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ZARZADZENIE - PREZESA POLSKIEGO KOMITETU

NORMALIZACYJNEGO

z dnia 15 marca 1962 r.

w sprawie organizacji prac nad racjenalizacja formularzy.

Na podstawie § 1 zarzadzenia nr 205 Prezesa Rady Mi-
nistrow z dnia 9 paZdziernika 1961 r. w sprawie gospodarki
formularzami (Monitor Polski Nr 79; poz. 330) zarzadza sie,
€o nastepuje:

§ 1. Ustala sig wytyczne w sprawie organizacji prac
nad racjonalizacjg formularzy w organach administracji paa-
stwowej, jednostkach gospodarki uspolecznionej, instytucjach

i organizacjach spolecznych ‘dotowanych. z budzetu Pafs

stwa, stanowiace zalqcznik do zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenias

Prezes Polskiego Komitetu Normalizacyjnego:
w z. Z. Zaczkiewicz

'Za}qcznik do. zarzadzenia Prezesa Pol-
skiego Komitetu Normalizacyjnego
z dnia 15 marca 1962 r. {poz. 163).

WYTYCZNE W SPRAWIE ORGANIZACJI PRAC NAD RACJONALIZACIJA FORMULARZY W ORGANACH
ADMINISTRACJI PANSTWOWEJ, JEDNOSTKACH GOSPODARKI USPOLECZNIONEJ, INSTYTUCJACH
I ORGANIZACJACH SPOLECZNYCH DOTOWANYCH Z BUDZETU PANSTWA

1. Przedmiot i zakres wytycznych.

Przedmiotem wytycznych sa zasady organizacji pracy
i trybu postepowania przy racjonalizacji formularzy w celu
usprawnienia techniki pracy oraz zapewnienia oszczednej
gospodarki formularzami.

Racjonaiizacja formularzy jest to zespéd! ezynnosci zmie-
rzajacych do lepszego 2z kazdego punkiu widzenia opraco-
wania { wykonania formularzy. Przede wszystkim chodzi
tu o:

— opracowanie najbardziej celowego 1 przejrzystego
tekstu oraz uktaduy,

—_ ujedndlicenie, zmierzajace do ustalenia jednego lub

kilku wzordéw formularzy, przez wyeliminowanie
wszystkich innych o tym samym lub podobnym
tekscie,

— eliminowanie formularzy zbednych,

— ustalenie najbardziej odpowzedmo dobranego - for-
matu,

— wlasciwy dobor papieru (kartonu),
— prawidlowe i estetyczne wykonante graficzne,
— celowe 1 estetyczne oporzadzenie .introligatorskie,

— ustalenie nakladu uzasadnionege pod wzgledem or-
ganizacyjnym i ekonomicznym.

Prace nad racjonalizacja formularzy powinny byé pro-
wadzone w my$l zarzadzenia nr 205 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 9 paZdziernika 1961 r. w sprawie gospodarki formu-
larzami (Monitor Polski Nr 79, poz.330), zwanego dalej ,za-
rzadzeniem nr 205", przez wszystkie organy administracii
panstwowej, jednostki gospodarki uspolecznionej, instytucje
i organizacje spoleczne, otrzymujgce dotacje z budzetu Pan-
stwa, w szczegolnos$ci przez:

- poszczegolne jednostki organizacyijne — w stosunku
do formularzy ustanowionych przez te jednostki we
wlasnym zakresie dzialania,

— organy nadzorujace dzialalno$é podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych — w stosunku do formula-
rzy ustanowionych przez te organy oraz fdrmularzy
ustanowionych przez jednostki podlegle,

Prace te nalezy prowadzi¢ zgodnie z wytycznymi Kom =
sji Racjonalizacji Drukow przy Polskim Komitecie Normalis
zacyjnym oraz z- zarzadzeniami i instrukcjami resortowych
jednostek nadrzednych,

2. Organizowanie prac.
Prace nad racjonalizacjq formularzy powinny byé skon-

centrowane we wiasciwej do tego rodzaju spraw 1stm~e3qcef
komoérce organizacyjnej, nazywanej w dalszym ciggu niniejw

“szych wytycznyeh | komérka nadzorujaca’, przy czym da

zakresu dzialania te}j komorki w przedmiocie gospodarki [o#
mularzami nateze¢ powinno w szczegdlno$ci:

— organizowania i koordynowanie prac w zakresie
opracowywania i racjonalizacji formularzy w Scisle
wspdélpracy z zainteresowanymi komorkami,

— kontrola i instruktaz w zakresie racjonalnej gospo=
darki formularzami,

— prowadzenie ewidencji i wzornika w:zystklch stoso~
wanych formularzy.

Wprowadzanie formularzy oraz ustalanie wysokosci ick
nakladu bez wzgledu na technike wykonania (drukarska czy
powielaczowa) wymaga uprzedniego uzgodnienia z komorka
nadzorujacq oraz zatwierdzenia kierownika jednostki orga«

nizacyjnej.

Poszczegdlne jednostki organizacyjne objete zarzadze-
niem nr 205 powinny wydaé przepisy wewnetrzne ustalajgcel

1) komérke organizacyjna, w ktérej skoncentrowane zostas
na sprawy nadzoru nad gospodarka formularzami,

2) szczegolowy zakres czynnosci i odpowiedzialnosel tef
komorki,

3) zakaz ustanawiania formularzy-oraz ustalania ich nakla-
déw bez uzgodnienia z komdrka nadzorujacg i zatwier<
dzenia kierownika jednostki organizacyjnej,

4} obowiazek  uzgadniania z jednostkg mnadrzedny sprawy
wprowadzania formularzy o nakladzie powyzej 500 kg w
skali rocznej i z Komisja Racjonalizacji Drukéw przy
Polskim Komifecie Normalizacyjnym — formularzy o ha-
ktadzie powyzej 2000 kg w skali roczaej,



Monitor Polski Nr 34 —

301 —

Yoz, 163

5} obewigzek uzgyadniania z Komisjg Racjonalizacji Dru-
kow przy DPolskim Komitecie Normalizacyjnym wzoréw
formularzy, ktoére maja byé ogloszone w Dzienniku
Ustaw, Monitorze Polskim, dzienniku urzedowym ludb
biuletynie ministerstwa (urzedu centralnego) jako za-
taczniki do aktéow prawnych w organach tych publiko-
wanych,

6) obowigzek wszystkich komérek organizacyjnych, wcho-
drzgcych w skiad danej jednostki organizacyjnej, Scisiej
wspolpracy w zakresie gospodarki formularzami z ko-
morka nadzorujgcs,

. 7) tryb postepowania co do racjonalizacji formularzy.

Zaleca sie powolanie komisji racjonalizacji drukow w
kazdym przypadku, gdy wprowadzenie tej formy pracy jest
uzasadnione.

3. Wprowadzanie formularzy.

Komérka organizacyjna wlasciwa merytorycznie dla da-
nego zagadnienia, nazywsna w dalszym ciagu niniejszych
wytycznych ,komorka inicjujacg’’, opracowuje projekt for-
mularza opierajgc sie na zasadach opracowywania formula-
rzy zawartych w ,Wytvcznych dla opracowujacych formu-
larze”, wydanych przez Kemisje Racjonalizacji Drukow przy
Polskim Komitecie Normalizacyjnym.

Komdrka inicjujaca przedstawia projekt formularza ko-
morce nadzorujacej, ktora bada projekt pod wzgledem zgod-
nosci z zasadami prawidlowego opracowywarnia formularzy.
Komorka nadzorujaca zwraca w szczegolnosci uwage na ce-
lowos$¢ i przeznaczenie formularza, jego uklad i format, ro-
dzaj, klase i gramature wytworu papierniczego, wresvcie
wysokosé nakladu formularza w skali rocznej i technike wy-
konania (drukarska, powielaczowa).

Uzgodniony % komoérka. inicjujaca projekt
wraz z opisem technicznym przedstawia komérka nadzorujg-
ca kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie przez
niego upowaznionej do zatwierdzenia,

Formularze zatwierdzone przez kierownika jednostki or-
ganizacyjnej lub osobe upowazniona komorka nadzorujaca
oznacza symbolem, wpisuje do katalogqu oraz wlacza jeden
egzemplarz kazdego wzoru formularza do wzornika.

Komérka ta sprawdza nastgpnie zgodno$¢ wydrukowa-
nych (powielonych) formularzy z zatwierdzonym wzorem
i opisem technicznym.

4. Racjonalizacja stosowanych formularzy.

Z racjonalizacja stosowanych fermularzy wigiq sie na-
stepujace czynnosci:

1) zebranie wszystkich wzoréw formularzy, stosowanych
w zakresie danego tematu (np. dokumentacji pracy
i plac, dokumentacji oscbowej itp.) bez wzgledu na or-
gan zalwierdzajacy i zasieg stosowania (np. formularze
stosowane tylko w jednej komérce, zakladowe, branio-
we, resortowe, powszechnego uzytku) i sposéb ich wy-
konania: powielane, drukowane, \ ‘

2) przeprowadzenie siczegélowego badania 1 krytycznej
oceny formularzy z punktu widzenia mozliwoéci ich ra-
¢jonalizacji,

3) opracowanie wnioskéw,

4) zatwierdzenie wnioskéw i wprowadzenie ich w iyrie,

8) akiualizacja katalogu i wzornika formularzy.

formularza

Po skompletowaniu formularzy dotyczgcych danego te-
matu nalezy przeprowadzi¢ badanie pod katem widzenia
mozliwosci zmniejszenia liczby wzoréw formularzy oraz ich
racjonalizacji, W szczegolnosci nalezy zbadac:

- przepisy nakazujace posiugiwanie sig¢ danym formu-
larzem oraz ich aktualnosé,

— do czego stuzy dany formularz, czy jest istotnie. ko-
nieczny, w jakim stopniu usprawnia technike pracy
i czy bez niego moina by sie obejs¢ bez uszczerbku
dla sprawnosci pracy,

~— czy istnieje mozliwo§é ujednolicenia formularzy po-
krewnych tematycznie przez wprowadzenie na ich
miejsce formularza zamiennego, czyniacego zadosé
wszystkim wymaganiom,

— czy formularz zakladowy (branzowy, resortowy) nie
moze by¢ zastgplony formularzem powszechnego
uzytku,

~— czy tekst formularza jest przejrzysty, czytelny, lo-
gicznie rozmieszczony,

~— ktére skladniki tekstu sg zbedne; czego brak w tek-
$cie formularza,

— w jaki sposéb moina by ulatwi¢ wypelnienie, korzy-
stanie z wypelnionego formularza, jego obieg 1 prze-
chowywanie, ‘

~— czy w pelni wykorzystano powierzchnie papieiu iczy
format formularza jest wlasciwie dobrany,

~ czy rodzaj, klasa i gramatura papieru sg wlasciwe
z punktu widzenia potrzeb i oszczednosci,

— czy technika wykonania formularza ze wzgledu na
naklad, przeznaczenie i charakter formularza jest
wilagciwa,

— czy oporzadzenia introligatorskiego nie nalezaltoby
zmieni¢ w celu uproszczenia manipulacji formularzem
lub obnizenia kosztdéw,

— czy wysoko$¢ nakladow w skali rocznej i zapasy ba-
danych formularzy odpowiadajg rzeczywistym potrze-
bom.

W poszukiwaniu racjonalnych rozwigzan nalezy kiero-
waé sie wzgledami celowoscl, prostoty i szybkosci pracy
oraz oszczednosci wysitku Judzkiego i kosztow

Badanie formularzy pod kalem widzenia mozliwoéci
zmniejszenia liczby wzordéw formu’aizy stuzacych temu sa-
memu lub podobnemu celowi polega na poréwnaniu ze sobga
zebranych formularzy pod wzgledem podobiensiwa skladni-
kow tekstu, ‘

Przy wieksze] liczbie badanych formularzy wskarzane
fest postugiwanie siq zestawieniem poréwnawczym Sporzg-
dzanym wediug wzoru nr 1.

Badanie formularzy powinns byé polaczone z badaniem
czynnoéci, ktérych dany formularz dotyczy. W szczegblnoéci
prey badaniu przeznaczenia formularza, jego obiegu 1 war-
toéci uzytkowej réwnoczesne rozpatrzenie ustalonego trybu
postepowania w Jlego caloksztalcie i poszczegolnych jego
faz ulatwia oceng krytycziq | wysuniecie wnioskéw,

Przy badaniu bardziej skomplikowanego obiegu formu-
larza wskazane jezt poslugiwanie sie wykresem, za ktorego
pomocg nalezy przedstawi¢ droge obiegu ze wskazgniemy
punklow zatrzymania i czynnosci wykonywanych w kazdym
z tych punktéw,
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W razie badania racjonalnosci formularzy, ktérych wy-
pelnianie pochiania szczegdlnie duzo czasu (np. sprawozda-
nia periodyczne, raporty itp.), zaleca sie posiugiwanie sig
kwestionariuszami:

a) dla wypelniajacych formularz (wzér nr 2),

b} dla korzystajacych z danych zawartych w wypelnio-
nym formularzu {wzér nr 3},

Po zakonczeniu badah nalezy przystapi¢ do opracowa-
nia koncowych wnioskéw., Powinny one wskazywadc, jakie
zmlany w dotychczas stosowanych formularzach s3 koniecz-
ne, powinny podawa¢ uzasadnienie tych zmian oraz prze-
widywane efekty organizacyjne i ekonomiczne,

Whnioski powinny byé uzgodnione z zainteresowanymi
komérkami.

Opracowane wnioski powinny by¢ przedstawiane kie-
rownictwu jednostki organizacyjnej do zatwierdzenia. Wnio-
ski dotyczace formularzy ustanowionych przez jednostkl
nadrzedne nalezy przesta¢ tym jednostkom wedlug wlasci-
wosci.

Po zatwierdzeniu wnioskdw przez kierownika jednostkl
organizacyjnej ma odpowiednie zasthsowanie tryb postgpo-
wania, ustalony dla wprowadzania formularzy, z tym ze ko-
mdérka nadzorujgca:

1) dokonuje odpowiedniego wpisu w katalogu (np. odno-
towanie wycofania, zmiany nazwy formularza itp.),

2) wprowadza do wzornika formularzy nowe wzory i wy-
cofuje wzory nieaktualne,

3) zawiadamia komorke zaopatrzenia, ktére formularze zo-
staly wycofane lub zmienione, przesyla jej wzory for-
mularzy zmienionych, informujac réwnaczesnie, czy za-
pasy dotychczas stosowanych formularzy powinny byé
wykorzystane az do wyczerpania, czy tez przekazane
na makulature,

4) odnotowuje uzyskane oszczednoSci w podrecznym re-
jestrze,

5. Katalog 1 wzornik formularzy.

Katalog formularzy powinien by¢ zatozony i biezaco
prowadzony. Powinny nim by¢ objete wszystkie formularze
stosowane w jednostce organizacyjnej, niezaleznie od tech-
niki ich wykonania (powielane, drukowane}, organu ustana-
wiajacego i okresu stosowania (staly, jednorazowyl).

Pozadane jest wyodrebnienie. w katalogu formularzy
ustanowionych przez jednostki nadrzedne, np. przez podzie-
lenie katalogu na czesci przeznaczone dla formularzy: za-
ktadowych, branzowych, resortowych, powszechnego uzytku
i innyca badz tez przez oznaczanie rodzaju formularza w
rubryce ,uwaga' odpowiednim znakiem, np.:

Z — na oznaczenie formularza zakladowego,
— na oznaczenie formularza branzowego,

B
R — na oznaczenie formularza resortowego,
p

— na oznaczenie formularza powszechnego uzytku.

Uktlad katalogu powinien bvé dostosowany do potrzeb
Jednostki organizacyjnej (przyklad katalogu prowadzonego

wedlug grup przedmiotowych zawiera wzér nr 4)., Dla jednos
stek stosujgcych niewielka liczbe formularzy (np. do 100)
najbardziej celowy jest uklad wediug kolejnych pozyciji
oznaczajacych skatalogowanie poszczegdlnych formularzy.
Dla jednostek organizacyjnych o wiekszej liczbie formularzy
najwlasciwszy jest uklad wedlug schemaiu organizacyjnego
Iub ukiad przedmiotowy,

Wzornik  formularzy jest systemalycznym  zbiorem
wszystkich skatalogowanych i aktualnych formularzy i sta-
nowi integralng czes¢ katalogu. Powinien by¢ prowadzony
w ukladzie odpowiadajacym ukiadowi kaialogu. Formularze
nieaktualne powinny byé¢ wycofane ze wzornika i przenie-
sione do zbioru formularzy wycofanych, prowadzonego w
ukladzie odpowiadajacym ukladowi wzornika,

Formularze skatalogowane w jednostce organizacyjnej
(z wyjatkiem formularzy ustanowionych przez jednostki nad-
rzedne i formularzy powszechnego uzvtku) powinny byé

. ornaczone symbolem w sposob jednolily i przy zachowaniu

okreslonego systemu klasyfikacyjnego.

Oznaczenie formularza powinno by¢é umieszczone mna
egzemplarzu znajdujacym sie we wrzorniku i powinne byé
wydrukowane na formularzu w ramach cechy lub metrycz-
ki formularza,

6. Wspodlpraca z komdrka zaopalrzenia.

Niezbedna jest scisla wspélipraca miedzy komérkq nadzot
rujaca a komdrka zaopatrzenia. W ramach tej wspélpracy
komorka nadzorujaca powinna dostarczaé komédrce zaopas
trzenia wzory ustalonych formularzy wraz z opisami techs
nicznymi oraz 1nformowac ja o ustalonych nakladach w skas
li rocznej.

Pozgdane jest, aby komodrka zaopatrzenia informowals
komodrke nadzorujaca o wszelkich reklamacjach drukam
i powielarni, jak rowniez o krvtycznych uwagach uiytkew-
nikéw formularzy co do przydatnosci i technicznego wyko-
nania formularzy.

O zamiarze ponowienia naktadu formularza komoérka za-
opatrzenia powinna zawiadomi¢ komodrke nadzorujagcg w
celu umozliwienia jej zbadania, czy formularz jest nadal
aktualny i czy nie przewiduje sie jego wycofania lub zmia-
ny, a w zwiazku z tym, czy nie zachodzi potrzeba ograni-
czenia wysokosci nakladu.

7. Nadzor i kontrola,

W kaidej jednostce organizacyjnej powinien by¢ zor+
ganizowany i prowadzony systematyczny nadzdr nad gospos
darkg formularzami.

Poza ogdélnym nadzorem kierownictwa jednostki organi-
zacyjnej obowigzek nadzoru nad gospodarka formularzami
ciazy na wszystkich kierownikach komodrek danej chnostk&
w zakresie ich kompetencji, Szczegolnie doniosta rola przy-
pada komérce nadzorujacej. Na niej bowiem cigzy m. ins
obowiazek przeprowadzania kontroli w zakresie racjonalnej
gospodarki formularzami.

Niezaleinie od nadzoru i kontroli, sprawowanych przez
organy wewnetrzne jednostki organizacyjnej, jednostki nad-
rzedne obowigzane sa réwniez do nadzoru i kontroli w za=
kresie racjonalnej gospodarki formularzami.
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Wazér nr'l.
Nazwa badanego formularza ,,Alarm o zmniejszeniu si¢ zapasu ponitej normatywu”
Lp. Elementy tekstu formularza - Oznaczenie formularza 1
: 1 1.2 | 3 -4 | 5
1 | Miejscowoéé i data x X % o "
2 | Nazwa formularza X X X 5 X
3 | Nizej podany material wykazal saldo nizsze od ustalonego norma- '
S tywu % % %
4 | Symbol kartoteki % % % . 9
5 | Nazwa materialu ., X %
6 | Jednostka miary X X X % %
7 | Normatyw zapasu X x % % %
8 | Uwagi % : % % ‘
9 | Podpis magazyniera’ : , « SORS %
10 Data .. X X X % 9
11 | Podpis przyjmu]acego X X % % %

Zestawienie porownawcze

Przyklad schematu pordwnawezego przy, badaniu réznych wzordw formularzy, sluzacych temu samemu celowi, stosowanych
w Kilku zakladach pracy. W zestawieniu tym w gléwee tabeli podaje si¢ oznaezenia (symbole) badanych formularzy, nato-
miast w boczku tabeli wyszezegélnia sig skladniki tekstu. Ulatwia to uwidocznienie podobiedstw i réznic badanych formularzy.

_ Wzor nr 2.
- Kwestionariusz dla wypelniajgcych formularz Symbdl formularza
Nazwa zakladu praey o ' 1
Data
Czqatotlmuk( wspvlmama Tormularsa: , ‘
71 codziennie [ 1 raz na tydzed I 1 raz na miesiac T raz na kwartal. [1 inna (jaka?)
Z jakich zrédel czerpie sie dane przy wypelnianiu?
‘Sposéb \x}pdmama ‘
1 rgeznie, [ ] 'm'aszym)wo‘ 1 powielaczowo [ inuy (jaki ?)
W ilu egzemplarzach Jezch wypelmd su; \uch niz 8 egzemplarzy, naluy przedstawié reszie odbwmow na stronie od-
| wypelnia sig wrotnej
o . Iln4é
Nazwa edbiorcy wypelnionego formularza Komoérka Miejscowosé egzempla-
rzy

Rozdzielnik formularza wyPeInionego

O 1~ O U (s (W kD

Czas potrzebny na wypelnienie formularza

Inne uwagi i wnioski dotyczace formularza (trudnosci itp.)
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w wypelnionym formularzu

Kwestionariusz dla korzystajacych z danych zawartych | Symbol formularza

Waér nr 3.

Nazwa zakladu pracy

................................................................................................. Data
{ Czy daue zawarte w formularzu sg \n‘mr/} stywane ?
' i1 nie [ m(L]cdy [ 1 czgsto [ 1 stale
Stopieft waznpdci danych zawartych w wype Inionym formularzu: »
i 1 me\\aulc i | male wazne | ] wazne i1 bardzo waine

| 'Dane zawarte w formularzu wypelnionym sa potrzebne:

— do pndejmowania decyzji e B e I Ttak | 1 nie
— do oricntowania sig W SLANIE SPIAW i i_Ttak [T 1 nie
— do sprawdzenia prawidlowosei innych prac (Lontrola) ................ i 1tak T 1 nie
— do innych celéw (jakich?) i [ ttak [ nie

- Ocena c1gst0t]1wosc1 otrzymywama formularza:

i1 pozostawié jak dotychczas I 1 zmienié (jak?)

Ktére dane uwzglednione w formulurzu sy zbedne?

Jakich danych niezbednych brak jest w formularzu?

Czy informacje podawane w formularzu moina uzyskaé z innych zZrodet?

1
L1 nie [ 1 tak (7 jakich ") ‘
Cay przejraystodé i caytelnodé formularza sq dobre?
L1 tak i~ 1 mie (podaé dlaczege)
- Jak dluge forinularz jest potrzebny do prac biezgcych?
. YUwarei: ;
(podpis)
Grupa 04. Formularze produkeyjne Wadr or 4.
o . Papier o
znaczenie : porza-
. Nazwa formularza d v Naklad mny U i
(symbeol) ‘ ularz format kl;:a z;,Jm, drzenie Naxlad Toczny wag
Lh I.X.4.13 Raport pracy sprzetu A5 Drukowy luzem 80 sztuk - [Wprow.1.1.1959 Nr45
VIII.60 ' Min. Powiclaca
'Cfli415 Raport destylacji A4 Drukowy | Bk 100 700 sztuk Wprow. 20.5.1960
o ’ V,H,'(’O vvvvv Wydz., Prod.
Ch. 1.K.4.16 Raport analiz z dnia A5 Drukowy luzem 1500 sztuk Wprow. 15.VIL 1959"
' VIIL.60 Labor. Analit. :

Wzér ukladu katalogu for'uularzy prowadzoneﬂo w jednym z resortéw wedlug grup pr'zedmmtowwh

Podano prlvkladowo 7dplsy z zastosowaniem skrétéw i symboli. Dane nie objete qpeqahu mi rubrykami wpisuje si¢ w rubryce
,,U\« aga”, Wskazane jest rozpoczynanie katalogu formularzy kazdej grupy na nowej karcie katalogu, W pray padku gruntige;

wnych zmjan w sposoble oznaczenia qurawwdhwwne jest wprowadleme odrebnej rubryki ,,Symbol poprzedni’’.
poszc;'enrolnyml grupami pozostawia su; miejsce wolne w celu wpisywania uzupelnien,

Poml@dzy



