

Rys. 24. Maszyna do ksiegowania Astrd 63

‘Klasa 3 — Seria 30, 2z karetkag 38 cm, z jednym licznikiem saldujgcym
5 i jednym zbiorczym. Oba liczniki dziesieciomiejscowe.
vK‘la'sa 5 — Seria 52/2 z dwoma licznikami pionowymi. Seria 52/4

z czterema licznikami pionowymi. Seria 52/8 z o§mioma
licznikami pionewymi. Kazda z tych maszyn posiada jeden
licznik saldujgey oraz karetke 60 cm. Wszystkie liczniki
s dziesieciomiejscowe.




Klasa 6 — Seria 63 z karetkg 60 cm, z jednym licznikiem saldujgcym,
z jednym licznikiem zbiorczym i z szesnastoma licznikami
pionowymi. Liczniki mogg byé dziesiecio lub dwunasto-
miejscowo. W maszynach z licznikami dwunastomiejscowy-
mi stosowane sa datowniki bebenkowe.

Wszystkie modele maszyn dostarczane sg ze statywami metalowymi.

W 1956 roku fabryka Astra wypu$cita na rynek symbolowe maszyny do
ksiegowania zmienionej konstrukeji, umozliwiajagcej wmontowanie urza-
dzenia do pisania treéci literowej. Maszyny te lacza w sobie cechy maszyn
pelnotekstowych i symbolewych. Nowy typ maszyny roézni sie od mo-
delu 63 zaréwno urzadzeniem do pisania tresci, jak i iloécig.licznik6éw, ich
praca oraz zwiekszong ilo$cig symboli slownych i wykonywanych funkeji,

Urzadzenie do pisania treéci posiada 42 klawisze literowe, za pomocg
ktoérych mozna wypisywa¢ tres¢ duzymi literami. Klawiatura literowa jest
zelektryfikowana. Oprécz klawiatury literowej maszyna posiada klawia-
ture symbolows, skladajaca sie z osiemnastu klawiszy z cyframi lub lite~
rami, na kazdym klawiszu moga by¢ grupy liter od jednej do czterech.
Przy stosowaniu skrotéw stownych (do oémiu liter) klawiatura symbolowa
skilada sie z dziewieciu klawiszy.

- Nowa maszyna jest produkowana w trzech modelach. Kazdy z tych
modeli jest wyposazony w trzy liczniki saldujgce, dwa liczniki zbiorcze
oraz rdzng ilo§é licznikéw pionowych (od 5 do 50). W nowych maszynach
moga pracowaé réwnocze$nie wszystkie liczniki saldujgce i zbiorcze oraz od
jednego do piediu licznikéw pionowych. Pojemno$¢ nastawcza i wynikowa
wszystkich licznikéw wynosi 12 cyfr. Reczne wywolywanie licznikéw pid—
nowych odbywa sie za pomoca oddzielnej klawiatury. Klawiatura cyfrowa
moze’ byé w uktadzie blokowym lub w ukladzie typowym dla Astry. Ka-
retka o dlugosci 62 cm moze posiadaé walek jednolity lub podzielony.
Wszystkie funkcje maszyny s3 nastawione w jednej kaseeie, w ktérej mo-
sna nastawiaé¢ dyspozycje dla dwu niezaleznych prac. Przestawianie na
odpowiednig prace odbywa sie za pomoca specjalnej diwigni. W zwigzku
z powiekszong iloécig licznikow zwiekszona jest takze ilo§¢ funkecji, rézng

dla kazdego modelu. Liczniki saldujace wykazujag sumy minusowe. Na

licznikach zbiorczych i pionowych mozna przeprowadzaé¢ odejmowanie do

zera. Korekte mozna przeprowadzaé na wszystkich licznikach. Maszyny

wbudowane sg w specjalne biurka, w ktérych przewidziane sa miejsca do
przechowywania kaset sterujgcych i formularzy.

Nowy typ maszyny posiada nastepujace modele:

Model 150 wyposazony jest w urzadzenie do pisania treSci literowej,
3 liczniki saldujace, 2 liczniki zbiorcze, 10 licznikéw piono-
wych, 18 klawiszy symbolowych. 45 automatycznych funkeiji.
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: Model 151 rue posxada urzadzema do pxsania tresm ILtETOWEJ, pozostaie
: wyposazenie jak w modelu 150.

Model 160 wyposazony jest w urza,dzeme dor plsama tresci literowej,
3 liczniki saldujace, 2 liczniki zbiorcze, 10 licznik6éw piono-
wych, 52 automatyczne funkcje.

Model 161 nie posiada urzadzenia do pisania tresci 11terowe1, pozostale
wyposazenie jak w modelu 160.

Model 170 wyposazony jest w urzadzenie do pisania tresci literowej,
3 liczniki saldujace, 2 liczniki zbiorcze, od 30 do 50 liczni-
kéw pionowych, 60 automatycznych funkecji.

Model 171 nie  posiada urzadzenia do pisania treéci literowej, pozo- ~

" stale wyposazenie jak w modelu 170.

Rys. 25. Maszyna do ksigegowania Astra 170

Symbolowe maszyny do ksiegowania Continental kiasa 900 (obecnie
Optimatic), podobnie jak Astra posiadajg konstrukcje maszyny liczgeej. Ma-
szyny Continental réznig sie od maszyn Astra ukladem klawiatury. Wypo-
sazenie maszyn Continental jest nastepujgce.

Klawiatura nastawcza. cyfrowa jest pelnoklawiszowa, czyli posiada
tyle rzedéw Kklawiszy, ile miejsc nastawczych ma dany model maszyny,
Kazdym rzedem klawiszy mozna nastawiaé cyfry od 1 do 9. Karetka
o szerokosci 47 lub 62 c¢m posiada urzadzenie do frontowego zakladania
kont. Watek jednolity lub podzielony. Automatyczny lub wigczany recznie
powrdt karetki. Datownik do wypisywania dat stalych. Wypisywanie zer
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na poczatku numeréw. Odejmowanie mozna przeprowadza¢ na ‘wszystkich
licznikach, rowniez -ponizej zera. Automatyczne wypisywanie - sum - ze
wszystkich licznikéw, Wypisywanie kolorem czerwonym pozycji odejmo-
wanych oraz sald minusowych. Przeprowadzanie korekty 'na: wszystkich
licznikach.  Trzy do trzynastu licznikéw saldujacych lub cztery saldujace
i osiemnascie pionowych. W jednej pozycji karetki mozna wiaczaé do pracy
dowolng iloé¢ licznikéw. Automatyczne lub reczne wlaczanie licznikow °
do praey. Zdolno$é nastawcza liczonych pozyeji 11 lub 12 cyfr. Maksymalna
zdolnoéé rachunkowa licznikéw 49.999.999.999,99. Klawiatura symbolowa
skitada sie z 18 lub 27 klawiszy z krotkimi oznaczeniami symbolowymi.

Rys. 26. Maszyna do ksiegowania Continental 9000

Urzadzenie do pisania tresci literowej posiada 44 klawisze, za pomocg kt6-
rych mozna wypisywaé dowolne teksty duzymi literami.

Urzadzenie do pisania tresci literowej posiadaja maszyny klasy 9000.

2. 2. 2. Maszyna fakturujaca Rheinmetall (NRD) nalezy do typu maszyn
sterowanych elektromagnetycznie. Maszyna do pisania polgczona jest
elektrycznie z agregatem liczgcym, ktéry umieszczony jest w jej podstawie
i skiada sie z mechanizmu nastawczego N, mechanizmu mnozacego A
z aparatem piszagcym P1 oraz trzech licznikéw I, II, III posiadajgeych od-
dzielny aparat piszacy P2. Maszyna ta zastepuje maszyne do pisania, aryt-
mometr elektryczny i trzy maszyny sumujgce. ' .

GdybySmy chcieli umieSci¢é przy maszynie do pisania, Kklawiatury
wszystkich tych maszyn do liczenia, to operowanie calo$cig byloby bardzo
utrudnione, Zastosowano wiec, podobnie jak w maszynie ksiegujacej Astra,
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~szyne sterujgcyg, ktoéra ma za zadanie dawanie maszynie wstepnej dyspo-
zycji do wykonania pewnej funkcji, przy czym funkcja moze nastepowaé
automatycznie, jak np. przy mnozZeniu po wypisaniu mnoznika, lub tei:
bedzie to jeszcze zalezalo od naciéniecia klawisza wywolujgcego dang fun-
kcje.

Szyna .sterujgca jest polgczona z karetkg maszyny, i w ten sposéb na-
~stawienie jej $ci§le odpowiada rubrykom formularzy. Jest ona latwo wy-
mienna i w zwigzku z tym w ciagu paru sekund mozna przej$¢ z jednej
pracy na inng.

)
HOK

L {

Rys. 27. Schemat dzialania maszyny fakturujacej

Na maszynie fakturujgcej pisze sie jak na zwyklej maszynie do pisania.
‘Cyfry wprowadza sie w odpowiednie rubryki, co wywoluje nastawienie
mechanizmu N, { w dalszym ciggu albo wykonuje sie mnozenie na aryt-
mometrze A, albo wprost liczba zostaje zaliczona do jednego lub kilku
licznik6w (I, II lub III). Iloczyny muszg byé wypisane przez aparat pi-
szacy P1, ktéry automatycznie uruchamia dizwignie czcionkowe maszyny
do pisania. Podobnie aparat piszacy P2 wypisuje wyniki z licznikéw I, II
lub III. Automatycznie wypisywane liczby moga byé wprowadzane przez

' mechanizm nastaweczy N do arytmometru A lub do jednego z licznikéw I,
II, III. Jak z tego wynika jednak, iloczyn obliczony w arytmometrze A nie
moze wej§é bezposrednio do licznikéow, a jedynie przez wypisanie liczby
i tym samym przychwycenie jej przez mechanizm nastawczy N. Pojemno$é
licznikow jest 10-cyfrowa, a aparatu mnozgcego — 7X8X16.

Caly aparat rachujacy napedzany jest jednym silnikiem elektrycznym,
natomiast drugi silnik uruchamia automatyczny powrét karetki. Sterowa-
nie maszyny odbywa sie na zasadzie dzialania przekaznikéw elektrycznych
i silnych elekiromagnes6w.
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Silniki elektryczne _pracuja na pradzie zmiennym, poniewaz 'je_dnak
przekazniki musza mie¢ prad staly, do kazdej maszyny dodanjr jesi: matly
" prostownik, za posrednictwem ktérego maszyne wlacza sie do sieci pradu
zmiennego, tj. do gniazdka sieci oéwietleniowej. Prostownik dziala autfo-
matycznie i cicho.

¥
€

Rys. 28. Maszyna fakturujaca Rheinmetall przystosowana do ksiegowania

Modele maszyn fakturujacych Rheinmetall réznia sie miedzy sobg diu-
gofcig karetek. Najbardziej rozpowszechnione sa u nas maszyny 3 liczni-
kowe Rheinmetall FMR II z karetka 32 cm oraz Rheinmetall FMR IIr
z karetka 45 cm. Istnieje ‘jeszcze szereg innych modeli, jak 6-liczniko~
we z urzadzeniem mnozgcym, oraz maszyny do ksiegowosei, bez urzadze-
' nia mnozacego, wypisujace salda ujemne. :

2. 2. 3. Kasy rejestrujace sprowadzono do Polski w wiekszych ilosciach
w latach 1950—52. Byly to kasy Secura (NRD) model 1135 z jednym licz-
nikiem i jedng szufladkg, model 1236 z dwoma licznikami i dwiema szuflad-
kami oraz model 1437 z czterema licznikami i czterema szufladkami. Kasy
te wyposazone sa w uniwersalny mechanizm drukujacy do czek6éw lub pa-
ragonéw i posiadaja segment funkcyjny z czterema klawiszami: BO — bez
obrotu np. wymiana pieniedzy, R — rozchéd, K — sprzedaz kredytowa,
W — wpiaty. Symbole te drukowane sg na czeku lub paragonie i ta$mie
kontrolnej. Gwiazdka jako symbol sprzedazy gotéwkowej drukowana jest
bez naciéniecia klawisza funkcyjnego. W licznikach sumowane sg jedynie
kwoty sprzedazy gotéwkowej oraz wplaty W.
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Wzary odbitek z kasy czekowo-paragonowej Secura model L236.

g R e

PI X

FIRMA = KASA Ere 239

220w 1236 - K 6.35 et s
2! 5 2 i 1234 ~ % 143,00 &
1235 -~ R 15.30 8
Czek na towar 1236 =K 6,35 =
1237 N % 5.50 ©
1238 ~ ¥ 22.75 =
1239 - " 3.50 =
1240 o B0 0.00 =

22 V.57 1234 ©~%143.00
22 ¥V 57 1234 ~x143.00
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Odeinek tadmy kontrolnﬁ
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Wi Paragon

Mozliwosé zastosowania zaréwno czekéw jak i paragonow, oraz podziai
na rodzaje transakcji, w praktyce nie byly wykorzystywane, prowadzily do-
czestych omylek, a skomplikowany mechanizm maszyny wymagal pedan-
tycznej obstugi i fachowej opieki technicznej. .

Ob~cnie firma Securs produkuje modele bardziej uproszezone i mniej-
sze, a posiadajace wszystkie potrzebne urzadzenia. Uproszczenie konstruk-
cyjne polega przede wszystkim na tym, Ze zaniechano budowy kas unjwe}'-

Rys. 29. Kasa czekowa Secura 047216




salnych. Obecne modele sg albo czekowe albo paragonowe. Odrzucono row-
niez segment funkcyjny, gdyz kasy przeznaczone sg przewaznie do tran-
sakeji gotowkowych: Mechanizm mnastawczy 5-cyfrowy tj. do z 999,99. Po
naci$nigeiu klucza wprowadza sie w ruch silnik elektryczny, a w razie
braku prgdu — obraca sie dwukuotnie korba. Zarejestrowane kwoty uka-

Rys. 30. Kasa paragonowa Secura 057125

' zuja sie w okienkach kontrolnych indykatoréw, zarowno od strony sprze-
dawey jak i klienta oraz zaleznie od modelu wyrzucony jest czek lub
ostemplowany paragon. Czek odrywa sie wzdluz zebatego noza, dzieki
czemu ominiete zostato urzadzenie odcinajace, ktére byto powodem czestych
awarii, a papier uzyty na czeki moze by¢ znacznie cieniszy, co daje duze
oszczednoS$ci.

Wzory odbitek z kasy czekowej nowego modelu Secura 057115

Czek odrywany Odcinek tasmy kontrol.
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAANAAAAAA S S RS A G e Ui
it 3145 32.00
© 3146 5.65
Kasa Nr 345
3147 120.00
22V hT
3148 7.50
g Buh A R0 3149 12.55
3148 = 17.50 3150 32.00
VVVVVVVVVVVVYVVVYVYVVVVVVYVY :

67




Zapisy na tasmie kontrolnej posiadajg numer biezgcy i zarejestrowang
kwote, nadto przy maszynach: wielolicznikowych numer licznika (sprze¥
dawcy). Ostatnie dziesie¢ zapiséw sg widoczne dla sprzedawcy. Kasy za-
opatrzono w liczniki pozycji, wszystkie liczniki zabezpieczone sg zamkami.

Nowe modele kas Secura sg nastepujace:

Tlo§¢ licznik6w Pojemno§é mech. Model Model
i szuflad nastaweczego, czekowy : paragonowy

el 5 057115 057125

5 057216 057226

4 5 057417 : © 057427 -

Kasa kelnerska Secura 47475 ma 4 liczniki (dla czterech kelner6w)
o pojemnos$ci nastawczej do 99,95 zl, posiada segment drukujgcy symbole
grup towarowych, jednakze bez zarachowywania do specjalnych licznikéw,
. istniejg bowiem tylko cztery liczniki kwot i cztery liczniki pozycji.

Firma Secura wyprodukowala ostatnio matg kase dla punktéw handlo-
wych jednoosobowych. Kasa Secura 0516021 nie posiada licznika, a jedynie
urzadzenie do rejestracji transakcji na tasmie kontrolnej, zamknietej klu-
czem, przechowywanym przez organa kontroli. Kasa kwituje paragony
z jednoczesnym odbiciem na tasSmie kontrolnej. W Polsce funkcjonuje
jeszcze wiele maszyn pozostalych z okresu przedwojennege. Sg to kasy
marki National, Krupp lub Anker. Po wojnie sprowadzono réwniez matg
partie szwedzkich kas Hugin, ktéore majg jednak te wade, ze nie drukujg
na tasmie kontrolnej numeru biezacego oraz, Ze zapisy na niej nie sa bie-
zgco widoczne dla sprzedawcy. ;

Kasy ksiegujace marki National lub Anker sa maszynami do ksie-
gowania opartymi na tych samych zasadach konstrukcyjnych co kasy reje-
strujgce. Tak jak maszyny ksiegujgce, symbolowe Astra czy Continental
pochodzg konstrukcyjnie z maszyn sumujgco-zapisujgcych, a maszyny
ksigegujace peinotekstowe np. Mercedes Addelektra wywodza SW61 rodowé6d
z maszyn do pisania.

Kasy ksiegujgce posiadajg od 9 do 50 licznikéw wigczanych jednoczeé;
nie po 2 lub 3. Wprowadzaja zapisy na tasmie kontrolnej jako dzienniku
oraz na dwoéch innych dokumentach niezaleznie, \np. na koncie i dowodzie
kasowym lub na koncie i ksigzeczce czekowej itp.

Maszyny te obecnie nie znajdujg u nas wiekszego zastosowania. Jed-
nakze firmy National (USA) i Anker (NRF) produkujg nadal coraz nowsze
modele tak dalece zautomatyzowane, Ze konto samoczynnie ustawia sie
w wolnym wierszu i automatycznie wprowadza stare saldo. ;
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MASZYNY
RACHUNKOWO-
ANALITYCZNE

- Najwyzszy stopien mechanizacji prac piurowych tzw. ,,duza mechani-
zacja’’ postuguje sie w swych pracach maszynami rachunkowo-analitycz-
nymi, za pomoca ktorych przeprowadza sie opracowywania masowych
ilogci dowodow wystepujacych w ewidencji obrachunkowej.

Maszyny rachunkowo-analityczne stanowia zesp6t maszyn, W skiad |
kiorego wchodza maszyny o roznym zakresie dzialania, lecz $cisle wsp6l-
_pracuja ze soba. ZespOl maszyn sklada sie z pewnej ilogci maszyn pomoc-
niczych 1 z maszyny glownej. Tlosciowy stosunek poszczegblnych maszyn
w zespole zalezy od rodzaju wykonywanej pracy. I tak przy duzej ilosci
dowodow a matej {loéci opracowarn, opierajacych si¢ na tych dowodach,
na komplet skladac sie bedzie wieksza ilo§¢ maszyn pomocniczych a mniej-
sza maszyn glownych, i odwrotnie, przy mniejszej ilosci dowodow a wiek-
sz€j ilosci opracowar, opierajacych sie na tych dowodach, ilo§¢ maszyn
pomocniczych W komplecie bedzie mhniejsza, natomiast wieksza bedzie
flo&é maszyn giownych. :

7 wyjatkiem dziurkbwania i sprawdzania prawidlowoéci dziurkowania,
wszystkie pozostate prace maszyn rachunkowo—analitycznych odbywaja sie¢ -
automatycznie. Na prace te skladaja sie nastepujace czynno$ci: segrego-
wanie, odezytywanie, mnozenie, dzielenie, dziurkowanie wynikow, pisanie
pozycii szezegotowych, dodawanie, odejmowanie, pisanie sum, kontrolo-
wanie numerow, podawanie i posuw kart oraz inne. E

Maszyny pomocnicze przygotowuja materiat do opracowania, maszyna
glowna natomiast wykonuje wyliczenia!obrachunkowe, sporzadzajac ze-
stawienie.

Praca maszyn rachunkowo-analitycznych oparta jest na systemie
specjalnych kart maszynowych, nazywanych popularnie kartami dziurkowa-
nymi. Nazwa ta odnosi sie tak do kart juz wydziurkowanych, jak i do kart
jeszcze nie dziurkowaych. Do tych drugich stosuje sie dodatkowe okreslenie
sezyste”. Z powodu nieustalonej nomenklatury w zakresie maszyn rachun-
kowo_—analitycznych, uzywane sa roine okreslenia w nazwach maszyn, urza-
dzenh oraz €zynnosci.

Karta dziurkowana speinia podwojng role w pracy maszyn: przekazuje
maszynom materiat do opracowania oraz steruje pracg maszyn.

69



Poniewaz maszyny rachunkowo-analityczne mogg pracowaé jedynie za
pomocy kart dziurkdawanych, z tego powodu dowody pierwotne muszg byé
zastgpione kartami dziurkowanymi, ktére staja sie szablonami dowodéw,
przejmujac z nich wszelkie dane potrzebne do wszechstronnego opracowania.
Karta dziurkowana jako mechaniczny dowdd roboczy umozliwia dokladne,
prawidlowe i szybkie wykonywanie kazdego z opracowan. Maszyny pra-
- cujac automatycznie maja duza przepustowoié roboczg.

Karta dziurkowana jest wykonana ze specjalnego kartonu o grubos$ci
0,18 mm i bardzo dokladnych Wymiarach: 187,4 X 82,5 mm, Karty powinny
byé przechowywane i Opracowywane w odpowiednich warunkach klima-
tyzacyjnych, to jest w temperaturze od 17 do.23° i wilgotnos$ei wahajgcej
sie W granicach 50—60%, Celem unikniecia deformacji, karty powinny byé
magazynowane w pozycji poziomej. Pomieszczenia, W ktérych odbywa sie
praca z kartami dziurkowanymi nalezy zabezpieczaé przed kurzem.

Z uwagi na zalozenia techniczne karta dzieli sie na strefy poziome
i pionowe. Strefy poziome liczbowe wyznaczajg wartosé wycietych dziurek,
natomiast sygnalowe przekazujg maszynom wydziurkowane sygnaty sté—
rujace. Strefy pionowe Wyznaczaja kolejnodé danych, wydziurkowanych
na karcie (kolejnogé porzgdkowa kolumn).

Poniewaz karta dziurkowana zastepuje dowdd pierwotny wszystkie dane
z dowodu pierwotnego, potrzebne do opracowania, musza byé Przeniesione
na karte dziurkowang. Z tego powodu przy wypetnianiu dowodéw pier-
wotnych nalezy stosowaé ustalone symbole, wylgcznie cyfrowe, bez mys§I-
nikow, kresek lamigcych czy innych znak6w umownych. Jest to warunek
konieczny, z uwagi na to, ze praca maszyn rachunkowo—analitycznych
opiera sie na systemie liczbowym. W maszynach alfabetyczno—liczbowych

alfabet spehia tylko rol¢ pomocnicza.

Przeniesienie danych z dowodu pierwotnego na karte dziurkowana po-
lega na =zastgpieniu cyfr wypisanych cyframi wydziurkowanymi. Kagda
cyfra zaleznie od swej wartosci, posiada ustalone miejsce na karcie w od-
bpowiedniej strefie boziomej. ;

Poza dziurkowaniem i sprawdzaniem praca maszyn polega na ustalaniu
obecno$ci dziurek na kazdej karcie i reagowanjiu na odczytane dziurki.

W Polsce stosowane sa dwa systemy kart dziurkowanych:

HOLLERITH — na kartach tych kazda cyfra wyrazona jest jedng
?iziui,'ka. Karty posiadajg dziesieé¢ stref poziomych warto$ciowych: 9, 8, 17,
6,5 4,3 21, 0, oraz dwie. strefy sygnalawe: 11 i 12. W kierunku pipno-
Wym podzielone sg na 80 kolumn, co pozwala na wydziurkowanie osiem-
dziesieciu znakow (cyfr) na catej karcie. Dziurki majg ksztatt prosto-
katow.
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POWERS — na kartach tych dziurkuje sie cyfry kodem, W ktorym cyfry
nieparzyste wyrazone s pojedynczymi dziurkami w odpowiednich strefach
poziomych, natomiast cyfry parzyste dwoma dziurkami, wycinanymi przez
naciéniecie jednego klawisza odpowiedniej cyiry parzystej. Kazda cyfra
parzysta posiada dziurke poprzedzajacej Jja cyiry nieparzystej oraz dodat-
kowo dziurke dziewiatki, np. 4 = 3 i 9. Karty podzielone sg na dwie po-
lowy: gorng i dolna. Kazda potowa posiada szesé stref poziomych warto§-:
ciowych: 9, %, 5, 3, 1, 0. Strefa 0 spelnia podwoéjna role: w kolumnach nu-
mer6w, wedtug ktérych przeprowadza sie segregowanie, dziurkuje sie zero
jako znak cyfrowy, natomiast w kolumnach liczb kierowanych do liczni-
k6w, zera jako wartosci nie dziurkuje sie, poniewaz W tej sytuacji jest
ono sygnalem dla wywolania pewnych funkecji. Gérna potowa karty posiada
45 kolumn pionowych od 1 do 45. Dolna potowa posiada takze 45 kolumn
pionowych od 46 do 90. Maksymalna pojemno$¢ karty wynosi wiec 90
omakoéw. Dziurki majg ksztalt kotek.

strefa cyfrowo-sygnatowa n0a S s PR ERSR  O)
@ 1T el s BT
1@ 3333 @3 3.3

.

strefy cyfrowe ‘ 5 5 @ 5.5 5 5 @5 5

AT IT@) T TR LT,

. 999900 ©®O®°
numery kolumn pionowych 132 AL 151 6 Tl B0 M )
eyfry wydziurkowane 10 5 s iy BVORAORIES SO BER U

a1



Na kartach systemu Hollerith pracujg maszyny: Hollerith, Sam i Bull,
Na kartach systemu Powers pracuja maszyny Aritma.

Karty dziurkowane posiadajg nadruk rubrykowy wraz z nagléwkami
wyjasniajacymi przeznaczenie poszczegblnych rubryk. Umieszezenie na-
druku na kartach ma na celu jedynie ulatwienie wzrokowego odczytywania
dziurkowania. Nadruk na kartach nie ma Zadnego wplywu na opracowy-
wanie kart przez maszyny. Kolejno$é rubryk na karcie powinna odpowia-
da¢ kolejnoéci zapiséw na dowodzie pierwotnym, poniewaz ma to zasad-
nicze znaczenie przy dziurkowaniu. Kolejne dziurkowanie danych z do-
wodu ulatwia i przyspiesza prace dziurkowania.

Przez dziurkowanie kart odbywa sie dublowanie dowoddéw. Dowod
pierwotny stuzy tylko do wydziurkowania karty, natomiast dowdéd mecha-
niczny jest uzywany do wiasciwego opracowywania. Celem unikniecia du-
blowania dowodéw stosowane sg karty-dowody ktére spetniajg dwie role:
dowodu pierwotnego i karty dziurkowanej.

Karty—dowody posiadajg odpowiednio rozplanowany nadruk w celu
umozliwienia umieszezania zapisOw recznych. Wszystkie zaplisy, ktoére
przeksztalca sie na dziurki, umieszczane sg w takich miejscach karty,
w ktérych nie wystepuje dziurkowanie, poniewaz zapisy te musza byé¢ za-
chowane, gdyz sa podstawa dziurkowania jako dane dowodu pierwotnego.
Zachowanie zapiséw pierwotnych umozliwia kazdorazowe skontrolowanie

prawidiowosci dziurkowania. .

Techniczny uklad stref cyfrowych systemu Powers odpowiada warunkom
stawianym kartom dziurkowanym przy zastosowaniu ich na karty-dowody.

Przez zastosowanie kart-dowodéw skraca sie czas wystawiania dowo-
"dow oraz dziurkowania kart, poniewaz wszystkie state oznaczenia sg wy-
dziurkowane wstepnie z szablonéw na karty za pomoca reproducera i opi-
sane na opisywaczu przy wystawianiu  dowodéw. Obieg roboczy
kart-dowodow niczym nie rézni sie od obiegu dowodéw pierwotnych.
Zastosowanie kart dziurkowanych jako kart-dowodéw, wymaga pieczoto-
witego obchodzenia -sie z nimi, paniewaz do opracowania maszynowego
nadaja sie jedynie karty nieuszkodzone.

Po spelnieniu przez karte-dowod roli dowodu pierwotnego, odbywa sie
jej dziurkowanie. Tym razem dziurkuje sie wszystkie dane zmienne, wpi-
sane na karcie-dowodzie podczas obiegu roboczego.

Dziurkowanie kart i sprawdzanie dziurkowania jest wykonywane na
maszynach obstugiwanych recznie. Dlatego tez wydajno$é tego odcinka
pracy jest do pewnego stopnia ograniczona mozliwoscig pracy operatora.
Pozostale prace tego systemu odbywaja sie automatycznie { z duza szyb-
ko$cig. Dziurkowanie i sprawdzanie jest co prawda jednorazowg lecz do-
datkowg czynnoscig, nie wystepujaca w pracach wykonywanych innymi
sposobami i z tego powodu obciaza caloksztalt pracy, bez wzgledu na ilo$é¢
wykonywanych zestawien (przekrojéw) z dowodéw pierwotnych.
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‘"To tez uwzgledniajgc powyzsze, wykonywanie tylko jednego przekroju
opracowania dowodéw pierwotnych na maszynach rachunkowo-analitycz-
nych jest nieoptacalne.

Przy dwu przekrojach czas zuzyty na wykonanie tych prac maszynami
rachunkowo-analitycznymi odpowiada mniej wiecej czasowi opracowania
calkowicie recznego.

Daopiero trzecie i nastepne Pprzekroje daja powazne efekty ekonomiczne.

Wskaznikiem oplacalnosci zastosowania maszyn rachunkowo-analitycz-
nych beda wige, miedzy innymi, minimum trzy opracowania dowodéw
pierwotnych. Kazde nastepne opracowanie zwieksza efekty wynikajace
z mechari.izacji pracy.

Wydajno$é pracy na dziurkarce zalezy od Oopanowanfia maszyny przez
operatora oraz od sposobu przygotowania materialu do dziurkowania.

Warunek drugi jest bardzo Waihy i na niego nalezy zwrdcié szczegblng
uwage w pracach przygotowawczych do mechanizacji systemem kart dziur-
kowanych. Jest to zagadnienie, skladajace sie z wielu czynnikéw, ktére
odpowiednio przygotowane do maszynowego opracowania, pozwola podnie§é
wydajno$¢ pracy przy dziurkowaniu. W pracy maszyn dazy sie do maksy-
malnego zwiekszenia wydajnosci przy minimalnym wysilku operatora.
Z tego powodu materiat stuzacy do dziurkowania powinien byé jak naj-
bardziej prosty tak w fo_i‘mie jak 1 w treSci. Z uwagi na minimalng prze-
strzenn jakg ma do dyspozycji operator przy maszynie, najlatwiej pracuje
sie na dowodach formatu.A5, lub formatu zblizonego. Nie zalleca sie sto-
sowania dowodow wielopozycjowych, gdyz operator musi skupiaé uwage
na odezytywaniu odpowiednich fragmentéw kazdej dziurkowanej pozycji
Jednopozycjowy dowod daje wiekszg gwarancje dokladnoéci dziurkowania °
niz wielopozycjowy. Drugim czynnikiem jest czytelno§é zapiséw na do-
wodzie. Wszelkie zapisy wykonane mechanicznie za pomocg maszyn do
bisania badz powielaczy, sa latwiej odeczytywane niz zapisy wykonane
recznie. Tresé dowodu powinna by¢ opracowana w takiej formie, aby ope-
rator nie potrzebowal zastanawiaé sie lub domys$la¢ co powinien wydziur-
kowa¢. Cala tre§é do wydziurkowania powinna byé przesymbolizowana
numerowo. Czynno$cig operatora jest odczytywanie numeréw i palcowa-
nie ich na klawiaturze maszyny. Jezeli w czasie pracy odbywa sie sym-
bolizowanie treéci, to nie tylko spada wydajno$é lecz powstajg takze
omylki. Na plynno$é¢ dziurkowania ma wplyw kolejne odczytywanie danych
z dowodu, celem wydziurkowania ich w odpowiednich rubrykach karty
dziurkowanej. State bladzenie wzrokiem po dowodzie lub odwracanie do-
wodu, obniza wydajno$é pracy.

Przed rozpoczeciem dziurkowania napelnia sie kartami magazynek
z ktorego sa podawane karty do dziurkowania oraz kasuje sie nastawione
do reprodukcji dane z poprzednio wykonywanej pracy, ewentualnie usuwa
sie z loza karty wzorcowej karte, ktéra stuzyta do reprodukcji znakéw
stalych. Nastawia sie natomiast znaki state, lub zaklada do loza WZOTrcowej
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karty nowa karte, z odpowiednimi znakami dla pracy, ktora bedzie Wykd—
nywana. Pierwsza karte przepuszcza sie przez maszyne bez palcowania,
celem sprawdzenia prawidlowos$ci dziurkowania znakéw stalych. Przed
rozpoczeciem dziurkowania oproznia sie¢ magazynek odbiorczy, aby nie prze-
dostaly sie do kart dziurkowanych obce karty. Czynno$¢ dziurkowania
polega na ’odczytywani‘u zapiséw z dowddu, cyfra po cyfrze i palcowaniu
ich na klawiaturze metods §lepa. Mala ilo$é klawiszy ulatwia stosowanie
tej metody, ktéra podwyzsza wydajno$é pracy, gdyz w .czasie palcowania
nie odrywa sie wzroku od dowodu. W zalezno$ci od zatozen konstrukeyjnych
maszyny, dziurkowanie odbywa sie badZ jednoczeénie z palcowaniem, badz
przy palcowaniu nastawia sig tylko wypalcowane cyfry w pamieci maszyny
a dopiero po odezytaniu wszystkich danych z dowodu, odbywa sie jedno-
czesne dziurkowanie caIeJ zawarto$ci pamieci. Ten drugi sposéb jest bar-
dziej praktyczny, gdyz mylnie nastawione w pamieci cyfry moga byt sko-’
rygowane przed wydziurkowaniem. W pierwszym sposobie natomiast myl-
ne palcowanie powoduje zniszczenie karty.

Wydziurkowane karty odkladane sa automatycznie do magazynku odbior-
czego. Z uwagi na to, ze wydziurkowane karty oraz dowody stuzace do
dziurkowania beda przekazane na sprawdzarki nalezy zachowaé odpowied-
nig kolejno$é dowodoéw w stosunku do kart, celem ulatwienia pracy przy
drugiej operacji. Dziurkarki jednookresowe, to jest te, ktore dziurkuja
jednocze§nie z palcowaniem, odkladajg ostatnia wydziurkowang karte do
magazynku odbiorczego, natomiast dziurkarki dwuokresowe, posiadajace
pamie¢ mechaniczng, zatrzymuja ostatnia wydziurkowang karte w urza-
dzeniu dziurkujacym. Po zakonczeniu dziurkowania nalezy pamietaé o wy-
rzuceniu zatrzymanej karty do magazynku odbiorczego. W przeciwnym
razie zatrzymana karta moglaby dostaé sie do nastepne3 grupy kart dziur-
kowanych a brak byloby jej we wlasciwe] grupie.

Oprocz dziurkarek cyfrowych, dziurkujgcych wyltacznie cyfry, wyste-
puja takze dziurkarki alfabetyczno-cyfrowe, ktére posiadaja klawiature
alfabetyczng i numerows, majace zastosowanie wtedy, gdy. tabulator moze
‘wypisywaé alfabet. :

Druga operacja po dziurkowaniu jest sprawdzenie prawxdlowoscx dziur-
kowania na maszynie zwanej sprawdzarka. Czynnoé¢é ta jest podobna do
poprzedniej i réwniez wykonywana jest recznie. Ro6znica polega na tym,
7e maszyna ta nie wycina, lecz kontroluje obecno$é dziurek w karcie.
‘W przypadku zgodno$ci dziurkowania przesuwa karte na nastepng kolumne,
w razie niezgodnosci nastepuje zamkniecie klawiatury, sygnalizujgce
0 niezgodno$ci. W zaleznoS§ci od rozwigzania konstrukcyjnego, po-
szezegdlne maszyny roznie oznaczaja sprawdzone karty. Maszyny Bull dru-
kujg.znaczki na wszystkich kolumnach kontrolowanych a na mylnych sta-
wiajg specjalne oznaczenia oraz odktadajg oddzielnie mylnie dziurkowane
karty. Maszyny Sam nie oznaczaja kart sprawdzanych. W maszynach
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Aritma karty z prawidiowym dziurkowaniem oznaczane sa specjalnym
wyciegiem na krawedzi karty a karty z mylnym dziurkowaniem odklada-
ne do oddzielnego magazynku odbiorczego, W maszynach Aritma karta
Jest widoczna podezas sprawdzania, co umozliwia przeprowadzanie kontroli
dziurkowania kart-dowodéw oraz oznaczanie bledéw na kartach.

Dla przeprowadzenia kontroli dziurkowania, nalezy wtozyé dziurkowane
karty do magazynku podajacego, po czym odczytuje sie dane z dowodow
pierwotnych i palcuje sie cyfra po cyfrze. Po przeprowadzeniu kontroli,
przekazuje sie mylnie dziurkowane karty do ponownego wydziurkowania.
Karty nowo-przedziurkowane powinny byé sprawdzone.

Na tych czynno$ciach konczy si¢ praca wykonywana recznie, nastepne
operacje wykonywane sa automatycznie a rola operatora sprowadza sie do
nadzorowania praéy maszyny, dokladania i wyjmowania kart z maszyny
oraz obserwowania wynikéw pracy maszyny.

Reproducer jest automatyczna dziurkarka o duzej wydajno$ci pracy.
Za pomoca tej maszyny mozna:
—— masowo dziurkowaé znaki state,

— reprodukowaé karty w calo$ci lub w fragmentach, przy czym prze-
noszone dane moga by¢ dziurkowane w innych kolumnach niz na
karcie, z ktérej sg przenoszone,

— przenosié dane z kart wzorcowych na karty szczegbtowe, kazda na-
stepna karta wzorcowa kasuje nastawienie poprzedniej karty i na-
daje do dziurkowania swoje ;dane,

— wykonywa¢ prace kombinowane w ktérych poszczegélne czynnosci
wystepuja lacznie.

Mnozarka jest maszyna, ktéra moze wykonywaé wszystkie cztery dzia-
fania: dodawanie, odejmowanie, mnoieqie i dzielenie. Poniewaz mnozenie
lest czynnoscia wystepujaca najczesciej w pracach ewidencyjno-obrachun-
kowych, z tego powodu przyjela sie nazwa mnozarki. Najnowsze modele
mnozarek wykonuja nawet skomplikowane dzialania matematyczne. Przed
rozpoczeciem pracy nastawia sie¢ maszyne na odpowiednie dzialanie, po
czym wklada sie karty z wydziurkowanymi czynnikami dla danego dzia-
lania i wiacza maszyne do pracy. W maszynie odbywa sie odezytanie z kaz-
dej karty odpowiednich danych dia przeprowadzenia dzialania, wykonanie
dzialania i wydziurkowanie wyniku na opracowanej karcie a nawet na
‘innej. Kontrole przeprowadzonych dzialan uzyskuje sie przez powtérne
wykonanie dzialah przy przestawionych czynnikach.

Opisywacz jest maszyna pomocniczg, nie biorgca zadnego udziatu w ze-
spolowej pracy maszyn rachunkowo-analitycznych. Zadaniem jei jest wy-
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pisywanie cyfr, odpowiadajacych wycietym dziurkom' na kartach dziurko-
wanych. Opisywanie kart ma na celu utatwienie wzrokowego odczytywa-
nia dziurek na kartach. Po wilozeniu kart i uruchomieniu, maszyna odczy-
tuje odpowiednie kolumny karty i odczytane cyfry wypisuje na karcie.

Przed przystapieniem do opracowania na tabulatorze, uklada sie karty
dziurkowane wedlug ustalonej dla-danej pracy kolejnosci. Podstawsg do
uporzadkowania kart sa wydziurkowane na kartach numery lub grupy
numerow. Porzagdkowanie polega na posegregowaniu kart wedlug kolejnych
numerow, przy jednoczesnym zgrupowaniu kart z jednakowymi numerami.

Segregowanie kart odbywa sig¢ na maSzynie zwanej segregatorem. Za-
sada segregowahia jest odezytywanie jednej kolumny numeru na kartach.
dziurkowanych i odkladanie ich do odpowiednich kaset odbiorczych. Kaz-
dorazowe przepuszczenie kart przez segregator powoduje ulozenie kart we-
dlug numeréw wydziurkowanych w jednej kolumnie. Stosownie do ilo$ef
kolumn, na ktoérych jest wydziurkowany -numer podlegajacy segregowaniu,
przepuszcza sie karty odpowiednia ilo§¢ razy przez segregator. Przy trzy-
miejscowym numerze, karty przepuszcza sie przez segregator trzy razy.

Przed przystgpieniem do segregowaﬁia nastawia sie urzadzenie odczy-
tujace na kolumne najnizszego rzedu numeru wedlug ktoérego bedzie prze-
prowadzane segregowanie. Nastepnie wklada sie karty do magazynku po- :
dajacego i przepuszcza przez segregator wszystkie karty podlegajace segre-
gowaniu., Maszyna odczytuje kazda karte i odklada ja do odpowiedniej ka-
sety, oznaczonej numerem jaki jest wydziurkowany na karcie.
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W czasie pierwszego segregowania wszystkie karty zostajg ulozone we-
.dlug jedno$ci. Nastepnie przestawia sig urzadzenie odczytujace na kolumne
dziesiatek i przeklada karty z kaset odbiorczych do magazynku podajacego
w kolejnosci od kasety 0 do 9.
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zycje wprowadzane do licznikow moga byé¢ jednoczesnie pisane — taka
praca nazywa sie listowaniem:

E OkKres ’ Magazyn Nr kwitu Nr materiatu- v Wartosé '
— |
4 4 1289 45678 178 00
4 3 2453 45678 298 00
4 2 657 45678 301 00

777 00 %

Tabulowaniem natomiast nazywa sie¢ taka praca, w ktérej pozycje
liczone nie sg wypisywane, wypisywana jest tylko suma, wynikla z licze-
nia pozycji oraz symbole objasniajgce sume:

) Okres ‘ f Nr - materiatu Wartosé f
1
1

| ; |

4 7 45678 777 00 %%

Z wydziurkowanych na karcie numeréw wypisuje sie na zestawieniti
tylko te, ktére dotyczay wykonywanego opracowania. : :

Tabulatory alfabetyczno-cyfrowe wypisujg tresé¢ literows i cyfrowg.
Tabulatory cyfrowe wypisuja tylko cyfry.

Pisanie odbywa sie za pomoca mechanizmu piszacego, ktéry w réznych
typach tabulatoréw jest réozny i dlatego wykonywane zapisy mogg mieé
cigglo$é, znak za znakiem przez calg diugo$é walka badZ podzielone sg
na grupy, stosownie do podzialu przyrzadu piszgcego na sekcje. -

Tabulatory wykonujg dwa dziatania arytmetyczne: dodawanie i odej-
mowanie,

Liczenie w tabulatorach odbywa sie za bomocg licznikéw, ktérych ilosé
Jest rézna w poszezegbélnych markach fabrycznych.

Tabulator mozna uruchomié wtedy, gdy w magazynku podajacym
znajduja sie karty. Brak kart wylacza automatycznie prace tabulatora. Po
uruchomieniu tabulatora, rozpoczyna sie podawanie kart z magazynu do
urzadzenia odezytujaco-kontrolujacgo. Odczytane symbole zostajg przeka-
zane do przyrzadu piszgcego oraz do urzadzenia kontrolujacego numery
kart. Jednocze$nie z symbolami odczytane zostaja pozycje podlegajace
zliczaniu. Odeczyty te kierowane sg do licznikéw a takze do przyrzadu
piszacego, jezeli praca wykonywana jest na listowanie.

Kontrolowanie numeréow polega na tym, ze urzadzenie kontrolne po-
réwnywuje numery na posuwajacych sie kartach. Dop6ki posuwaja sie
karty z jednakowymi numerami, dotad odbywa sie liczenie. Po stwierdze-
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niu réznicy i opracowaniu ostatniej karty w grupie o jednakowych nume-
Tach, podawanie kart zostaje zatrzymane, natomiast w tym czasie przyrzad
piszacy otrzymuje dyspozche pracy z licznikéw, ktére nadajg sumy po-
wstale z poszczegdlnych pozycji grupy kart z jednakowym numerem. Wy-
pisywane sumy zostaja przeniesione do innych licznikoéw, dodajgcych sumy
drugiego stopnia. Sumy drugiego stopnia tworza sumy trzeciego stopnia
a sumy trzeciego stopnia tworza sumy czwartego stopnia.

Dzialanie kontroli numeréw Nr pracown. | Zarobek

: I
przesuwanie i opracowywanie kart 258 140 50
przesuwanie i opracowywanie kart 9258 235 75
przesuwanie i opracowywanie kart 9258 76 25
zatrzymanie przesuwania kart :
Ppisanie sumy 452 50 3%
przeniesienie sumy i kasowanie licznika
przesuwanie i opracowywanie kart 259 324 56

Sumy wypisywane na zestawieniu przez tabulator mogg by¢ jedno-
czeSnie dziurkowane na kartach, ktére nazwano-«sumarycznymi. Funkcja
dziurkowania nadawana jest przez tabulator a dziurkowanie odbywa sie
w dziurkarce sumarycznej, ktora jest potaczona z tabulatorem, co umo-
zliwia automatyczne wlaczanie jej do pracy w czasie pisania sumy.

Na karcie sumarycznej oprocz shmy wydziurkowany jest symbol grupy
kart, z ktorych powstata suma wydziurkowana na karcie. Karta sumarycz-
na uzywana jest do dalszych opracowan syntetycznych, opierajgcych sie
na sumach. Sporzgdzanie zestawienia za pomocg kart sumarycznych skra-
ca ¢zas opracowania, poniewaz karty sumaryczne zastepujg kilka, kilka
nascie a niejedokrotnie i znacznie wieksze ilosci kart szczegétowych. Karty
sumaryczne spelniaja takze role tgcznika w dwu okresach obrachunkowych,
gdy wystepuja jako karty saldowe. Karty ,saldowe dziurkowane sg przy
wyliczeniu salda koncowego w jednym okresie i dotgczane sg jako salda
poczatkowe w nastepnym okresie. :

Sporzadzanie zestawien na ta$mach papierowych (tabulogramach) znacz-
mie przyspiesza prace (w poréwnaniu z uzyciem formularzy). Ponjiewaz
opracowania obejmuja duze iloSci kart dziurkowanych, tabulogramy sa
bardzo dlugie. Celem utatwienia korzystania z tabulograméw, skiada sie
je w harmonijke za pomoca specjalnej maszynki zwanej skladaczem.

Maszyny rachunkowo-analityczne Sam, produkecji radzieckiej, pra-
cujg na kartach 80-kolumnowych systemu Hollerith. Sg to maszyny elek-
tro-magnetyczne, zasilane prgdem stalym o napieciu 110 V. Razem z ma-
szynami dostarczany jest prostownik, bedacy zZrédlem pradu stalego.
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W sklad kompletu wchodza nastepujgce rodzaje maszyn:

Dziurkarka P.80- 2, jednookresowa, liczbowa, p051ada loze karty
wzorcowej do dziurkowania znakéw statych.

Sprawdzarka K.80-1, jednookresowa, liczbowa.

Segregator S.80-1, posiada dwunastomiejscowy wybierak kart,
urzgdzenie do parowaniia '— wybierania kart saldowych bez kart obroto-
wych. Techniczna szybko§é 300—400 kart na godzine.

Rys. 32. Tabulator radziecki Sam T-5

Tabulator T-5, liczbowy, posiada 83 miejsca przyrzadu piszace-
go, 8 licznikéw 1l-miejscowych, 3 sfopnie kontroli automatycznej 20-miej-
scowej, 8 przekaznikoéw sterujgcych, 9 przekaznikéw pomocniczych, 9 mie-
dzybiegoéw operacyjnych, stale impulsy cyfrowe w kartobiegach i miedzy-
biegach, automat posuwu papieru, 3 wymienne tablice polgczen. Technicz-
na szybko$§¢ pracy maszyny przy tabulowaniu 150 kart/min, przy listowa-
niu 90—100 kart/min, przy miedzybiegach 120 kart/min. :

Dziurkarka sumaryczna IP.80, jednookresowa, posiada
toze karty wzorcowej do dziurkowania znak6éw statych, ktére moga byé
dziurkowane takze przez polgczenia na tablicy polgczen, 2 wymienne tab-
lice potaczen. Techniczna szybko§é pracy maszyny 600—720 uderzen na
minute.

Maszyny rachunkowo-analityczne Bull, produkcji francuskiej, pracujg
na kartach 80-kolumnowych systemu Hollerith. Sg to maszyny elektro-
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magnetyezne. Dziurkarki, sprawdzarki i sortery zasilane sg z sieci pradu
zmiennego 110/220 V, pozostale maszyny sa zasilane pradem stalym o na-
pieciu 48V z prostownika o regulacji automatycznej.

Rys. 33. Zesp6ol maszyn Bull: dziurkarka, mnozarka, segregator,
tabulator z dziurkarka sumaryczna.

W sklad kompletu wchodza nastepujace rodzaje maszyn:

Dziurkarka: Peler 80, cyfrowa z urzadzeniem do powtarzania
znakow stalych; Pelerod 80, alfabetyczno-cyfrowa z urzadzeniem do pow-
tarzania znakéw statych; Peler MC, liczbowa z pamigcig 20-miejscowa;
Pelerod MC, alfabetyczno-cyfrowa z pamiecia 20-miejscowa.

Sprawdzarka: Vin, liczbowa, Vinod, alfabetyczno-liczbowa.

Mnozarka C 3 posiada 96 kolek licznikowych, urzgdzenie do
dzielenia, automatyczng kontrole, 2 wymienne tablice potgczen. Wydajnosé
zalezna od wielkosei mnoznika oraz wielko$ci kazdej z jego cyfr i wynosi
od 400 do 2500 kart/godz. Obecnie mnozarka ta jest zastepowana przez
przystawki przekaznikowe, liczace na zasadzie systemu dwojkowego.

Opisywacz 80/80, posiada 80 koélek drukujgcych alfabet i cyfry.
Techniczna szybko§é pracy maszyny 65 kart na minute.

Op"isywacz pozycji na kontach (reporteuse), posiada 7 selekeji, 10 pozycil
rejestrujgeych i porownywujacych. Druk na 19 liniach.
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Segregator DI, posiada 2 komplety szczotek odczytujgcych.
Techniczna szybko§é pracy maszyny 700 kart/min. Do segregatoré6w moga
byé domontowywane dodatkowe urzadzenia. }

K olator (Interclaseuse 80), posiada 30 pozycji rejestrujgeych,
45 pozycji poréwnywania, 2 wymienne tablice polgczen. Techniczna szyb-
ko$¢ pracy maszyny 250 lub 500 kart/min.

Rys. 34. Tabulator Bull sprzezony z mnozarkg elektronowg Gamma

Tabulator BS 120, pasiada 92 miejsca przyrzadu piszacego, kazde
miejsce moze pisaé alfabet i cyfry, 3 stopnie kontroli automatycznej, 18-
miejscowej, 10 stopni selekcji, stale impulsy cyfrowe, automat posuwu pa-

. pieru, 2 wymienne tablice polaczen. Techniczna szybkosé pracy ‘maszyny
150 kart/min.

Dziurkarka sumaryczna blok, dwuokresowa.

Re p‘r oducer PRD 80, posiada 80 przekaznikéw poréwnania. Tech-
niczna szybko$é pracy maszyny 120 kart/min.

Maszyny rachunkowo-analityczne Aritma produkecji czechostowackiej,
pracujg na kartach 90-kolumnowych systemu Powers. S to maszyny me-
chaniczno-elektromagnetyczne. ;

Wszystkie maszyny z wyjatkiem mnozarki sg zasilane z sieci o$wietle-
niowej pradu zmiennego o napieciu 220V. Mnozarka jest zasilana pradem
stalym o napiecu 72V, dostarczanym przez wiasne urzgdzenie prostownicze,
stanowigce normalne wyposazenie maszyny.

W sktad kompletu wchodzg nastepujace rodzaje maszyn:

‘Dziurkarka MI140, dwuokresowa, posiada: widoczne pole dla

dziurkowania kart-dowodow, urzadzenie do dziurkowania znakéw statych -

i do reprodukcji oraz regulowang skrzynke klawiatury, ktéra mozna usta-
wia¢ w réznych pozycjach. Dziurkarka moze by¢ sprzegana z maszyng do
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pisania, liczenia lupb fakturowania oraz 2z dalekopisem, moze by¢ takze
uruchamiana przez tasme perforowana. W ten sposdb uzyskuje sie auto-
matyczne dziurkowanie kart.

Sprawdzar k a M 600, dwuokresowa, posiada: wijidoczne pole do
sprawdzania kart-dowodoéw, urzadzenie do kontrolowania kolumn nie dziur-
kowanych, zabezpieczajace przed przepuszczeniem kolumn karty bez
sprawdzenia oraz dwa magazynki odbiorcze: jeden dla kart prawidiowo
dziurkowanych, drugi dla myldie dziurkowanych. :

Mnozarka T-310 (dziurkarka kalkulacyjna) skiada sie z dwu czesci:
mechanicznej — odczytujaco-dziurkujacej i elektrycznej — PIZ€pro-
wadzajacej obliczenia. Techniczna szybko$é pracy maszyny wynosi 6000
wyliczen na godzing Przy mnozeniu lub 3000 przy dzieleniu, bez wzgledu
na wielkoéé czynnikow, ktore maksymalnie moga wynosi¢: przy mnozeniu
7X12 z wynikiem 12-cyfrowym, przy dzieleniu 12X12 z wynikiem 12-
cyfrowym.

Mnozarka wykonuje wie
wymi sg nastepujace:

Rys. 35. Dziurkarka Aritma

le operacji rachunkowych, z ktérych podstawo-
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h)

'Rys. 36. Sprawdzarka Aritmg

mnozenie AXB=C z mozliwoscig zaokraglania wynikow w dowol-
nych kolumnach, ;

mnozenie poszczegdlnych grup kart przez stale mnozniki z kart
przewodnich,

mnozenie przez mnoznik nastawiony mechanicznie,

proste zliczanie A+B=C lub/ A—B=C, ewentualnie te same' dzia-
tania ze znakami arytmetycznymi, odczytywanymi jednoczeSnie ze
skiadnikami z poszczegélnych kart, np. *A +B=C,

dzialanie na nastepng karte, przy ktérym sa opracdwywane cZyn-
niki z jednej karty a wynik jest dziurkowany na nastepnej karcie;
w ten sposéb mozna przeprowadzaé mnozenie i zliczanie,

dzielenie A : B =,

grupowe sumowanie skladnikéw z poszczegblnych kart i dziurl;owa-
nie wynikéw na ostatniej czystej karcie,

dziatanie (A = By X C = D,

1) dzialanie A X B +C = D.




- Wszystkie dzialania sa kontrolowane przez powtérne przeprowadzenie
dziatan przy przestawionych czynnikach. W tym drugim przepuszczenili
kart przez maszyneg zostaje wycieta specjalna dziurka kontrolna.

Rys. 37. Mnozarka (dziurkarka kalkulacyjna) Aritma

Mnozarka T-520 (dziurkarka kalkulacyjnoumatematyczna). Tech-
aiczna szybko§¢ pracy  maszyny 8000 wyliczen na godzing a przy bardziej
zlozonych operacjach 4000 wyliczen na godzine. Maksymalna wielko&é
skladnikéw 9 cyfi',jvanikéw 13 cyfr. Maszyna ta poza wykonywaniem nor-
malnych dziatan rachunkowych moze byé uzyta do wyliczef technicznych
i naukowych. i

Mnozarka T-520 moze wykonywaé nastepujace dziatania:
s o bixcc=1d, :

9 + atbte tdite =t —ES,
St hibictle +dte —(ff) == S

5

Gha) i)t chad)i s AV
lgczenie szesciu skladnikow dziurkowanych na poszczegblnych kar-
tach w grupie i wydziurkowanie wyniku na ostatniej czystej karcie
. grupy.
~ Skladniki te moga posiada¢ zmienne znaki arytmetyczne,
10. [(ia)X(ib) SE e {2 (td)=tE
oraz wiele innych skomplikowanych dziatan.

A Ez e 8 (s ase i

S5 MR ) GE D) e

6 (L) S CEIh) ke +dtetf=1M,
To(Ea) X (Eb) £c £d Ee —(tfH =M,
8.

9.

‘Wszystkie dziatania mozna skontrolowa¢ przez powtérne przeprowa-
dzenie dzialania na maszynie. ‘
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Powt arzacz (reproducer) posiada urzgdzenie do reprqduk'cji
kart uszkodzonych oraz mylnie dziurkowanych, przy jednoczesnym prze—

prowadzaniu korekty mylnych dziurkowan. Techniczna szybko$é pracy-
5 S maszyny 5600 kart/godz. A

i ;
1

Rys. 38. Reproducer Aritma

Segregator M 200 posi.ada-dwunastokolumnowy wybierak kart
0 jednakowym numerze; urzadzenie do parowania — wybierania kart sal-
dowych bez kart obrotowych. Dodatkowe wyposazenie: dwa lub czternaé'g:i,eﬂ
licznikéw kart. Techniczna szybko$é pracy maszyny 24000 kart/godz.
} Tabulator MI4 — numeryezny,
| z czterech ukiadow przyrzadu piszacego:
1 i

mcze byé Wyposazony w jeden

i - 88
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Rys. 39. Segregator Aritma

1X25 miejsc — 5X10 miejsc i 1 znaczek

co odpowiada: 1 licznikowi 25-cyfrowemu i 5 licznikom 10-
cyfrowym dodajacym oraz 5 licznikom 10-cyfrowym dodajacym
i bezposrednio odejmujacym,

1X25 miejsc — 4X14 miejsc i 1 znaczek

co odpowiada: 1 licznikowi 25-cyfrowemu i 4 licznikom 14-
cyfrowym dodajacym oOraz 4 licznikom 14-cyfrowym dodajacym
i bezpoérednio odejmujacym,

92X 25 miejsc — 3X10 miejsc i 1 znaczek

co odpowiada: 3 licznikom 25-cyfrowym i 3 licznikom 10-cyfro-
wym dodajacym oraz 3 licznikom 10-cyfrowym dodajacym i bez-
poérednio odejmujacym,

3X925 miejsc — 1X10 miejsc i 1 znaczek

co odpowiada: 5 licznikom 25-cyfrowym i 1 licznikowi 10-cyfro-
wemu dodajacym oraz 1 licznikowi 10-cyfrowemu dodajacemu
i bezpoéredrio odejmujacemu.

We wszystkich ukladach przyrzadu piszacego, pierwsze sekcje posiadaja
tylko po jednym liczniku i jest to licznik przedni, natomiast nastepne
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sekcje posiéxdaja po dwa liczniki: jeden przedni i jeden tylny. Liczniki tylne
sg licznikami odejmujacymi bezposrednio. Liczniki tylne wyprowadzaja
sumy pierwszego stopnia, ktére sa przenoszone do licznikéw przednich.
Liczniki przednie dodaja tylko sumy z licznikéw tylnych i z nich wypro-
wadzajg sumy. drugiego stopnia. i ) 3

Przy pozycjach dodawanych nie jest wypisywany zaden znaczek. Przy
pozycjach odejmowanych wypisywany jest znaczek »—  (minus). Sumy mi-

?

Rys. 40. Tabulator z dziurkarkg sumarycznag Aritma

nusowe sg oznaczane literami ,,CR”, natomiast plusowe litera , T”, gdy sa
wypisywane z licznikow tylnych. Liczniki przednie wypisuja przy sumach
litery ,,GT”. :

Tabulator M-14 posiada: urzadzenie kontroli numeréw na kartach dziur-
kowanych (przy czym kontrola numerdéw moze obejmowaé dowolng ilo&é
kolumn), cztery stopnie sum, automat posuwu papieru, wymienne skrzynlki
polaczen (przy stosowaniu uniwersalnych skrzynek polgczen, jedng skrzyn-
ka mozZzna wykonaé kilka réznych prac). Techniczna szybko§é pracy ma-
szyny 6000 kart na godzine przy listowaniu i tabulowaniu. Dodatkowe
wyposazenie: liczniki kart, automatyczny wylaeznik pracy przy pz-zep_gl-
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nionym magazynku odbiorczym, poziome dodawanie, kontrola kolejnoéci

numer6éw, pisanie sum poérednich oraz inne. J
Dziurkarka sumaryczna blokowa, posiada: urzadzenie:

do dziurkowania snakéw stalych, wymienne skrzynki potgczen.
Sktladacz posiada urzadzenie sktadajace o szerokosci 42 cm

2. 4.

MEAES Z Y NUY
DO PISANIA

Aczkolwiek w latach siedemdziesiatych ubieglego stulecia maszyna do
pisania byla juz produkowana w spos6b przemystowy, to jednak rok 1898
nalezy uwazaé za przelomowy. W roku tym jedna z fabryk amerykanskich
sastosowala zawieszenie dzwigni czcionkowych. w szczelinach wycinka me-
talowej tarczy kolowej czyli w tzw. segmencie. Od tej pory maszyny do
pisania zostaly znacznie ulepszone, jednakze podstawowe zasady konstruk-
cyjne pozostaly nie zmienione, dzwignie klawiszowe za posrednictwem
drazkéw poérednich poruszaja diwignie czcionkowe, a ‘czcionki- uderzaja
od przodu, poprzez tasme barwiaca, W papier na wakku po czym karetka
przesuwa sie“o jeden skok w lewo.

Nowoczesna maszyna obudowana jest ostonami, chronigcymi ja od ku-
rzu i tlumigcymi halas jaki wywoluje uderzanie czcionek. Czcionki sg
dwuznakowe, a dla zmiany rejestru stosuje sie wylacznie konstrukcje
z opuszczanym segmentem (dawniej stosowano podnoszenie ruchomej ka-
setki). Oprécz klawiszy liter i znakéw, kazda maszyna zaopatrzona jest
w szereg klawiszy i dzwigni funkcyjnych, jak cofacz, zmieniacz rejestru,
odstepnik, nastawiacze i zwalniacz margineséw, nastawiacze i zwalniacze
tabulator, nadto maszyny nowszej konstrukcji majg klawisz pisma roz-
strzelonego i klawisz .cofania dzwigni czcionkowych przy ich zacieciu sie
Tabulatory bywaja kolumnowe, tj. stawiajgce karetke w okrelonej ko-
lumnie, oraz dziesietne, tj. zatrzymujace karetke w 2zgdanym miejscu
dziesietnym kolumny. Wiekszo§¢ maszyn posiada ‘regulator uderzenia,
ktory ma na celu mniej lub wigcej energicznie cofaé dzwignie czcionkowe
po uderzeniu, co ma pewne znaczenie dla mniej wprawnych maszynistek,
ktére piszg szybko, ale nie do$¢ jeszcze rytmicznie. Nie ma jednak wplywu,
jak sobie niektérzy wyobrazaja, na sile udrzenia czcionek. Taka regulacja
mozliwa jest tyko w elektrycznych maszynach do pisania.

Szeroko§é karetki zwiazana jest z wymiarami papieru o formatach
znormalizowanych, z ktérych najczesciej stosowany jest A4 210X297 mm,
Dlatego tez podstawowym wymiarem dtugosci watka jest 24 do 26 cm,
a maszyny z szerokg karetka (z dlugim walkiem) posiadajg wymiary 32 cm,
45 em i 62 em. ,
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Skok karetki jest $ciSle zwigzany z rodzajem pisma (czcionek) i wynosi
prawie zawsze 2,6 mm czyli, ze sto uderzen obejmuje wiersz dlugosci
26 crr, a-stosowane jest prawie wylgcznie- pismo . Pica. Tylko nieliczne
maszyny posiadaja skok o 20% mniejszy i wynoszacy 2,25 mm, lub 2,23 mm
z pismem zwanym Elite. Obecnie zaczyna sig stosowaé pismo I'mperial po-
dobne krojem do czcionek drukarskich. Pismo to moze by¢ o skoku 2,6 mm,
a tzw. Imperial Elite posiada skok 2,25 mm.

Czcionki PICA, skok 2,6 mm.,
Czcionki ELITE, skok 2,25 mm,

Czcionki IMPERTAL Elite, skok 2,25 mm.

Rys. 41. Wzory pisma maszynowego

Tasma bafwiaca jest obecnie znormalizowana i prawie wytacznie sto-
secwana o szerokosci 13 mm. Coraz wieksze wymagania stawiane estetyce
pisma, zmusily producentéw tasm do szukania lepszych materialéw, przy
czym okazalo sie, ze najlepsze rezultaty dawal jedwab naturalny. Obecnie
jednak stosuje sie rowniez ta$me papierowa, z materialu podobnego. do
kalki maszynowej. Uzycie jej daje subtelny zarys czcionki i gleboko kry-
jaca czern, co ma wielkie znaczenie przy opisywaniu matryc offsetowych,
zar6wno w wersji fotomechanicznej jak i bzpoéredniej.

Niektére maszyny zaopatrzone sy w urzgdzenia do szybkiego zakladania
papieru, ktoére daje sie regulowaé¢ w ten sposob, aby jednym ruchem
dzwigni wprowadzié¢ formularz do maszyny w miejscu pierwszego wiersza
zapisu. Urzgdzenie to stuzy réwniez do szybkiego wyrzucania papieru po
ukonczeniu strony. 4

W zwiazku z tym, ze produkowane obecnie maszyny maja wymienne
karetki, wszystkie typy maszyn do pisadia mozna podzieli¢ na dwie zasad-
nicze grupy: maszyny walizkowe i maszyny biurowe. Maszyny waliz-
kowe (portable) mozna podzieli¢ jeszcze na dwie podgrupy. Maszyny
specjalnie mate o wysokosci do 6 em i wadze do 4 kg. W Niemczech na-
zywaja je maszynami podréznymi (Reisseschrdibmaschine). Sa to Hermes
Baby (Szwajcaria), Kolibri (NRD), Lettera (Wlochy). Inne maszyny wa-
lizkowe wazg 6 do 8 kg, Wszystkie one maja takie czcionki jak maszyny
biurowe i maszynopis uzyskany na nich nliczym sie nie rézni od prac Wy~
konanych na maszynach biurowch. Nie mozna jednak wymagaé od nich
wigkszej ilo§ci przebitek, ani ditugotrwalej pracy, do jakiej sg zmuszone
maszyny w tzw. halach maszyn. :

Obecnie biurowe maszyny do pisania sg zasadniczo jednego typu, réznjig
sig¢ tylko szerokoscig zalozonej karetki. Przy karetkach bardzo szerokich
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. niekiore maszyny wymagaja dosrubowania lap utrzymujagcych je w rowno-

wadze przy maksymanym przesunigciu karetki.
Oddzielng klase stanowia elektryczne maszyny do pisania. Wiaczony

‘do sieci maty silniczek elektryczny uruchamia calg klawiature oraz samo-

czynny przesuw karetki. Wystarczy lekko- naciskaé¢ klawisze, przy czym
opuszczaja sie one zaledwie na 3 do 4 mm. Wysilek fizyczny maszynistki,

.

Rys. 42. Maszyna walizkowa Kolibri

zwlaszeza przy pisaniu duzej iloSci przebitek zmniejsza sie do minimum.
Jednoczeénie znaczna jest rownomierno$é uderzenia, co utatwia opisywa-
nie wszelkich matryc do powielania, a zwlaszcza matryc offsetowych.
Maszyny tego typu zwiekszaja wydajnosé pracy maszynistki o ok. 25%.
a uzyskane maszynopisy sg znacznie lepszej jakoéci. Nic wiec dziwnego, ze
produkcja tych maszyn osiggnela w niektérych krajach 40°/6 ogdélnej pro-
dukcji maszyn do pisania. ¥

Ilo$¢é maszyn do pisania w Palsce szacujemy na 120 tysiecy sztuk. Z tego
wiele maszyn pracuje od lat 20, mimo ze okres normalnej eksploatacji ma-
szyny zawiera sie w granicach od 5 do 10 lat.

Najbardziej rozpowszechnione maszyny importowane w ostatnich latach
z NRD sg nastepujace: '

Maszyna walizkowa Optima Elite z tabulatorem i wszelkimi udosko-
naleniami maszyny biurowej. Maszyna walizkowa Rheinmetall KST z ta-

bulatorem, latwo odejmowana karetka i wyjmowanymi dzwigniami czcion-

kowymi, co znacznie utatwia czyszcezenie maszyny. Powyzsze maszyny znaj-

‘duja sie w handlu detalicznym.
Nowa maszyna walizkowa Consul, produkeji czechostowackiej, posiada

zmiane rejestru przez opuszczanie segmentu i wyréznia sie bardzo cicha
praca.




Rys. 43. Maszyna walizkowa Optima Elitte

~

Rys. 44. Maszyna walizkowa Rheinmetall KsT

Biurowe maszyny do pisania Rheinmetall (NRD) posiadajg karetki
24 cm, 32 cm, 45 cm lub 62 cm. Maszyny te posiadaja wszystkie ulepszenia

nowoczesnej maszyny do pisania i sq najbardziej rozpowszechnione w Pol-
sce.
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Rys. 45. Maszyna biurowa Rheinmetall GS-1-24 cm

Z innych maszyn produkeji NRD nalezy wymieni¢ marki Optima i Ideal.
Produkcja bardzo popularnej maszyny Continental nie jest kontynuowana,
poniewaz nie udalo jej sie przekonstruowaé wedlug nowoczesnych zatozen
iechnicznych. :

Rys. 46. Maszyna elektryczna Rheinmetall GSE-II-32 c¢m
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Obecnie jako uzupeinienie naszego parku maszynowego beda wprowa-
dzone réwniez maszyny do pisania wleskiej fabryki Olineit:, najwiekszej
fabryki maszyn do pisania w Europie.

Rys. 47. Maszyna do pisania Olivetti Lexicon 26 cm

Elekiryczne maszyny do pisania produkujg firmy Rheinmetall i Mer-
cedes (NRD) oraz Olivetti (Wiochy).

o5
POWIELACZE

2. 5. 1. Powielacze spirytusowe sg przeznaczone do malej ilosci odbi-
tek i budowane przewaznie jako modele reczne, z recznym podawaniem
papieru. Decydujacym czynnikiem dla uzyskania dobrych rezultatéw jest
jako$é kalki hektograficznej, duzg role odgrywa rowniez konstrukecja sa-
mego powielacza oraz staranno$é pracy i do§wiadczenie operatora. Szcze-
g6lng uwage nalezy zwréci¢ na opisywanie matryc. Dobra odbitke mozna
uzyskaé jedynie z dobrze opisanej matrycy. ‘

Matryce stanowi arkusz papieru kredowego, pod ktoéry podklada sie
kalke hektograficzng (ormigowsa) strong barwigcg do paplieru. Na arkuszu
tym pisze sie na maszynie lub rysuje twardym o}éwkiem uzyskujge na
‘odwrocie tzw. odbitke lustrzang. Pliszac na maszynie nalezy uderzaé moc-
niej duze i szerokie litery np. M, W, R, K itp., natomiiast znaki pisarskie:
kropka, przecinek, kreska, — specjalnie lekko. Bardzo wazng jest rzecza,
aby nie przechowywa¢ opisanej matrycy wraz z kalka, gdyz kalka ma wia-
sno$ci wycierania farby z matrycy. Mieszanke spirytusowa mozna nabyé
gotowa, a w przypadku jej braku, nalezy stosowaé spirytus denaturowa-
ny z dodatkiem 1,5% gliceryny. Papier na odbitki musi byé¢ koniecznie
klejony (pi$mienny), nie mozna uzywaé papieru tzw. powielaczowego.

‘96




Powielacz spirytusowy PS-55 produkcji PTMB powinien sie znajdowaé
dostownie w kazdym biurze. Prosta konstrukcja, latwa i czysta obsluga
stwarzaja z niego nieodzowne narzedzie pracy w najmniejszych, nawet
zakladach.

Rys. 48. Powielacz spirytusowy PS-55

Gléwna cze$cig powielacza jest cylinder matrycowy pesiadajgcy auto-
matyczny uchwyt matrycy. Zalozenie jej trwa doslownie kilka sekund.
Watek dociskowy posiada 4 stopnie docisku, a zwilzanie knota filcowego
regulowane jest przez latwo nastawiang automatyczng pompke membra-
nowa. Urzadzenia te stuzg do tego, aby w miare wyczerpywania sie farby
z matrycy zwiekszaé zaréwno docisk jak i doptyw mieszanki i w ten sposéb
uzyskaé jednakowg intensywno$é¢ odbitek od pierwszej do ostatniej.

Powielacz PS-55 przystosowany jest do odbijania na formatach A4,
mozna jednak uzyskiwaé réwniez odbitki formatu A5 i A6. Ilo§é odbitek
waha sie w granicach 100 do 200. Jedynie specjalne gatunki kalki importo-
wanej daja do 400 odbitek. Wiekszg ilosé odbitek mozna wykona¢ réw-
niez z kalki mniej wydajnej, nalezy jednak sporzadzi¢ 2 identyczne ma-
tryce przez przebitke. Wydajno§é powielacza jest trudna do okreflenia,
gdyz zalezy od wprawy operatora i mozna poda¢ jedynie czas orientacyj-
ny: przygotowanie powielacza do pracy (zwilzenie knota, zalozenie matry-
cy) — okolo 1 minuty. Odbicie 100 egzemplarzy 5 do 10 minut.

Powielacze spirytusowe do formatu A3 nie sg produkowane w kraju.
Importujemy je w koniecznych przypadkach z Anglii: model reczny Banda
10 D, Brief lub elektryczny Banda 170 EF.

2. 5. 2. Powielacze biatkowe odbijajace z szablonéw czyli matryc biat-
kowych sa najodpowiedniejsze do powfielania maszynopiséw tj. prac wy-
stepujacych w przytlaczajacej wiekszo$ci. Mniej skomplikowane rysunki
i schematy mozna wykonywaé¢ rylcami, natomiast inne mozna przenosié
na specjalne matryce metoda fotoelektryczna, o czym w dalszym ciggu be-
dzie mowa. Jako§¢ matryc -biatkowych produkcji krajowej ulega cigglej
poprawie, Wytrzymujg one wykonanie 2000 odbitek.




Powielacz bialkowy PBR produkcji PTMB jest napedzany recznie, po-
'siada ‘urzadzenie do automatycznego podawania papieru i pélautomatycz-
nego farbowania. System farbono$ny tworzy siatka jedwabna prowadzona
dwiema tasmami stalowymi rozpietymi na walcach. Walek rocierajacy
farbe posiada oprécz ruchu obrotowego réwniez ruch osiowy celem do-
kladnego rozcierania farby, ktéra jest doprowadzana ze zbiornika za po-
moca pompki. Farbe zastrzykuje sie co 50—100 odbitek. Na pulpit podaw-
czy mozna zaladowaé do 500 arkuszy papieru. Wydajnosé maszyny wahe
sie od 40 do 60 odbitek na minute.

Rys. 49. Powielacz biatkowy PBR

Wielka zaleta aparatu jest to, ze nie wymaga on ucigzliwego zmywania
farby w koncu kazdego dnia pracy i jest zawsze gotowy do powielania.
Gruntowne umycie maszyny i usuniecie resztek zaschnietej farby wystar-
cza raz w miesigcu, nalezy jedynie stale usuwaé pedzlem pyl powstajacy
z papieru.

Powielacz Rex Rotary D280 (Dama) jest calkowicie zautomatyzowany,
z napedem elekfrycznym. Uklad farbonoény z siatkg jedwabng. Farba do-
prowadzana jest z kalamarza “automatycznie, z intensywnoscig dowolnie
regulowang. Format odbitek od A6 do A4. Maszyna posiada licznik odbi-
tek, ktory nastawia sie na liczbe zadanych odbitek. W czasie powielania
licznik stale wskazuje liczbe brakujacych odbitek, a po wykonaniu ich auto-
matycznie zatrzymuje maszyne. Wygajnoéé powielacza od 3000 do 5000
odbitek na godzine.

Wysoka dokladno$é podawania papieru umozliwia wykonywanie odbi-
tek wielobarwnych. Do tego celu trzeba mieé jednak wymienne komplety
siatek, a raczej wymienne cate uklady podajace farbe z zastosowaniem
fabrycznych farb w patronach. To fez do prac wielobarwnych lepiej na-
daje sie metoda offsetowa.
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Trudnosci w sporzgdzaniu rysunkow na matrycach biatkowych skierowaty
wynalazezo$é na tory mechanicznego przenoszenia obrazu. Istniejg metody
fotochemigraficzne, ostatnio jednak ukazaly sie aparaty elektronowe do
_fotoelektryczne_go przenoszenia rysunkow z oryginatu na matryce biatkowe,

Rys. 50. Powielacz biatkowy Rex-Rotary D 280 EAU

Aparat Elektro-Rex (Dania) posiada walec wirujgcy, na ktérego jednej
polowie zakladany jest oryginal kreskowy lub nawet siatkowy a z drugiej
strony napieta jest specjalna matryca. Przed oryginalem przesuwa sie ru-
chem osiowym fotokomorka elektryczna chwytajgca impulsy §wietlne

Tt Rys. 51. Aparat elektronowy Electro-Rex
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i przekazujgce je do wzmacniaka elektronowego. Stad impulsy elektryczne
wzmocnione do okolo 700V kierowane sa do specjalnego palnika, kté;’y
przesuwa sie przed matrycg i wypala otwory w miejscach odpowiadajg-
cych zaciemnieniom na oryginale. Proces, trwa w zaleznosci od Zadanej
dokladnoéci, od 15 do 25 minut. Matryca ‘wykonana jest z plastyku, wy-
trzymuje do 4000 odbitek i moze byé powielana na powielaczach Rex
Rotary, do ktoérych jest specjalnie przystosowana, oraz na innych powiela-
czach biatkowych.

Powiela¢ mozna wszelkie rysunki, schematy, druki, formularze itp.
nawet w czeSciowych nakladach, gdyz matryca daje sie latwo przecho-
wywaé¢ w nieograniczonym czasie. Ze wzgledu na wysokie koszty aparatu
prace sg wykonywane uslugowo, obecnie juz przez placéwke PTMB
w Krakowie ul. Sw. Jana 18.

2. 5. 3. Powielacze offsetowe, popularnie zwane rotaprintami daja naj-
- wieksze mozliwo$ei wykonawcze, ale wymagaja wyszkolonej obstugi oraz
znacznej iloSci dodatkowych przyboréw i chemikalii. Powielacze te pro—
dukowane sg przez Czechostowacje pod nazwg Zetaprinton, w dwoch wiel-
kosciach, model Zetaprinton 20 (Rominor) do formatu A4 i model Zetaprin-
ton 30 (Romajor) do formatu A3. Rbéznica polega nie tylko na wielko$ci
formatu, model 30 (Romajor) jest znaczne doskonalszy i ma zastosowanie
w zawodowych zakladach graficznych a cena jego jest prawie czterokrot-
nie wyzsza od ceny modelu Zetaprinton 20. Racjonalna eksploatacja po-
wielaczy offsetowych jest mozliwa tylko przy posiadaniu instalacji do fo-
.totechnicznego przygotowywania matryc, co wigze sie z konieczno$cig
zainstalowania odpowiednich urzadzen i dysponowania wykwalifikowang
obstuga.

Powielacz offsetowy Zetaprinton 20 jest najprostrzg maszyng offseto-
wa. Format odbitek A4. Ilo§¢ papieru jednocze$nie zatadowywanego — do
1000 arkuszy. Farbowanie i zwilzanie automatyczne lub poétautomatyczne.
Wydajno§é do 3500 odbitek/godzing. Silnik na prad jednofazowy.

Maszyna po pracy dziennej musi byé dokladnie umyta, co wymaga oko-
to pét godziny czasu tak, ze wykonywanie malej iloSci odbitek jest nie-
optacalne. ; (i Y

Maszyna offsetowa Zetaprinton 30 moze pracowaé na mati'ycach A3, na
dwodch matrycach A4 jednoczeénie lub na jednej matrycy A4. Pozwala ona
na jednoczesne zaladowanie paru tysiecy arkuszy papieru, ktéry podaje
pneumatycznymi ssawkami. Uzyskuje sie przez to dokladno§é podania do
0,1 mm, urnozhwza]qca wykonywanie drukéw w1elobarwnych Dla
rozdmuchiwania papieru i wytwarzania pr6zni dla ssawek, maszyna po-
siada pompe prézniowg — sprezarke. Rozcieranie farby i zwilzanie wyko-
nuje si¢ za pomocg kompletu wielu walc6w. Naped silnikiem 3-fazowym,
jedynie na specjalne zamoéwienie Zetaprintony dostarczane s3 z silnikami
jednofazowymi. Wydajno$* do 5000 drukéw na godzine. Maszyna wymaga
bezwzglednie wysokokwalffikowanej obstugi.
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Rys. 52. Powielacz offsetowy Zetaprinton 20

2802

’ MASZYNY POMOCNICZE
DO DOKUMENTACII

2. 6. 1. Adresarkami nazywane sa popularnie maszyny do drukowania
tekstow stalych, tak slownych jak i numerowych, wyttaczanych na plyt-
kach metalowych. Teksty moga by¢ ttoczone literami w jednej z pieciu
wielkogci, co ma oczywiscie wplyw na pojemno$é tresci na piytkach. Plyt-
ka z wytloczonym tekstem staje sig matryca stluzacg do drukowania tresct
w catosei lub tylko w pewnych fragmentach. Odbijanie odbywa sie poprzez
tadme barwigca. Tekst moze by¢ drukowany z kazdej kolejnej ptytki, badz
tylko z niektoérych wybranych spo$rod catej ilosci przepuszczanej przez
maszyne. Ta selekcja plytek odbywa sig automatycznie za pomocg odpo-
wiedniego mechanizmu, na ktéry dziataja koniki sygnatowe nakladane na
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g6rng krawed? plytek lub garby tloczone na lewym brzegu plytii. Selekcja
nie zmienia kolejnosci piytek, przy czym moze byé pozytywna lub nega-
tywna. Najeze$ciej stosowane sg dwie wielkosci plytek:

£

Rys. 53. Powielacz ‘oﬁfseto“‘/y) Zetaprinton 30

II R o wymiarach 3790 mm i pojemno$ci 6 wierszy po 31 znakéw
pisma Pica,
II R o wymiarach 55X110 mm i pojemnosci 8 wierszy po 37 znakow
pisma Pica. :
Przy zastosowaniu innych rodzajow pisma pojemno$é¢ plytek oczywiscie
sie zmienia. ’ y S 2
Piytki II R posiadajg 9 stanowisk do zakladania konikow: sygnatowych,
a plytki IIT R—12. Na plytkach III R mozna ttoczyé do 13 garbéw sygnalo-
wych na jednej plytce. : : :
' Maszyny do adresowania stanowig pewien zesp6l, w sklad ktérego
wechodza maszyny o réznym zakresie dzialania. Wzajemny stosunek ilo-
sciowy poszczegblnych maszyn w zespole moze byé rézny i jest uzaleznio-
ny od rodzaju wykonywanych prac. : )
‘a) Wytlaczarka o napedzie elektrycznym stugy do wytlaczania tekstow
i garbéw sygnalowych na ptytkach. W zaleznosci od wielkoei za-
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montowanych w wytlaczarce czcionek otrzymuje si¢ pismo odpowied-
niej wielkosci i kroju, np. Perl, Pica, Aktowe, Blok % podwdjny Blok.
Do odpowiedniej wielkoéei ptytek (II R lub III R) przystosowane sg

F ALy Rys. 55. Plytka TIL R do adresarki
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ramki uchwytowe. Pozostate maszyny muszg byé $cisle zastosowane
do obranego formaty plytek (II R Ilub III R). : '
b) Wytlaczarka garbéw, ktérej uzywa sie zaréwno do tloczenia jak
i anulowania garbow sygnatowych.
c) Wygladzarki uzywane do wyréwnywania Powierzchni tloczonego na
plytkach tekstu, celem uzyskiwania réwnomiernego docisku podczas
druku. Maszyna jest o napedzie recznym.

do okreslonej 8rupy piytek, np. adres nadawcy, okres inkasa, wezwanie-
do adresata itp. Matryce z tg tredcig zaklada sie do tak zwanych da-
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wykazéw w ukladzie pionowym, urzadzenie do selekcji na koniki lub
garby (albo jedno i drugie), wylgcznik grupowy, numerator, wy-
rzutnik kopert, oraz inne bardziej skomplikowane urzgdzenia, Dru-
karki sa zasadniczo o napedzie elektrycznym, tylko najprostrze ma-
szyny uruchamiane sg recznie.

2. 6. 2. Maszyny do frankowania w konstrukeji swej podobne sa do
kas rejestrujgcych. Zamkniete i zaplombowane przez wladze pocztowe re-
jestrujg kazde ofrankowanie przesylki, zas po wyczerpaniu limitu wpla-
conej kwoty, blokujg sie automatycznie.

W najbardziej rozpowszechnionych maszynach Francotyp i Hasler wy-
kupuje sie w urzedzie pocztowym karton kontrolny, po okazaniu dawnego
z odbitym przez maszyne rozliczeniem i wtedy maszyna moze byé ponow-
nie uruchomiona.

L

)
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Rys. 57. Maszyny frankujace Satas reczna i elektryczna
'Maszyny francuskie Satas blokuja sie automatycznie po wyczerpaniu

timitu 1000, 2000 lub 5000 zl, po czym nalezy przedstawi¢ je w urzedzie
pocztowym, gdzie po wyplaceniu dalszej zaliczki zostaja odblokowane.
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2. 6. 3. Maszyny do dyktowania tzw. dyktofony marki Rex Recorder
tDania) nagrywaja plyty magnetyczne 20-minutowe, Celem przeprowadze-
nia korekty wystarczy nacisngé klawisz, cofngé nieco piyte po $ladzie,
a poprzez mikrofon krysztalkowy, ktéry jest jednoczeénie maltym glos-
nikiem, mozna przestuchaé nadany tekst lub tez nadaé nowy, przy czym,
w tym przypadku, poprzedni tekst zostaje automatycznie amulowany.

Maszynistka przy przepisywaniu tekstu steruje aparat pedatem. Moze
w kazdej chwili uruchomié go, zatrzymaé, cofngé i przestucha¢ powtor-
nie. Piyty nadaja sie do obiegu w biurze, jak korespondencje a) miejsce na-
grama szukanego fragmentu daje sie latwo odnalezé. Dyktofony nagrywa-
wajqce na tasmie lub drucie nadajg sie raczej do rejestrowania przemo-
wien, narad i dyskusji. Wymiana tych tasm miedzy referentem i halg ma-
szyn jest utrudniona, nalezy raczej przenosié caty aparat, natomiast czas
nagrywania jest znacznie diluzszy i dochodzi do trzech godzin.

2. 6. 4. Fotdkopia. blyskawiczna oparta jest na obrobee specjalnych pa-
pierébw Agfa Copy (NRF) lub Gewa Copy (Belgia) produkowanych obecnie
rowniez w NRD.

Fotokopiarka Fotokop (NRD) posiada klosz polokragly do ktoérego przy-
ciska sie papier negatywowy wraz z oryginalem. Naswietlenie przy uzyciu
czasownika trwa okolo 15 sek. Naswietlony w ten sposéb negatyw sklada
si¢ z papierem pozytywowym i przepuszcza sie przez wywolywaczke,
w  ktérej po zamoczeniu obu papieré6w zostaja one sprasowane ze soba
miedzy dwoma walkami napedzanymi silnikiem elektrycznym. W ciggu oko-
1o 30 do 50 sekund nastepuje wywolanie i jednoczesne przeniesienie obrazu
na papier pozytywowy bez jakiegokolwiek naswietlania. Po odlgczeniu po-
zytywu od.negatywu, jest on nieznaeznie tylko wilgotny i w ciggu paru mi-
nut wysycha zupelnie.

2. 6. 5. Maszyna do niszczenia akt, tak zwana krajarka do makulatury,
produkowana jest w kraju. Sklada sie ona z dwéch kompletéw nozy okrag-
iych, zamontowanych na walkach napedzanych silnikiem elektrycznym jed-
nofazowym. Catos¢ wbudowana jest w skrzynke, ktéra na wierzchu ma szcze-
ling szercko$ci 25 cm stuzgcg do wprewadzania po 3 do 5 arkuszy A4 do-
kumentéw do niszczenia. U dotu skrzynki znajduje sie zbiornica pokrajanej
makulatury. Szeroko$é¢ paskéw wynosi 2 mm. Wydajno§é maszyny wynosi
w zaleznosci od grubo$ci papieru od 2000 do 6000 arkuszy/godz. Przecig-
zanie krajarki wieksza iloSca arkuszy do krajania lub wrzucanie do ma-
szyny dokumentow ze szpilkami, spinkami lub spinaczami, doprowadza do
szybkiegoo zniszezenia nozy.
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ORGANIZACJA
MIEJSC PRACY
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ZMECHANIZOWANEGO
R ACH U NKU

Mechanizacja prac ewidencyjno-obrachunkowych przy uzyciu maszyn
biurowych ma na celu usprawnienie pracy wykonywanej recznie. Jednakze
catkowity efekt mechanizacji uzyskuje sie przy pelnym wykorzystaniu za-
instalowanych maszyn, ktére powinny pracowaé bez przerwy w ciggu go-
dzin pracy. Jest to mozliwe do osiagniecia wtedy, gdy jedynym zadaniem
operatora bedzie praca na maszynie. : ;

Najnowszg forma realizacji mechanizacji prac ewidencyjno-obrachun-
kowych jest tzw. biuro zmechanizowanego rachunku, w ktérym koncen-
truja sie wszystkie maszyny uzywane przy mechanizacji prac biurowych.
Zgrupowanie maszyn zwiazane jest z centralizacja wszelkich prac ewiden-
cyjno-obrachunkowych w biurze zmechanizowanego rachunku. Taka orga-
nizacja pracy stwarza warunki odpowiedniego wykonywania pracy i wia-
sciwego wykorzystania maszyn.- i : :

Organizacja pracy biura zmechanizowanego rachunku ma na celu opra-
cowanie takich form pracy, ktore przyczynia sie do zwiekszenia przepusto-
wosei roboczej maszyn, skréocenia cyklu opracowania oraz zwiekszenia stop-
nia dokladnoéci zapisow i obliczen. ]

Do prac przygotowawczych nalezy ustalenie zakresu dzialalnosci biura,
przez wytypowanie prac, jakie powinny by¢ wykonywane mechanicznie.
Tlo&é zakwalifikowanych do mechanizacji prac pozwoli okreslié wielkos¢
parku maszynowego, niezbednego dla terminowego wykonywania tych prac.
Posiadany park maszyn powinien mie¢ niewielkie rezerwy na zastepstwo
maszyn - naprawianych i remontowanych. :

W miare mozno$ei nalezy stara¢ sie o wprowadzanie pracy na dwie lub
nawet trzy zmiany, gdyz w:ten sposob mozna wykonywaé .zadania mniej-
szym zespolem maszyn. : ;
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Zgrupowane na stacji maszyny rozdziela sie wedlug rodzajéow oraz mo-
zliwosci technicznych. Z kazdej grupy maszyn tworzy sie odpowiedni dziat
prac zmechanizowanych, Maszyny rozdziela si¢ na zasadnicze trzy grupy:
maszyny sumujace, kalkulacyjne (arytmometry) oraz ksiegujgce. Kaz-
da z tych grup mozna rozdzieli¢ na podgrupy, obejmujace maszyny jednego
typu, co umozliwia ekonomiczne wykorzystanie poszczegblnych maszyn,
przez przydzielanie dla nich wlasciwych opracowan. Praca rozdzielana jest
na odpowiednie stanowiska badz przechodzi ze stanowiska na stanowisko,
W miare konczenia opracowywania w kazdym zakresie. Zasada pracy jest
natychmiastowe przekazywanie opracowanego materialu po zakonczeniu
opracowania.

Kazda wykonana praca jest kontrolowana pod wzgledem prawidtowosci
i doktadnos$ci wyliczer. Do dowodéw opracowywanych na maszynach sumu-
eych dotacza sie jako zatgezniki — tas$my z maszyn. Prace wykonywane na
maszynach do ksiegowania uzgadniane sa wedlug liczb kontrolnych, zesta-
wionych przez maszyny sumujgce. Dzialania wykonane na arytmometrach
i maszynach kalkulacyjnych kontrolowane sa przez powtérne wykonanie
dzialania, przy przestawionych czynnikach.

Racjonalne wykorzystanie maszyn uwarunkowane jest odpowiednim do-
borem pracownikéw, ktérzy powinni by¢ gruntownie przeszkoleni tak
w obstudze maszyn, jak i w zakresie “oraz sposobie wykonywania poszcze-
gblnych prac. Kazdy z pracownikéw powinien znaé wszystkie maszyny przy-
najmniej we wlasnym dziale. Operatorzy maszyn powinni wykonywaé pra-
ce na podstawie szczegblowych instrukeji oraz wzoréw, opracowanych dla
kazdej z prac. :

Lokal biura zmechanizowanego rachunku powinien odpowiadaé warun.-
kom pracy biurowej. A wiec musi by¢ suchy, odpowiednio obszerny, z do-
brym o$wietleniem naturalnym i sztucznym. Poszczegblne stanowiska pracy
nalezy rozlokowaé w ten sposob, aby wykorzystaé do maksimum o$wietle-
nie naturalne. Z uwagi na zgrupowanie duzej ilodci maszyn w pojedyn-
czych pokojach, nalezy stosowaé urzgdzenia do tlumienia dzwiekéw wyda-
wanych przez maszyny w czasie pracy.

B2

St T AR TRE SR LA
ZMECHANIZOWANEGO
REEASCEHEUE N K Y

Stacja zmechanizowanego rachunku Jjest odpowiednikiem biura zme-
chanizowanego rachunku lecz na najwyzszym stopniu mechanizacji prac
ewidencyjno-obrachunkowych i dlatego wyposazeniem stacji sag maszyny
rachunkowo-analityczne.
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Przez zastosowanie maszyn rachunkowo-analitycinych mozna wykony-
waé na stacji caly cykl mechanizacji pracy. Stacja otrzymuje do opracowa-
nia dowody pierwotne a wydaje wszelkie zestawienia, jakie zostaly spo-
rzadzone przy wszechstronnym opracowaniu tych dowodow.

Stacja zmechanizowanego rachunku moze by¢ samodzielng jednostkg
w ramach jednego przedsiebiorstwa i wtedy zajmuje sig opracowywaniem
wszelkich zagadnien wewnatrzzakladowych, badz moze stanowi¢ samo-
dzielne przedsiebiorstwo, swiadezgce ustugi na rzecz réznych jednostek go-
spodarczych nalezgcych do jednego resortu a nawet do réznych resortow.

Rozwoj zycia gospodarczego: uzalezniony jest w duzej mierze od spraw-
nego i szybkiego wykonywania prac ewidencyjno-obrachunkowych._Efekty
te mozna uzyskaé przez zastosowanie mechanizacji prac biurowych na
iniare przemystowa. Takimi fabrykami zmechanizowanego rachunku s3a
wlasnie stacje maszyn rachunkowo-analitycznych, ktore posiadajg mozli-
woéci przerobu duzej ilo§ci dowodow. Mechanizacja prac biurowych na
tym stopniu daje powazne efekty ekonomiczne, wyrazajace sie zmniejsze-
niem kosztéw administracyjnych oraz zaoszezedzeniem sil roboczych.

Z panstw demokracji ludowej, calkowite zrozumienie spraw mechani-
zacji prac ewidencyjno-obrachunkowych wykazuje Czechoslowacja, co Wy-
raza sie duza iloscig posiadanych stacji zmechanizowanego rachunku. Jed-
nym z powodow tego stanu rzeczy jest posiadanie wlasnej produkcji maszyn
rachunkowo-anailitycznych. W zwigzku z rozwojem tej formy pracy wy-
dano do tej pory w Czechoslowacji obfita literature, dotyczaca tak organi-
zowania stacji zmechanizowanego rachunku, jak i opracowywania roéznych
zagadnien prac biurowych.

‘Na terenie Polski pracuje ponad dwadzie$cia stacji, Wyposaion&ch
w rézng ilosé zespoldw maszyn réznych marek.

Wykorzystywane sa jeszcze przestarzale typy maszyn Hollerith oraz
sprowadzane po wojnie maszyny produkcji francuskiej Bull, produkcji
radzieckiej Sam i produkeji czechoslowackiej Aritma. ‘

Najtrudniejszym zagadnieniem mechanizacji pracy za pomocg maszyn
rachunkowo-analitycznych jest organizacja stacji oraz przebiegu zmecha-
nizowanych prac.

Organizacja stacji wymaga przeprowadzenia szeregu prac przygotowaw-
.czych, ktérych zakonczenie powinno nastgpié znacznie weze$niej, niz za-
planowane instalowanie maszyn, z uwagi na konieczno$é wprowadzenia
w zycie zmian niezbednych dla nowej oragnizacji pracy oraz Przyzwycza-
jenia do nich personelu.

W zakres prac przygotowaweczych wchodzg: zagadnienia przeanalizowa-
nia przydatnoéci wykonywanych prac, celem wytypowania prac do mecha-
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nizacji w niezbednej ilosci przekrojow; opracowania odpowiednich do wy-
konania maszynowego indekséw materialowych oraz wszelkich oznaczern
I symboli cyfrowych; opracowania najodpowiedniejszej formy dowodéw
pierwotnych oraz ich obiegu roboczego; ustalenia ukladu karty dziurko-
wanej i wzoréw zestawien w wykonaniu maszynowym; opracowania in-
strukeji pracy dla catego personelu stacji; przeprowadzenia instruktazu
w mozliwie jak najszerszym gronie pracownikéw zwigzanych z pracami
zmechanizowanymi; 'przeszkolenia operatoréw maszyn; przygotowania po-
mieszczen dla stacji; zaopatrzenia stacji w urzadzenia pomocnicze i mate-
rialy potrzebne dla ruchu stacji.

Oddzielnym zagadnieniem jest ustalenie ilosci maszyn rachunkowo-anali-
tycznych. Zasadniczo .oblicza sie ilo§é potrzebng dla calo$ci opracowan,
jednakze maszyny instaluje sie sukcesywnie. Rozruch stacji na duzg skale
jest mozliwy - tylko wtedy, gdy kierownictwo stacji zabezpieczy sie odpo-
wiednio i zaangazuje wystarczajaca ilo$é fachowcow w tej dziedzinie pra-
cy. ; i

Na podstawie uzyskanych doswiadczen, panuje ogdlne przekonanie, ze
minimalng iloScia instalowanych maszyn rachunkowo-analitycznych po-
winny byé¢ dwa komplety. Dla nowopowstajacej stacji ilo§é te moznaby
okre§li¢ jake maksymalng, przynajmniej w pierwszym roku pracy stacji.
Wieksze korzySci uzyskuje sie przy stosowaniu diugofalowego planu roz-
budowy stacji, zapewniajgcego racjonalne wykorzystywanie maszyn, przez
obsadzanie ich operatorami wyszkolonymi we wlasnym zakresie. Obsluga
maszyn jest w zasadzie bardzo latwa, lecz od operatoréw wymagana jest
szczegblna dokladno$é pracy, gruntowna znajomosé maszyn, tak pod wzgle-
dem obstugi jak i eksploatacyjnych mozliwosci poszezegblnych maszyn oraz
znajomo$é zagadnienn mechanizacji.

Praca przy uzyciu systemu kart dziurkowanych jest dogé charaktery-
styczna i calkkowicie roznigca sie od ogélnie stosowane]j pracy recznej w tej
same]j dziedzinie. Z tego powodu powoli i w przystepny sposéb wdraza sie
pracownikéw w nowy nurt pracy Po opanowaniu latwiejszych odcink6w,
wprowadza si¢ kolejno nastepne, trudniejsze opracowania. W ten sposéb
uzyskuje sie dobre w'yniki pracy.

Celem przyspieszenia wykonania prac przygotowawczych nalezy pro-
wadzi¢ je réownolegle w réznych dziedzinach zagadnien, wedtug ustalonego
planu i w okreslonych z gory terminach. Op6znienie wykonania zadan
organizacyjnych moze spowodowaé przesuniecie terminu rozruchu maszyn,

Kazda z prac przygotowawczych powinna byé opracowana dokladnie
1 szczegblowo, aby po wprowadzeniu maszyn nie wynikaty trudnoS$ci op6z-
niajace lub wstrzymujgce prace maszyn.

Opracowanie indeksow numerowych dla poszczegblnych zagadnien, po-
winno oprzeé¢ sie na jak najprostszej zasadzie i to wedlug kryteriow wew-
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netrznych, gdyz tylko wtedy mozna uzyskac najkrotsze symbole,- co przy-
czyni sie do skrocenia czasu segregowania. Wszelkie symbole o znaczeniu
resortowym lub ogélnopanstwowym ustala sie niezaleznie od symboléw
wewne;trznych to znaczy, Ze numeracja wewnetrzna i zewnetrzna nie po-
winna uzaleznia¢ sie i wigza¢ ze soba. Polgczone numeracje niepomiernie
zwiekszaja ilo§é segregowan, co pocigga za soba konieczno§é powiekszenia
ilosci segregatorow. . -

Uklad rubrykowy karty dziurkowanej powinien by¢ uzgodniony z ru-
brykami dowodu pierwotnego, w ceu zachowania tej samej kolejnosci, co
znacznie ulatwia prace dziurkowania. Zapisy na dowodach pierwotnych po-
winny by¢ umieszczane w S$ciSle okreslonych miejscach. Pismo reczne po-
winno by¢ czytelne. Harmonogram splywu dowodéw na stacje powinien
przewxdywac réwnomierny dopltyw materiatow do dziurkowania w ciagu
okresu obrachunkowego.

Po rozplanowaniu ukladu karty dziurkowanej, sporzadza si¢ wzory prac,
ktore beda wykonywane na maszynach oraz opracowuje sie do nich szcze-
gélowe instrukcje dla calego personelu stacji. W instruktazu, przeprowa-
dzonym dla wszystkich pracownikéw, ktérych praca bedzie wigzala sie
z pracami stacji, informuje sie o nowej metodzie pracy oraz okre§la sie
sposob wspolpracy i korzystania z nowych form opracowan. Osobom bezpo-
érednio zainteresowanym wrecza sie wzory prac i instrukcje. Weczesniejsze
udostepnienie wzoréw opracowan pozwoli na szybsze skorygowanie ewen-
tualnych niedoktadnos$ci.

Kandydatéw na operatorow nalezy przeszkoli¢ szczegolowo w zakresie
maszyn, ktére beda obstugiwali i ogélnie w zakresie innych maszyn.

Pozostaly personel stacji wyznaczony do wykonywania prac pomocni-
czych, przygotowawczych oraz kontrolnych powinien by¢ takze zapoznany
z dziataniem maszyn.

Nastepny etap to przygotowanie lokalu, kiéry powinien sklada¢ sig
z pomieszczen dla maszyn, personelu die zatrudnionego przy maszynach
i mechanikéw konserwujgcych maszyny. Lokal powinien byé jasny, suchy,
przewiewny, zabezpieczony od kurzu i pytu, o statej temperaturze (od 18 do
20°) i wilgotnosei (w granicach 50—60%). Wielko§¢é pomieszczen przezna-
czonych dla maszyn zalezy od ilo§ci kompletéw. Pomieszczenia dla ma-
szyn ciezkich powinny posiadaé stropy o odpowiedniej wytrzymatosci.
7 uwagi na konieczno$é zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy po-
szczegolne rodzaje maszyn umieszeza sie w oddzielnych pomieszcezeniach
nastepujgco: dziurkarki ze sprawdzarkami; same segregatory; mnozarka,
reproducer, opisywacz i kolator; tabulatory z dziurkarkami sumarycznymi.
Pomieszczenia te powinny byé usytuowane w ten sposéb, aby posiadaty
jak najwygodniejsza laczno$é¢ wewnetrzng z uwagi na transport opraco-
wywanych materialow.
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Normy powierzchni dla maszyn i sprzetow w m?2

z przej$ciami i pomoe

Rodzaj maszyny maszyna | ‘naszyna urzgdzeniami
i obstuga

pierw.masz.| nastepne

dziurkarka 0,65 3 4 4
sprawdzarka 0,65 3 4 4
segregator 0,80 .‘ 4,5 9 -6
tabulatory:

Aritma ' 0,35 4,5 9 6

Aritma z dziurkar-

ka sumaryczna 1,25 6,7 12 9

Sam, Bull 1,50 7,0 19 9

Sam, Bull z dziur-

karkg sumaryczng 2 8,5 15 10
reproducer 0,8 4 12 12
mnozarka Aritma 2,6 9 15 15
mnozarka Bull L 12 12
miejsce pracy bez ma-

szyn (st6t biurowy :
85X152 cm) : 6,5 6 6

Powyzsze dane zostaly zaczerpniete ze 7Zrodel radzieckich i czecho-
stowackich.

Pracownicy zatrudnieni przy przyjmowaniu i wydawaniu materiatéw,
przy kontroli opracowan oraz przy innych pracach powinni posiadaé od-
dzielne pokoje. Jedno z pomieszczen przeznacza sie na warsztat podreczny
dla mechanikéw. Karty do dziurkowania oraz karty dziurkowane prze-
znaczone do dalszego opracowania przechowuje sie w takich samych wa-
runkach, jakie obowigzujg na stacji.

Maszyny ustawia sie w takiej pozycji, ktéra pozwoli na najlepsze wy-
korzystanie oS$wietlenia naturalnego, dotyczy to zwlaszcza dziurkarek
i sprawdzarek. Maszyny rozstawia sie w taki sposéb, aby mechanicy mieli
swobodny dostep do kazdej maszyny.

Stacja powinna posiadaé urzadzenia- uzupelniajgce i meble biurowe
dostosowane do sprzetu maszynowego oraz niezbedne materialy dla cigg-
tego ruchu stacji jak: karty do dziurkowania, papier w rolach, taS§my do
pisania, nagiéwki do tabulograméw,-stemple itp. Kontrola tabulograméw
winna posiada¢ maszyny do liczenia a przy mnozarce powinien zna]dowaé
sie arytmometr dla przeprowadzania kontroli pracy mnozark1
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Struktura typowej stacji jest nastepujgeca:

— kierownictwo, s

— dzial przyjmowania dowodéw pilerwotnych i kontroli prawidlowosci

wypelniania dowodéw,
' — dzial dziurkowania i kontrclowania kart dziurkowanych,

— dziat maszyn mnozgcych i reprodukujacych (ewentualnie opisu-

jacych),

— dzial segregator6w i kolatoréw,

— dziat tabulatoréw z dziurkarkami sumarycznymi,

— dzial kontroli tabulograméw,

— archiwum. ;

Oprécz powyzszych dzialéw kazda stacja powinna posiadaé dziat stu-
diéw mechanizacji, ktéry opracowuje nowe zagadnienia lub usprawnia do-
tychczasowe, czuwa nad prawidlowym wykonywaniem prac przez personel
stacji oraz przeprowadza okresowe instruktaze wsréd pracownikéw wsp6i-
pracujacych ze stacjg. Pracownicy dziatu studiéw muszg znaé prace i moz-
ilwo$ci maszyn oraz zagadnienia zmechanizowanych prac.

® choEk

HALA MASZYN

Praca maszynistek moze byé zdecentralizowana przez zatrudnienie ich
w poszczegblnych komérkach biura, w ktérych zajmujg sie maszynopisaniem
wylgeznie lub w potgczeniu z innymi pracami. Jednakze szereg wad tego
systemu nie pozwala na szersze jego zastosowanie. Przy scentralizowanej
pracy przyjeto zasade zespolowego zatrudniania maszynistek w tzw. ha-
lach maszyn lub inaczej przepisywalniach, gdzie pracujg pod jednym kie-
rownictwem i obsluguja wszystkie komérki biura.

Tak zorganizowana praca maszynistek, jest najbardziej odpowiednig,
gdyz pozwala na: i :

a. rbwnomierne obcigzenie pracg wszystkich maszynistek,

b. nalezyte wykorzystanie ich odpowiednio do uzdolnienia,

c. podwyzszanie kwalifikacji zawodowych maszynistek oraz poziomu

jako$ciowego prac,

d. lepsza kontrole pracy,

e. pelne wykorzystanie sprzetu.

Wszelkie korzy$ci z organizacji przepisywalni bedg jednak uzyskane
tylko wtedy, jezeli stworzymy maszynistkom odpowiednie warunki do
pracy. Przede wszystkim dostatecznie obszerny lokal, jasny, dobrze oswiet-
lony, ogrzewany i wentylowany, odpowiedni sprzet pomocniczy, porzadek

‘i dobra organizacja pracy, przy ktérej nie wolno zapominaé o regularnych

przerwach w pracy dla odprezenia. Oprécz wymienionych wtasciwosci
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lokalu, koniecznym jest zrobienie wszelkich wysitkow w kierunku stiu-
mienia nadmiernego halasu, ktéry w wigkszych halach maszyn przyczynia
sie do wyczerpania nerwowego maszynistek. Zagadnienie oddZwigkowienia
hali maszyn powinno byé powaznie traktowane zaréwno przez organiza-
toréw, jak architektéw wnetrz i referentéw bhp.

Niedoceniane jest réwniez zagadnjienie sprzetu i wyposazenia. Racjonal-
nie zbudowane biureczko z podnoézkiem, z wygodnymi szufladami na pa-
piery i kalki, podkladka pod maszyne z grubego fileu lub gumy porowatej,
specjalne krzesto z regulowang wysoko$cia siedzenia i réwniez regulo-
wanym oparciem, wreszcie pulpit, do ktérego maszynistka powinna by¢
_ przyzwyczajona od poczatku szkolenia w zakresie pisania na maszynie —
wszystko to, wraz ze sprawnie dziatajgca maszyng do pisania, przyczynia
sie wybitnie do zwiekszenia wydajnosci pracy i polepszenia jej jakosci.

3. 4.

POWIELARNIA

Utart sie poglad, ze powielarnia moze by¢ urzadzona w malej ciemnej
komoérce i postulat dania powielarni warunkéw pracy nie gorszych niz
innym pracownikom biura — wywotuje czesto zdziwienie. Zie warunki
pracy w powielarniach to jeden z czynnikoéw, ktéry przyczynia sie do nis-
kiego stanu jakosciowego naszych prac powielarskich, Dostatecznie duze
pomieszczenia, jasne, dobrze ogrzewane i wentylowane, odpowiednie meble,
jak szafy, regaly, stoly i krzeslta, pozwola na utrzymanie czysto$ci, i po-
rzadku — nieodzownych warunk6éw dobrej pracy powielarni.

Powielacz spirytusowy mpoze by¢ uzywany w pokojach biurowych, na-
lezy jednak pamietaé o wentylacji, gdyz spirytus denaturowany wysycha-
jac wydziela przykra won.

Odbijanie na powielaczu bialkowym recznym réwniez nie przeszkadza
pracujagcym obok urzednikom, nalezy jednak zapewni¢ obsludze odpo-
wiedni sprzet tj. caly stét biurowy oraz szafe na farby, przybory do czysz-
czenia, matryce itp.

Powielacze offsetowe powinny by¢ odseparowane od wlasciwego biura
i ulokowane w pomieszczeniu specjalnym ze wzgledu na hatas pracujacych *
maszyn oraz konieczno$¢ stosowania duzej ilo$ci materialéw pomocniczych.
powielacz Zetwprinton 20 wymaga minimum 6 m2 powierzchni, a duzy
model Zetaprnton 30 na format A3 — 10 m2, przy czym najmniejsza po-
wielarnia nie moze posiadaé mniejszej powierzchni niz 10 m2. Pomiesz-
czenie powinno by¢ jasne, z dobrym o$wietleniem, a szafa, st6t roboczy oraz
w razie wigkszych prac — regaly, dopelniajg wyposazenia. Woda biezgca
choé pozgdana nie jest konieczna
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Powielarnia wyposazona W szereg réznych maszyn musi przewidywaé
takie ich rozmieszczenie, aby operator mial dostep do kazdej maszyny ze
wszystkich stron, bezposredni dostep do stolu roboczego, a komunikacja
wewnetrzna nie krzyzowala sie z jego polem pracy. Nalezy przewidzie¢
miejsce na przechowywanie matryc do powielania i oddzielnie matryc juz
powielonych, na papier oraz na gotowe odbitki i makulature. Materialy
pomocnicze jak farby i chemikalia oraz sprzet pomocniczy jak walce, do-
datkowe kalamarze itp., powinny by¢ rozmieszczone w porzadku, na prze-
znaczonych dla siebie miejscach. Czysto§é i porzadek powielarni — to
pierwszy warunek do uzyskania dobrych wynikéw jej pracy.

Organizacja pracy powielarni powinna przewidywaé procedure przyj-
mowania i wydawania prac, bez biurokratycznych przegiec¢ zabraniajgcych
wchodzenia do powielarni niezatrudnionym, gdyz uwagi bezposredniego
zleceniodawcy, zapobiegaja nieraz zapsuciu prac, marnotrawieniu papieru
i stracie czasu. Nie mozna jednak dopusci¢ do tego, aby powielarnia pra-
cowala w pomieszczeniu, W ktérym jest ciagly przepltyw klientow.

Aczkolwiek jedna z najwazniejszych korzysci jakie daje nam wlasna
powielarnia, jest mozliwosé natychmiastowego wykonania prac, to jednak
nic tak nie dezorganizuje jej pracy, jak stale dawanie zlecen popularnie
zwanych ,,na wezoraj”. Konlieczne jest wyznaczenie instancji regulujacej
kolejnosé wykonywania prac.

Jeszeze raz nalezy podkreslié, ze dobrze opisane matryce znacznie ulat-
wiaja prace i zwiekszajg wydajnos¢ powielarni. Dotyczy to przede wszyst-
kim wladciwego i zawsze jednakowego umieszczania tekstow na matrycach
oraz technicznie dobrze przeprowadzonej korekty. Poprawkji zrobione bez
znajomosci rzeczy lub niedbale, przysparzaja operatorowi nieraz wigcej
dodatkowej pracy niz wiasciwe powielanie. ;

By

MEASTE ESRAIE AE Y
DO RUCHU MASZYN

Jakosé ma’cerialc';w potrzebnych do ruchu maszyn ma wielki wplyw na
uzyskiwane wyniki. Nie wszystkie jednak nasze produkty krajowe sag
wlasciwej jakosci co nieraz sprawia powazne trudno$ci w pracy. Nie naj-
lepiej jest réwniez z dystrybucja. Nie ma u nas zr6del kompleksowego za-
opatrzenia tego odcinka. Poza tym czeste braki w zaopatrzeniu pobudzajg
niektérych gorliwych zaopatrzeniowcéw do ponadnormatywnych zakupow,
co automatycznie moze stworzyé braki dla innych odbiorcéw. Zdawaloby
sie, ze mimo wszystko dostawy wyréwnaja sie z zapotrzebowaniem, gdyby
nie to, ze cze$¢ z tych materialéw ulega zniszczeniu przez nieodpowiiednie
przechowywanie, co powoduje straty, dla calo$ci gospodarki. Specjalne
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Zrédla zakupu gwarantujgce choé w pewnym stopniu uzytkownikom ma-
szyn nabywanile w mniejszych ilo§ciach potrzebnych artykuléw w kazdym
czasie rozwigzaloby poniekad sytuacje.

W zwigzku z powyzszym celowym bedzie podanie kilku wskazéwek co
do Zrodet zaop‘atrzenia w poszczegblne artykuty.

Najwazniejszymi dostawcami sa:

1. Hurt — hurtownie papiernicze i papierniczo-sportowe Wojewédzkich
Przedsigbiorstw Handlu Artykulami Uzytku Kulturalnego.

Detal — detaliczne punkty sprzedazy MHD, Domu Ksigzki, PDT i in.

W miastach wojewbdzkeh istniejg sklepy specjalizujgce sie w dosta-
wach biurowych. W dalszym ciggu bedziemy te Zrbédia zakupu oznaczaé
jako ,,detal”, = Ty

2. Polskie Towarzystwo Maszyn Biurowych, Biuro Sprzedazy, Warsza-
wa, ul. Bema 57 (w skrécie bedziemy oznaczaé ,PTMB BS”).

Rodzaje maszyn, artykulyj i dostawey:

" MASZYNY DO LICZENIA. Rolki papierowe szeroko$ci 60 mm i taémy
barwigce 13 mm jedno i dwukolorowe sa produkcji krajowej i do nabycia
w detalu. : !

MASZYNY KSIEGUJACE. Formularze do maszyn ksiegujacych ti.
konta, dzienniki itp. wykonuje zasadniczo Centrala Wydawnicza Drukéw,
Warszawa, ul. Bielariska 18 i jej wojewddzkie placéwki, Uzytkownicy maszyn
majg nieraz wiele klopotéw, gdyz drukarnie nasze nie sg przyzwyczajone
do precyzji w wymiarach formularza i margineséw jaka wymagana jest
przy ksiegowo$ci maszynowej, co w nastepstwie ujemnie wplywa na tok
pracy. Nalezy bardzo doktadnie przeprowadzaé korekte formularzy. Wy-
godng rzecza jest zrobienie przetloku drukarskiego na matryce offsetows,
z ktérej w miare potrzeby mozna odbijaé dowolng iloé¢é formularzy we
wiasnej powielarni.

'Taémy barwiace i'kalki do nabycia w detalu.

KASY REJESTRUJACE. Zakup rolek czekowych i kontrolnych napo-
tyka na duze trudno$ci ze wzgledu na bardzo duzy asortyment w wymia-
rach i gatunkach papieru. Wieksze iloéci nalezy zamawiaé bezposrednio
w fabryce w Pabianicach przez Biuro Sprzedazy Papieréw i Przetwordow
Papierowych, Centr. Zarz. Zbytu Ministerstwa Le$nictwa i Przemystu
Drzewnego w E.odzi, ul. Wieckowskiego Nr 33.

W mniejsze ilo§ci zaopatruje przy konserwacji maszyn PTMB, Punkt
Uslugowy w Warszawie, ul. Okélnik 9,

Niektére tasmy barwigce, a w kazdym razie do kas Secura, dostarcza
PTMB BS.

MASZYNY RACHUNKOWO-ANALITYCZNE. Karty do maszyn rachun-
kowo-analitycznych produkuje i dostarcza PTMB, Zaklad Produkecyjno
Uslugowy w Warszawie, ul. Bema 57, natomiast role na tabulogramy na-
lezy zamawiaé w fabryce w Pabianicach za pofrednictwem CZ Zbytu Biura
Sprzedazy w Lodzi (patrz rolki do kas rejestr.).
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Taémy barwigce do tabulatoréw do nabycia w detalu.

MASZYNY DO PISANIA. Taémy i kalki do nabycia w detalu.

POWIELACZE SPIRYTUSOWE. Papier kredowy na matryce, kalka
hektograficzna (ormigowa) oraz papier na odbitki (koniecznie klejony tak
zwany piémienny) do nabycia w detalu. Mieszanka zwilzajaca do nabycia
w PTMB BS.

POWIELACZE BIALKOWE. Matryce bialkowe, farby (zwracaé¢ uwage
na odpowednia gesto$é), korektor oraz papier do powielania, do nabycia
w detalu. y

POWIELACZE OFFSETOWE. Wiekszo$é materialéw dodatkowych do
powielania offsetowego, oprécz farby i papieru, jest do nabycia w PTMB
BS, a wiec: matryce, korektory, utrwalacze, konserwowacze, ptyny do mycia
maszyn oraz artykuly barwiace autograficzne: ta§my, tusze, ot6wki, atra-
menty. Farby offsetowe mozna nabywaé w  Wytwérni Atre, Torus,
ul. Chrobrego 117. Puder do matryc oraz puder do gumy offsetowej i walkow
mozna zastapié¢ czystym talkiem, ktéry jest do nabycia w drogeriach.

ADRESARKI. Klisze do adresarek i ta§my  barwigce dostarcza
PTMB BS,

3006

OBSLUGA TECHNICZNA
MASZYN BIUROWYCH

Racjonalna eksploatacja maszyn biurowych moze mieé miejsce jedynie
przy odpowiedniej obstudze technicznej. Wszystkie maszyny od najpros-
trzych do najbardziej skomplikowanych, powinny podlega¢ regularnej
okresowej konserwacji, wykonywanej przez fachowych mechanikéw.

Oddzielnym zagadnieniem jest sprawa przeprowadzania napraw i re-
montéw maszyn uszkodzonych lub zuzytych. Przy wyborze mechanikéw
lub przedsiebiorstw zajmujgcych sie naprawg maszyn biurowych, nie na-
lezy kierowaé sie jedynie nizszg ofertg, bo poza nig niejednokrotnie kryje
sie niefachowa, a tym samym nieodpowiednia obstuga, co w wyniku okaze
sie znacznie drozsze. Instytucja wilasnych mechanikéw, czy tez tak zwa-

nych warsztatow przyzakladowych, przewaznie nie zdaje ‘egzaminu,

Szczuply personel, skladajgcy sie z jednego lub dwoéch mechanikéw, nie
jest w stanie opanowaé specyfiki wszystkich maszyn, tym bardziej, iz sg
to czesto mechanicy mniej wykwalifikowani, ktérzy nie mogli wywiazaé

sie ze swych obowigzkéw w zawodowych warsztatach napraw maszyn biu-

rowych. Ludzie ci jedynie pobieznie znajg rézne typy maszyn a czasami
nie znajg ich w ogodle. Dlatego tez nie mozna liczyé w takich przypadkach
na dobre wyniki pracy maszyn.
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Inaczej przedstawia sie sprawa w duzych zakladach napraweczych,
w ktérych istnieje podzial i specjalizacja wykwalifikowanych mechanikéw.
Zaklady takie szkolg swoich mechanikéw zaréwno na kursach krajowych
jak i w fabrykach zagranicznych, stale podnoszac ich kwalifikacje. Po-
siadajg one fachowy personel kontroli oraz zaplecze cze§ci. zamiennych
i s3 w stanie przeprowadzaé remonty racjonalnie, szybko i dobrze.

Dobre wyniki daje akcja, w ktorej konserwacje i naprawy przeprowa-
dza to samo przedsicbiorstwo, gdyz mechanicy znajgc warunki pracy kaz-
dej z maszyn, mogg lepiej wywigza¢ sie ze swych obowigzkéw. Uzytkow-
nicy odnosza natomiast konkretne korzy$ci wynikajgce ze zmniejszenia
przestojdw maszyn oraz unikniecia przedwczesnych remontéw kapitalnych,
spowodowanych bardzo czesto niefachowg konserwacjg maszyn.

Warsztaty Polskiego Towarzystwa Maszyn Biurowych nastawione sg na
fachows i szybka obstuge uzytkownikéw wszystkich maszyn biurowych
i dysponujg pelnym asortymentem czeSci zamiennych.

Racjonalna eksploatacja maszyn biurowych przediuza okres ich uzyt-
kowania, Dlatego tez oprocz ewidencji przewidzianej przez przepisy ksie-
goWoéci dla wszelkich $rodk6éw trwalych, dzialy gospodarcze zakladéw
pracy powinny prowadzi¢ dokladng kontrole wykorzystania maszyn oraz
odnotowywaé na biezgco wszelkie zmiany w eksploatacji. Oddzielna dla
kazdej maszyny teczka lub karta kartotekowa powinna zawieraé dane stale
dotyczace: tej maszyny a wiec: rodzaj maszyny, marka, model, nr fabrycz-
ny, wyposazenie, data zakupu itd. oraz zmiany dotyczgce konserwacji, na-
praw i uzytkowania, z podaniem wydziatu, do ktérego zostala przydzielona
i osoby odpowiedzialnej za maszyne. Nieodlgczng czeSciag wyposazenia ma-
szyny jest instrukcja obstugi. Uzytkowanie maszyny nie powinno odbywaé
sie na zasadzie domystow i wlasnych tylko doswiadczen lub wskazéwek
przekazywanych ,,z pokolenia na pokolenie”. Trzeba pamietaé, ze instrukcje
obstugi pisane sg na podstawie zalozen konstrukcyjnych i dilugiego oraz
wszechstronnego doswiadczenia i tylko operowanie maszyng S$ciSle wedlug
instrukcji zapobiega awariom i przediuza zywot maszyny.

Jezeli wreszeie stan techniczny maszyny czyni dalsze naprawy nieren-
townymi, nalezy zglosi¢ ja do PTMB w Warszawie, ul. Gorskiego 9, ktére
odkupi maszyne po wycenie komisyjnej i przeprowadzi renowacje jej lub
wykorzysta na czeSci. PTMB w kazdym wypadku pokrywa koszty opako-
wania i przesyiki.

Zgloszenia nalezy dokonaé nie tylko w przypadku niemoznosci wyko-
rzystania maszyny z powodu jej stanu technicznego, ale réwniez jezeli
prace zakladu zmienig si¢ w ten spos6b, ze maszyna nie jest dostatecznie
wykorzystana. Tysigce uzytkownikéw maszyn, szczegblnie zakladéw pro-
dukcyjnych czeka na przydzial maszyny, nie mozna wiec dopu$cié do
tego, aby przetrzymywaé¢ nie wykorzystany sprzet.
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POWIELACAZ
PS-9595

POWIELACZ SPIRYTUSOWY PS-55

USPRAWNIA PRACE KAZDEGO BIURA

NOWOCZESNY W KONSTRUKCJI
LATWY W OBStUDZE - {
PEWNY W DZIALANIU

TANI W EKSPLOATACIJI

Na i'ycz_enie klientéw dokonujemy wysytki powielaczy ,PS—55"
na koszt i ryzyko odbiorcy

Sprzedaje bez ograniczen: BIURO SPRZ EDAZY
POLSKIEGC TOWARZYSTWA MASZYN BIUROWYCH
WARSZAWA, ULICA BEMA 57 — TELEFON 321231 w. 5



POLSKIEs TOWARZYSTWO MASZYN BIUROWYCH

Zarzad Przedsiebiorstwa

Warszawa, ul. Gorskiego 9, adres telegr. TABULATOR, tel. 6 74 81 do 88

/

Placowki terenowe przeprowadzaja konserwacje, naprawy i renowacje ‘
wszelkich maszyn biurowych i rachunkowo-analitycznych.

Prace wykonywane sg przez mechanikow specjalistow, w oparciu
0 pelny asortyment cze$ci zamiennych.

SZCZECIN

‘Zaklad Ustugowy

al. Wojska Polskiego 39
tel. 3588

LESZNO

Punkt Uslugowy
ul. Leszczynskiej 17
tel. 21 37

WROCELAW

Zaktad Ustugowy

ul. Stalingradzka 53
tel. 59 39 i

OPOLE 5

Punkt Ustugowy

ul.Ksiazat Opolskich 22
tel. 39 36

BYTOM

Punkt Uslugowy

ul. Chrobrego 5
tel. 50 05

ZABRZE

Punkt Ustugowy

ul. Wolnosci 106
tel. 2522

GDANSK

Zaklad Ustugowy
ul. Podbielanska 1
tel. 35168

WARSZAWA

Zaklady Produkeyijno-
-Ustugowe
ul. Bema 57

tel. Centr. 32 12 31
3212 32

tel. Dzialu Masz. Biur.

321233
Punkt Ustugowy

ul. Okélnik 11
tel. 634 00

SOSNOWIEC

Punkt Ustugowy

ul. 22 Lipca 8.
tel. 6 25 28 ’

KATOWICE

Zaklad Produkeyjno-
-Ustugowy

ul. Warszawska 63

tel. 34504
39916

BIALYSTOX

Zaklad Ustugowy

ul. Plutonowa 5
tel. 43 46

POZNAN

Zaktad Ustlugowy

ul. Alfreda Lampe 11
tel. 4325

EODZ
Zaklad Ustugowy

"ul. Zamenhoffa 15

tel. 174 99

KRAKOW

Zaktad Ustugowy

ul. Sw. Jana 18
tel. 5172 02

NOWA HUTA

Punkt Ustlugowy

ul. Rew. Pazdzier. 15
tel. 429 78

RZESZOW

Punkt Uslugowy

ul. Kraszewskiego 1
tel. 2057

Biuro Sprzedazy, Warszawa, ul. Bema 57, tel. 3212 31, 32 12 32

patrz str. 2 okladki




