Monitor Polski Nr A-13

-_ 213 —

Poz. 145

145

ZARZADZENIE Nr 14 'PREZESA RADY MINISTROW I PRZEWODNICZACEGO PANSTWOWEJ KOMISJI
PLANOWANIA GOSPODARCZEGO

z dnia 21 stycznia 1952 r.

w sprawie trybu ustalania wzordw drukéw akcydensowych (formularzy).

W celu usprawnienia techniki pracy- we wszystkich
urzedach, instytucjach i przedsiebiorstwach gospodarki
uspolecznionej, a jednoczesnie zlikwidowania nadmier-
nego zuzywania papieru, na podstawie § 3 uchwaly
Nr 40 Prezydium Rzadu z dnia 24 stycznia 1951 1.
w- sprawie zaopatrywania urzedow, instytucji publicz-
nych, organizacji spolecznych oraz przedsiebiorstw go-
spodarki uspolecznionej w druki akcydensowe zarzgdza
sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ministerstwa i urzedy centralne oraz cen-
trale spoldzielni zorganizuja i w uzgodnieniu z przed-
siebiorstwem panstwowym ,Centrala Wydawnicza Dru-
kow (CWD)" prowadzi¢ beda stale p ice nad ujednoli-
caniem wzoréw formularzy uzywanych w zakresie ich
wlasciwosci. '

2. Postanowienie ust. 1 nie dotyczy formularzy
powszechnego uzytku, wprowadzonych na mocy szcze-
golnych przepiséw prawnych (np. kart meldunkowych,
formularzy Glownego Urzedu Statystycznego).

3. Wlasciwi ministrowie (kierownicy urzedéw cen-
tralnych) w porozumieniu z Prezesem Centralnego Urze-
du Wydawnictw, Przemystu Graficznego i Ksiegarstwa
wydadza w terminie dwumiesiecznym od daty wejscia
w zycie zarzadzenia szczegoOlowe przepisy normujace
tryb ujednolicania formularzy mna zasadach ustalonych
w instrukcji zalgczonej do zarzadzenia.

§ 2. Prezydium Rady Ministréw (Biuro do Spraw
Papieru) ustali w terminie dwumiesiecznym od daty

wejscia w zycie zarzadzenia warunki zuzycia papieru
na wykonanie formularzy, o ktérych mowa w § 1, przyj-
mujac jako zasade realizowanie jedynie tych zaméwien,
ktére zostaly zaaprobowane przez CWD.

§ 3. Ministerstwa i urzedy centralne projektujgce
wydanie zarzadzen, z ktoérymi zwiazane jest wprowa-
dzenie nowych formularzy, powinny juz w toku opraco-
wywania projeklow tych zarzadzen uzgodni¢ z CWD
terminowe wykonanie tych formularzy.

§ 4. Powierza sie CWD zorganizowanie i prowa-
dzenie prac nad ujednolicaniem formularzy w skali
miedzyresortowej w porozumieniu z wlasciwymi wla-
dzami naczelnymi.

§ 5. Koordynacje prac oraz rozstrzyganie sporow
w przedmiocie wykonania zarzadzenia pomiedzy mini-
sterstwami, urzedami centralnymi a CWD powierza sie
Centralnemu Urzedowi Wydawnictw, Przemystu Graficz-
nego i Ksiegarstwa.

§ 6. Ujednolicanie formularzy prowadzone jest
niezaleznie od akcji racjonalizacji, ktéra nalezy do
Gloéwnego Instytutu Pracy (Zaklad Srodkéw Technicz-
nych Pracy Biurowej).

§ 7. ZarzadZenie wchodzi w Zycie z dniem ogtlo-
szenia z moca od dnia 2 stycznia 1952 r.

Prezes Rady Ministréw: J. Cyrankiewicz

Przewodniczacy Panstwowej Komisji Planowania
Gospodarczego: w z. E. Szyr -

Zalacznik do zarzadzenia Nr 14
Prezesa Rady Ministrow i Prze-
wodniczacego Panstwowej Komisji
Planowania Gospodarczego z dnia
21 stycznia 1952 r. (poz. 145).

INSTRUKCJA W SPRAWIE UJEDNOLICANIA DRUKOW MANIPULACYJNYCH (FORMULARZY) W URZE-

DACH,

§ 1. 1. Przez slowo ,formularz” nalezy rozumiec
karty papieru z usystematyzowanymi polami przezna-
czonymi do wypekiania.

2, Przez okreslenie ,ujednolicenie formularzy",
uzyte w niniejszej instrukcji, nalezy rozumiec:

1) wyeliminowanie zbednych ilosci formularzy o tej
samej lub podobnej tresci;

2) ustalenie jednego lub kilku wzoréw nadajgcych
sie do najszerszego zastosowania.

§ 2. 1. Ujednolicenie formularzy obejmuje naste-
pujace elementy:

1) tekst;

2) uktad graficzny;

3) format;

4) gatunek papieru (klasa, gramatura, kolor);

5) technike drukarska (kréj i wielkosé czcionek, rodzaj

i kolor druku);

6) technike wykonania (luzem, blok, ksiazka itp.);
7) wysokoé¢ nakladu,

2, Prace zwigzane z ujednoliceniem formularzy
prowadza komorki zajmujace sie organizacjg urzedow,
instytucji oraz jednostek gospodarki uspolecznionej.

INSTYTUCJACH ORAZ WE WSZYSTKICH JEDNOSTKACH GOSPODARKI

USPOLECZNIONEJ.

§ 3. Formularze bedace w uzyciu danej jednostki
organizacyjnej nalezy zakwalifikowaé do jednej z na-
stepujacych grup:

1) formularze zwigzane z wykonywaniem okreslonych
czynnosici bez wzgledu na rodzaj jednostki organi-
zacyjnej oraz jej szczebel, przyjmujac w zasadzie
nastepujacy podzial:

symbol grupa formularzy
01 planistycznych,
02 sprawozdawczo-statystycznych,
03 obrotu towarowego i gospodarki
1 materialowej,
04 produkcyjnych (eksploatacyjnych),
05 pomocniczo-produkcyjnych,
06 transportu,
07 obrotu pieniginego i ksiegowosci,
08 plac, zatrudnienia i socjalnych,
09 osobowych,
10 ogolno-administracyjnych i innych;

2) formularze specjalne uzywane wylgcznie przez
okreslong jednostke organizacyjng (np. wydziaty
pracy i pomocy spolecznej prezydiow miejskich
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rad narodowych, miejskie przedsigbiorstwa komu-

nikacyjne, poradnie przeciwgruzlicze itd.).

§ 4. 1. Praca nad ujednolicaniem formularzy dzie-
li si¢ na nastepujace etapy: -
1) zebranie obecnie uzywanych formularzy od wszyst-

kich jednostek organizacyjnych badi tylko niekto-

rych w zaleznosci od odrebnego charakteru tych
jednostek;

2) dokonanie analizy tych formularzy i opracowanie
jednolitych wzorow.

2. Zebranie formularzy moze by¢ dokonane jed-
norazowo (wszystkich formularzy) badZ tez moze odby-
wac sie sukcesywnie wedlug zagadnien lub jednostek
organizacyjnych.

3. Prace nad ujednolicaniem formularzy powinny
by¢ prowadzone:

1) przez jednostki bezposrednio nadrzedne (np. cen-
tralne zarzady) — w zakresie formularzy uzywa-
nych przez podlegle im przedsigbiorstwa i inne jed-
nostki organizacyjne;

Poz 145

2) przez ministerstwa i inne urzedy centralne — w za-
kresie formularzy o zastosowaniu ogélnoresorto-
wym oraz formularzy uzywanych przez jednostki
bezposrednio podlegle ministrowi (kierownikowi
urzedu centralnego).

§ 5. 1. Bezposredni uzytkownicy zbiora po 4
egzemplarze wszystkich stosowanych przez siebie for-
mularzy i zebrane w ten sposdb materialy posegreguja
wedlug wytycznych ustalonych przez wlasciwe wiadze
centralne zgodnie z § 3.

2. Posegregowane formularze powinny by¢ ostem-
plowane pieczatka jednostki stosujgcej dany formularz
i zaopatrzone w symbol i Nr wedlug wykazu, o kté-
Tym mowa nizej.

3. Dla formularzy zebranych w sposéb podany
w ust. 2 nalezy sporzadzi¢ wykaz wedhug nizej poda-
nych rubryk, ktéry wraz z czterema egzemplarzami wzo-
row formularzy nalezy przeslaé do jednostek prowa-
dzacych prace nad ujednolicaniem formularzy zgodnie
z § 4 ust. 3.
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§ 6. 1. Jednostki organizacyjne, ktore przez wtas- 2. Selekcja polega na wyeliminowaniu formularzy

ciwe wladze naczelne zostang wyznaczone do zebra-
nia wszystkich wzoréw (np. w skali wojewddzkiej,
grupy centralnych zarzadéw itp.), posegreguja zebrany
material analogicznie jak bezposredni uzytkownicy i po
przeprowadzeniu analizy i selekcji sporzadza wykaz
wedlug nizej podanego wzoru.

stosowanych wylacznie przez jedna jednostke organi-
zacyjng i wybraniu z pozostalych formularzy o tej sa-
mej lub pokrewnej tresci jednego lub kilku wzoréw,
typowych, ktére zdaniem jednostki selekcjonujgcej mo-
ga by¢ uwazane za najbardziej wlasciwe.

Ilosé Whykonanie:
Ilosé 4 .| Globalne
Sym- | Nr Nazwa formularza zalaczonych Jednostek Sposéb  |lugne kartki| ;) cie UWAGI
bol _ i tordu stosujacych | wypelniania bloki aartalng
dany wzér itp.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
3. Wykaz wraz z trzema egzemplarzami formula- § 8. 1. Opracowane przez‘wladze naczelne pro-

rzy oraz objasnieniami i ewentualnymi wnioskami jed-
nostki wymienione w ust. 1 przekazuja ministerstwom
lub jednostkom wskazanym przez wlasciwego ministra.

§ 7. Ministerstwa moga zleci¢ przestanie zbioru
formularzy bezposrednio od uzytkownikéw z pominie-
ciem ogniw posrednich (np. zjednoczen, centralnych za-
rzgdow). .

jekty jednolitych wzoréw przekazywane sa w dwoéch
egzemplarzach do CWD. CWD przeprowadza dalsze
ujednolicanie tych wzoréw w skali ogdlnokrajowej,
zleca wykonanie zamoéwionego nakladu i wprowadza

formularze do swego katalogu.
2. W zakresie racjonalizacji formularzy CWD

wspolpracuje z Glownym Instytutem Pracy.



