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ZARZĄDZENIE NR 14/59
PREZYDIUM  W OJEW ÓDZKIEJ RADY NARODOWEJ 

W POZNANIU
z dnia 6 marca 1959 r.

w  sprawie organizacji składnic akt w prezydiach rad 
narodowycn województwa poznańskiego.

Na zasadzie a rt. 53 ust. 4 pkt. 4 ustaw y z dn ia 25 stycz­
nia 1958 r. o radach  narodow ych (Dz. U. Nr 5, poz. 16) oraz 
§ 8 ust. 2 rozporządzenia R ady M inistrów  z dn ia 19 lu ­
tego 1957 r. w  spraw ie państw ow ego zasobu archiw alnego 
(Dz. U. N r 12, poz. 66) P rezydium  W ojewódzkiej Rady N a­
rodow ej zarządza, co następu je:

§ 1.
W prow adza się jedno litą  in stru k c ję  o organizacji sk ładnic 

ak t w  prezydiach rad  narodow ych w ojew ództw a poznań­
skiego, stanow iącą załącznik do niniejszego zarządzenia.

§  2 .
In stru k cja , o k tó rej m owa w § 1 dotyczy sk ładnic ak t 

P rezydium  W ojewódzkiej R ady Narodow ej oraz prezydiów  
pow iatow ych i m iejsk ich  rad  narodowych.

W prezydiach grom adzkich rad  narodow ych przechow uje 
się ak ta  tym czasowo w  pom ieszczeniach kancelary jnych  
tychże prezydiów  zabezpieczonych zgodnie z in strukcją .

§ 3.
1. Każde prezydium  posiada składnicę ak t w spólną dla 

w szystkich jednostek  organizacy jnych  prezydium .
2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, jak  np. 

w  razie, gdy k tó raś z jednostek  organizacyjnych p rezy­
dium  posiada swe biura w  znacznej odległości od gm a­
chu głównego prezydium  lub gdy specyficzne zadania 
w ym agają ciągłego korzystan ia z ak t daw nych, można 
utw orzyć dla tak ich  jednostek  oddzielne składnice akt.

3. Nadzór nad składnicą w zględnie nad sk ładnicam i ak t 
sp raw u je  W ydział Budżetowo-G ospodarczy.

§ 4-P rzepisy  in strukc ji w  spraw ie przechow yw ania, ew iden­
cjonow ania i p rzekazyw ania ak t do archiw um  państw ow e­
go, jak  rów nież w spraw ie korzystan ia z ak t oraz w spraw ie 
kontro li składnic m a ją  odpow iednie zastosow anie do ak t 
przechow yw anych w prezydiach grom adzkich rad  narodo- 
wych. § 5

Jeżeli spraw y objęte in s tru k c ją  zostały unorm ow ane w 
sposób odm ienny lub  bardziej szczegółowy odrębnym i za­
rządzeniam i resortow ym i, zarządzenia te m ają  zastosow anie 
z zachow aniem  jednak  przepisów  ogólnych instrukcji.

§ 6.
T racą moc w szystkie dotychczasow e zarządzenia, w ydane 

w zakresie o rganizacji i prow adzenia składnic a k t przez 
prezydia rad  narodowych.

§ 7.
Zarządzenie w chodzi w życie z dniem  ogłoszenia. 

S ek re ta rz  P rezydium  Przew odniczący Prezydium
St. Cozaś Fr. Szczerbal

I N S T R U K C J A

w sprawie organizacji i zakresu działania składnic akt 
w prezydiach rad narodowych województwa poznańskiego.

I. Przepisy ogólne

§ h1. Zasób składnicy a k t stanow ią ak ta spraw  przekazane 
przez jednostk i o rganizacyjne prezydiów  rad  narodo­
wych oraz wszelkiego rodzaju dokum enty, księgi, do­
w ody rachunkow o-kasow e, d ruki, jak  rów nież fo togra­
fie, film y, taśm y z nagran iam i dźw iękow ym i itp. do­
kum en tac ja  u trw alona sposobem  m echanicznym .

2. Ilekroć w  in s tru k c ji je s t m owa o aktach, należy przez 
to  rozum ieć zarów no ak ta  spraw , jak  i inne dokum enty  
i dowody w ym ienione w  punkcie 1-szym.

§  2 .
O rganizację składnic a k t ta jn y ch  w  prezydiach rad  naro ­

dowych regu lu je  odrębna instrukc ja .
§ 3.

1. Za w łaściw e przechow yw anie i konserw ację a k t w 
sk ładnicy  odpow iada k ierow nik  w ydziału budżetow o- 
gospodarczego.

2. Za w łaściw e przechow yw anie i konserw ację a k t w  p re ­
zydium  m iejskiej rad y  narodow ej (m. niestan. pow.), 
grom adzkiej rad y  narodow ej oraz rad y  narodow ej 
osiedla odpow iada sek re tarz  (prezydium , m iejski, osied­
la, gromadzki).

II. Pracownik składnicy akt
§ 4.

P racow nika składnicy w yznacza k ierow nik  w ydziału bud- 
żetowo-gospodarczego.

W prezydium  m iejskiej rad y  narodow ej (m iasta nie stan. 
pow.), grom adzkiej rad y  narodow ej oraz rad y  narodow ej 
osiedla, p racow nika sk ładnicy  w yznacza sek re tarz  (prezy­
dium, m iejski, osiedla, gromadzki).

, . § 5-P racow nik  sk ładnicy  w inien być dokładnie zapoznany:
a) z in stru k c ją  w  spraw ie organizacji i zakresu  działania 

sk ładn ic ak t w  prezydiach rad  narodow ych,
b) z in s tru k c ją  kancelary jną ,
c) ze s tru k tu rą  jednostek  organizacy jnych  obsługiw anych 

przez składnicę,
d) z ogólnymi przepisam i archiw alnym i.

§ 6-
Do obowiązków pracow nika sk ładnicy  należy w łaściw e 

przechow yw anie i konserw acja ak t oraz:
a) p rzyjm ow anie uporządkow anych akt,
b) udostępnianie, wypożyczanie, w ydzielanie i b rakow a­

nie akt,
c) przekazyw anie a k t do w łaściw ego archiw um  państw o­

wego oraz na zniszczenie,
d) prow adzenie odpow iedniej ew idencji.

III. Lokal składnicy akt
§ 7.

1. L okal sk ładnicy  pow inien być suchy, w idny i posiadać 
w arunk i do przew ietrzania.
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2. Lokal składnicy  w inien być w yposażony w odpowiedni 
sprzęt przeciw pożarow y (gaśnice proszkowe i śniegowe, 
łopaty, drab iny , bosaki itp.).

3. W lokalu składnicy  nie należy ustaw iać pieców żelaz­
nych, piecyków  elektrycznych i innych nie zabezpieczo­
nych urządzeń do ogrzewania.

4. Lokal sk ładnicy w inien być wyposażony w  odpowiedni 
sp rzę t i m ateria ły  potrzebne pracow nikow i składnicy 
oraz innym  osobom korzysta jącym  z akt.

5. W lokalu składnicy nie należy przechow yw ać przedm io­
tów  nie należących do w yposażenia składnicy.

6. j_,okal sk ładnicy  pow inien sk ładać się z:
a) pokoju biurowego,
b) m agazynu na akta.

7. M agazyn składnicy pow inien pomieścić w szystkie ak ta  
prezydium  rad y  i jego jednostek  organizacyjnych p rze­
znaczone do czasowego przechow ania.

8. A kta w  m agazynie przechow yw ane są w  regałach po­
dzielonych na półki.

9. Regały w inny być zbudow ane z odpowiednio zakonser­
wowanego żelaza lub drzew a i oznaczone num eram i 
ciągłym i — rzym skim i.

10. Półki należy oznaczyć ko le jnym i num eram i ciągłym i — 
arabskim i.

U. Poszczególne półki w inny m ieć następu jące rozm iary: 
40 cm głębokość, 40 cm wysokość, 30 cm szerokość. 
Część półek może być przystosow ana do w ym iarów  
n iektórych akt.

IV. Podział akt na kategorie

§ 8.
1. A kta ze względu na swe znaczenie dzielą się na dwie 

kategorie:
a) kategorię A — ak ta  posiadające znaczenie trw ałe, 

k tóre nie u legają zniszczeniu a po określonym  cza­
sie przechow ania w  składnicy przekazane zostaną 
do archiw um  państwowego,

b) kategorię B — ak ta  o znaczeniu czasowym, k tóre 
po upływ ie odpow iednich term inów  zostaną w ydzie­
lone i przekazane na zniszczenie (m akulaturę).

2. O zaliczeniu ak t do w łaściw ej kategorii decyduje re fe ­
ren t jednostk i organizacyjnej prezydium  rady  narodo­
w ej zdającej ak ta  po zgodnieniu z bezpośrednim  p rze­
łożonym.

3. Podział ak t na kategorie A lub B kw alifiku je się na 
podstaw ie przepisów  niniejszej in stru k c ji — jeżeli za­
rządzenia szczególne resortow ych m in iste rstw  nie s ta ­
now ią inaczej.

§ 9.
Do ak t kategorii A należą ak ta  o znaczeniu trw ałym  dla 

h istorii Państw a, rad  narodow ych i ich organów  oraz dla 
nauki; a w  szczególności:

a) ak ta  obrazujące działalność rad  narodow ych na polu 
gospodarczym , społeczno-politycznym  i kultu ra lnym ,

b) przepisy norm atyw ne rad  narodow ych i ich organów 
(uchwały, zarządzenia, regulam iny, w ytyczne itp.),

c) protokoły — z sesji rad  narodow ych,
— z posiedzeń kom isji rad  narodow ych,
— z posiedzeń prezydiów ,
— z zebrań  w iejskich,

d) roczna spraw ozdaw czość finansow a, z w ykonania bud ­
żetów i planów  rocznych,

e) m apy, p lany  i szkice techniczne,
f) ak ta  osobowe w ybitnych działaczy rad  narodowych,
g) ak ta  z w yborów  do rad  narodow ych,
h) ak ta  w łasne składnicy.

§ 10.
Składnice ak t przechow ują ak ta  kategorii A w niżej po­

danych okresach:
a) w  P rezydium  W ojewódzkiej R ady Narodow ej 10 lat,
b) w  prezydium  pow iatow ej i m iejskiej rady  narodow ej 

(m. st. pow.) 5 lat,
c) w  prezydium  m iejskiej (m. nie stan. pow.) grom adzkiej 

rady  narodow ej oraz rady  narodow ej osiedla — 5 lat.

§ 11 .
A kta kategorii A w ym ienione w § 10 po upływ ie term inu  

ich przechow yw ania zostają  przekazane do terenow o w łaś­
ciwego archiw um  państwowego. A kta w ym ienione w  § 10

lit. c przekazuje się do archiw um  państw ow ego za pośrednic­
tw em  w ydziału budżetowo -gospodarczego prezydium  pow ia­
tow ej rady  narodow ej.

§ 12.

1. A kta kategorii B dzielą się na 3 grupy, w  zależności 
od czasokresu ich przechow yw ania:
a) ak ta  przechow yw ane do 2 lat,
b) ak ta  przechow yw ane do 5 lat,
c) ak ta  przechow yw ane do 50 lat,

2. Do ak t kategorii B, podlegających przechow yw aniu w 
składnicy ak t do 2 lat, zalicza się:
a) dzienniki podawcze, książki doręczeń m iejscow ych 

i pocztowych oraz pomocnicze kontro lk i doręczeń,
b) pism a o charak terze  m anipulacy jnym  odnoszące się 

do spraw  urlopow ych, szkoleniowych i zaświadczeń 
szkolnych.

3. Do ak t kategorii B, podlegających przechow yw aniu w 
składnicy a k t do 5 lat, zalicza się:
a) księgi sum  depozytowych,
b) plany pracy,
c) spraw y akcji socjalnej.

4. Do ak t kategorii B, podlegających przechow yw aniu w 
składnicy ak t do 50 lat, zalicza się:
a) ak ty  adm in istracy jne (decyzje adm inistracyjne),
b) ak ta  dotyczące p rzyw racania posiadania i zw rotu 

m ajątków ,
c) ak ta  osobowe nieobjęte kategorią  A.

§ 13.
W przypadku konieczności łączenia w jednej teczce ak t 

kategorii A z ak tam i kategorii B — całą zaw artość teczki 
zaliczać należy ao  ak t kategorii A. W przypadku, gdy za­
chodzi konieczność łączenia ak t kategorii B o różnych czaso­
kresach  przechow yw ania, całą zaw artość teczki zaliczyć n a ­
leży do ak t o najdłuższym  czasokresie.

§ 14.
Podział ak t na kategorie A i B w ym ieniony w §§ 9, 12 n a ­

leży uw ażać jaKo przykładow y. Szczegółowy w ykaz a k t z 
podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inu  ich 
przechow yw ania stanow ią załączniki do niniejszej instrukcji.

V. Przyjmowanie akt do składnicy
§ 15.

P racow nik  składnicy  p rzy jm uje  ak ta  do składnicy  w s ta ­
nie uporządkow anym .

§ 16.
1. P racow nik  składnicy spraw dza, czy ak ta  zdaw ane przez 

jednostk i organizacyjne przygotow ane są zgodnie z § 18 
in stru k c ji kancelary jnej.

2. P rzygotow ana do zdania teczka a k t je s t zbiorem  ak t 
spraw , lub teczek spraw  uporządkow anym  wg rzeczo­
wego podziału akt.

§ 17.
1. Grubość zdaw anej do składnicy teczki a k t nie pow inna 

przekraczać 7 cm.
2. P rzygotow ana do zdania teczka ak t w inna się mieścić 

w  sztyw nej okładzinie (tektura, karton).
3. Na w ierzchniej stron ie okładziny w inna być określona 

zaw artość teczki ak t z następującym i danym i:
a) nazw a prezydium ,
b) nazw a jednostk i organizacyjnej, z k tó rej ak ta  po­

chodzą,
c) ty tu ł teczki (wg w ykazu rzeczowego akt),
d) daty  krańcow e (data rozpoczęcia pierw szej spraw y 

i zakończenia ostatniej),
e) tom,
f) znak ak t (wg rzeczowego podziału akt),
g) określenie kategorii akt, a przy aktach  kategorii B 

również określenie czasokresu ich przechow yw ania.
4. A kta osobowe zdaje się w  teczkach osobowych. 

P rzykłady  oznaczenia ty tu łow ej strony  teczki ak t oraz 
teczki osobowej stanow ią załączniki do niniejszej in ­
s tru k c ji (wzory n r 9 i 10).

§ 18.
1. Jednostk i organizacyjne każdego prezydium  rady  n aro ­

dowej p rzekazują ak ta  do składnicy  w  pierw szym  Kwar­
tale każdego roku na podstaw ie spisów  zdaw czo-od­
biorczych sporządzonych przez jednostkę zdającą — 
odrębnie d la  kategorii A i kategorii B (wzór Nr 1).
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Spisy zdawczo-odbiorcze jednostka zdająca sporządza 
w 3 egzem plarzach (dla każdej kategorii). Jeden  egzem­
p larz pozostaje w  jednostce zdającej. Dwa egzem plarze 
w raz z ak tam i przekazane zostają  do składnicy akt. 
P racow nik  składnicowy p rzy jm uje  ak ta  w raz ze spi­
sam i zdawczo-odbiorczym i, k tóre uzupełnia oznacze­
niem mu jsca sk ładow ania (nr regału  i półki). Po uzu­
pełnieniu, dw a egzem plarze spisu zdawczo-odbiorczego 
pozostają w składnicy, trzeci egzem plarz zwrócony zo­
sta je  jednostce zdającej akta.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje k ierow nik  jednostki 
zdającej ak ta  oraz pracow nik  składnicy  akt.

VI. Ewidencja akt

§ 19.
P racow nik  składnicy ak t oznacza p rzy ję te  teczki ak t osob­

ną sygnaturą , tj. num erem  spisu zdawczo-odbiorczego łam a­
nym przez num er pozycji danego spisu oraz num erem  re ­
gału i półki, na pieczęci umieszczonej na okładzinie teczki 
akt.

P rzyk ład : ak ta  wym ienione w pozycji 40 w ykazu n r 18 
oznacza się sygnatu rą  18/40

pieczątka

Składnica akt

sygna tu ra  a k t ..............  18/40

regał   VI .........

półka ........................ 2..........

§ 20 .
1. Dla każdej jednostk i o rganizacyjnej należy prow adzić 

oddzielną ew idencję akt.
2 A kta w sk ładnicy  uk łada się na regałach  i półkach, od­

dzielnie d la  każdej jednostk i o rganizacyjnej — w ko­
lejności napływu.

§  21 .

Do prow adzenia ew idencji ak t w  składnicy służą:
1. Spisy zdawczo-odbiorcze ak t (wzór n r  1).
2. W ykaz spisów zdaw czo-odbiorczych (wzór n r  2).
3. K arty  udostępnienia a k t ze składnicy  (w z ó r n r 3).
4. P rotokoły w spraw ie braków  lub uszkodzeń a k t w y­

pożyczonych (wzór n r  4).
5. Spisy a k t p rzekazanych do arch iw um  państw ow ego 

(wzór n r 5).
6. Spisy a k t przeznaczonych na m ak u la tu rę  (wzór n r 6).
7. P rotokoły  b rakow ania a k t (wzór n r  7).
8. P rotokoły  przekazania składnicy a k t (wzór n r 8).
W ykaz spisów zdaw czo-odbiorczych je s t ew idencją całego

zasobu a k t znajdu jących  się w  składnicy (wzór n r  2). W y­
kaz ten w inien zachow ać ciągłą num erację pozycji.

VII. Udostępniania akt składnicy

§  2 2 .
1. Poszukiw anie ak t w m agazynie przeprow adza w yłącz­

nie p racow nik  składnicy.
2. A kta składnicy mogą być udostępnione lub w ypoży­

czone :
a) w ydziałom  prezydium  za każdorazow ym  upow aż­

nieniem  k ierow nika w ydziału,
b) urzędom , insty tucjom , uczelniom itp. za zezwoleniem 

k ierow nika w ydziału, z którego ak ta  pochodzą.
3. U dostępnienie lub wypożyczenie a k t o treści poufnej 

urzędom, insty tucjom  niepodporządkow anym  radom  n a ­
rodowym  oraz szkołom wyższym, następu je  po uprzed­
nim  w yrażeniu  zgody przez przewodniczącego w łaści­
wego prezydium .

§ 23.
1. Przez udostępnienie a k t rozum ie się korzystanie z ak t 

na m iejscu w lokalu składnicy, w  obecności pracow nika 
składnicy.

2. Przez wypożyczenie ak t należy rozum ieć w ydanie ak t 
poza lokal składnicy.

3. Upoważniony do korzystan ia z a k t (§ 22) k w itu je  udo­
stępnienie, wypożyczenie oraz zw rot na karcie  udo­
stępnien ia (wzór n r 3).

4. K orzystający z ak t ponosi pełną odpowiedzialność za 
całość ak t i zw rot w oznaczonym term inie.
W razie n iedopełnienia obowiązku przez korzystającego 
z a k t w zakresie zachow ania ich w całości oraz te rm i­
nowego zw rotu, k ierow nik  w ydziału nadzorującego 
składnicę, na w niosek pracow nika, składnicy, p rzed ­
staw ia spraw ę w ydziałow i organizacyjno-praw nem u, 
celem w yciągnięcia konsekw encji służbowych.

5. K arty  udostępnienia a k t o trzym ują kolejny num er w 
okresie każdego roku kalendarzowego.

6. K arty  udostępnienia ak t przechow uje się przez okres 
2 la t od chwili zw rotu ak t do składnicy.

VIII. W ydzielanie, brakowanie i przekazywanie akt
na makulaturę

§ 24.
Co roku  pracow nik składnicy dokonuje przeglądu i w y­

dzielania akt, k tó rych  term in  przechow yw ania up łynął 
i sporządza ich spis.

Przez w ydzielanie a k t rozum ie się:
a) w yłączenie a k t kategorii A, celem przekazania do w łaś­

ciwego archiw um  państw ow ego (§11  instrukcji),
b) wyłączenie ak t kategorii B z przeznaczeniem  na m ak u ­

laturę.
§ 25.

Do oceny ak t zakw alifikow anych na m ak u la tu rę  (znisz­
czenie) w ydział budżetow o-gospodarczy pow ołuje kom isję 
w składzie:

1. pracow nik składnicy a k t — jako  przew odniczący ko­
misji,

2. pracow nik wyznaczony przez k ierow nika w ydziału, 
z którego ak ta  pochodzą,

3. pracow nik wyznaczony przez k ierow nika w ydziału 
budżetow o-gospodarczego jako  jednostk i sp raw ujące j 
nadzór.

Przew odniczący kom isji zapoznaje pozostałych członków 
kom isji ze spisam i a k t wydzielonych na m ak u la tu rę  (wzór 
n r 6) i po uzgodnieniu ich treści sporządza protokół b rak o ­
w ania a k t (wzór n r 7).

P rotokoł w 2 egzem plarzach podpisują wszyscy członkowie 
komisji.

§ 26.
P rotokół (1 egz.) z b rakow ania akt, o k tórym  m owa w § 25 

oraz 3 egzem plarze spisów a k t zakw alifikow anych na m a­
ku la tu rę  przesyła się terenow o w łaściw em u archiw um  p a ń ­
stw ow em u celem uzyskania zezwolenia na zniszczenie akt.

§ 27.
Bez pisem nego zezwolenia w łaściwego archiw um  państw o­

wego nie należy niszczyć żadnych m ateria łów  archiw alnych 
(art. 4 p. 3 dekre tu  z dn ia 29. III. 1951 r. o arch iw ach  p a ń ­
stw ow ych Dz. U. Nr 19, poz. 149).

§ 28.
Po uzyskaniu pisem nej zgody w łaściw ego archiw um  p a ń ­

stwowego ak ta  przeznaczone na m ak u la tu rę  należy dopro­
wadzić do stanu  nieużyw alności (prucie, rozryw anie, cięcie, 
przem ieszanie) po uprzednim  usunięciu części m etalow ych 
(spinacze, m etalow e grzbiety  teczek itp.).

§ 29.
M akulaturę , o k tó re j m owa w § 28, należy przekazać zbior­

nicom przem ysłow ych surowców w tórnych  dołączając jeden 
egzem plarz zezwolenia archiw um .

D rugi egzem plarz zezwolenia przechow uje się w ak tach  
składnicy.

IX. Przekazywanie akt do archiwum państwowego

§ 3C.
P racow nik  sk ładnicy  przekazuje ak ta  kategorii A do te re ­

nowo właściwego archiw um  państw ow ego w term inach  u s ta ­
lonych w § 10 rozporządzenia R ady M inistrów  z dnia 19. II. 
1957 r. w spraw ie państw ow ego zasobu archiw alnego (Dz. U. 
Nr 12, poz. 66) oraz zgodnie z zarządzeniem  Naczelnego D y­
rek to ra  Archiwów Państw ow ych z dnia 13 sie rpn ia 1958 r. 
w spraw ie zasad przekazyw ania m ateriałów  archiw alnych 
do archiw ów  państw ow ych (Mon. P. Nr 73, poz. 432).
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§ 31.
P odstaw ę przekazania do arch iw um  państw ow ego stanow i 

spis a k t sporządzony w  trzech  egzem plarzach (wzór n r 5). 
Jeden  egzem plarz spisu pozostaje w  składnicy akt, dw a 
egzem plarze przesyła się do arch iw um  państw ow ego co n a j­
m niej dw a tygodnie przed term inem  przekazania akt.

§ 32.
1. Jeżeli archiw um  państw ow e w ciągu dwóch tygodni oa 

daty  otrzym ania spisu nie zgłosi zastrzeżeń, wówczas 
pracow nik  składnicy przekazuje ak ta  ao archiw um  
zgodnie z p rzesłanym  spisem.
W przypadKU zgłoszenia zastrzeżeń ze strony  archiw um  
państwowego, p racow nik  sKiaanicy przed przekazaniem  
a k t usuw a w ykazane usterki.

2. Spisy a k t przekazyw anych do archiw um  państw ow ego 
(wzór n r  5) w inny być podpisane przez pracow nika 
sk ładnicy  jako  zdającego ak ta  oraz przez pracow nika 
archiw um  państw ow ego jako  przy jm ującego  akta.

3. P racow nik  składnicy w pisu je do spisu zdaw czo-odbior­
czego (wzór n r 1) datę  p rzekazania akt.

X. Kontrola składnicy akt

§ 33.
K ontroię składnicy  a u t przeprow adzają :
a) k ierow nik  w ydziału budżetow o-gospudarczego lub  w y­

znaczony przez niego pracow nik,
b) upow ażnieni przedstaw iciele archiw um  państw ow ego 

w  oparciu o rozporządzenie Rady Min. z dn ia 19. II. 
1957 r. (Dz. U. N r 12, poz. 68),

c) upow ażnieni przedstaw iciele innych jednostek.
Z każdej kontro li składnicy ak t w inien być sporządzony 

protokół podpisany przez pracow nika składnicy i k on tro lu ­
jącego.

XI. Przepisy końcowe

§ 34.
W przypadku  zm iany pracow nika prow adzącego składnicę, 

nowy pracow nik  p rze jm u je  ak ta, m ateria ły  ew idencyjne 
i inw en tarz na podstaw ią protoKołu zdaw czo-odbiorczego 
w  2-ch egzem plarzach (wzór n r  8).

Wzór Nr 1
Spis zdawczu-odbiurczy akt Nr

Nazwa zakładu pracy

Lp.
Znak 
teczki 

lub tom u
T ytu ł teczki lub tom u

D aty
skrajne

K at. 
akt

Liczba 
teczek 

lub akt

Znak i m iejsce 
składania ak t
w  składnicy

'

D ata zniszczenia 
lub przekazania 

do arch.

1 2 3 4 5 6 7 8

R ubryki 7 i 8 w ypełnia sk ładnica ak t

Wzór Nr 2
Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych

Lp.
D ata

przyjęcia
ak t

Nazwa jednostk i organizacyjnej 
przekazującej ak ta

Liczba
poz.

Liczba
teczek

Uwagi

1 2 3 4 5 6

J
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*
Wzór Nr 3

T erm in zw rotu a k t I ,

Karta udostępnienia akt

N r ..............................

(nazw a je d n o s tk i org. zw ra c a ją c e j się o u d o stę p n ie n ie  ak t) 

prosi o udostępnienie — wypożyczenie na czas do dnia ............................. .................................................................................................

ak t o znaku ....................................^.................................................... _.. z la t... ..........................................................................................................

pod ty tu łem  .................................................................................................................................................... ..................................................................

pow stały w .................................................................. ............ ............................................................................................................................................
(nazw a zak ład u  p racy , w  k tó ry m  pow sta ły  żąd an e  ak ta )

.............................   M ........................... -..................................................................  i upow ażnia do ich w ykorzystan ia — odbioru

Ob..........................................................................................  -................................................................................................
tnazw isk o  i im ię, s ta n o w isk o  służbow e upow ażnionego)

Data ................................................................................................. ........................................................................
podpis i pieczęć

•) zb ędne sk reś lić

I. Potw ierdzenie odbioru ak t

W ym ienione na odwrocie ak ta  zaw ierające tom  .................  k a t.....................  dnia   otrzym ałem .

podpis o d b ie ra jąceg o

(ad n o tac je  w sp raw ie  zw ro tu  akt)

II. Potw ierdzenie zw rotu  ak t 

A kta zwrócono dnia .........

podp is zw raca jąceg o podp is p raco w n ik a  sk ład n icy
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Wzór Nr 4

Nazwa urzędu lub  in s ty tu c ji .......................................................................................................................................................................................

P R O T O K 0 Ł

Sporządzony dnia ............................. -.................................................................................................................................................
W spraw ie: 1) zaginięcia, 2) uszkodzenia, 3) stw ierdzenia braków  wypożyczonych aKt ze składnicy  akt.

A kta Nr ..................................................................................................    tom  (teczka)................ .............................................

pożyczono ze sk ładnicy  dnia .............. JL.........................................................................................................................................

przez ............................................................................. ....................... ...................................................................................................
im ię  i n azw isko  i ty tu ł  służbow y

W ydział .......................................................................................... ...................................................... ...... ............................................

a) zaginęły

b) uległy zniszczeniu a m ianow icie: .....................±..._........................................ jku........_.... .............................................

c) m a ją  niżej w ykazane braki, stw ierdzone przy odbiorze a k t

dn ia .................................................................

P racow nik  składnicy a k t Pożyczający ak ta

po dp is podp is
B ezpośredni zw ierzchnik  pożyczającego ak ta

1, 2, 3 niepotrzebne skreślić:
podać w  jak i sposób ak ta  zostały uszkodzone i czy w  całości, czy tylko w  części, opisać braki.

Wzór Nr 5
Spis akt przekazanych do Archiwum Państwowego

L. p. Sygnatura T ytu ł akt D aty  skrajne Uwagi

1 2 3 4 5

Z dający P rzy jm ujący

podpis podp is
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Spis akt przeznaczonych na makulaturę
Wzór Nr 6

L .p . Sygnatura T ytu ł akt D aty  skrajne Uwagi

1 2 3 4 5

Spis powinien być podsum ow any i podaw ać łączną ilość ak t w mb. m 3 lub  kg.

Wzór N r 7
(P ierw sza stro n a )

N azw a zak ład u  p ra c y

PROTOKÓŁ BRAKOWANIA AKT

K om isja w  składzie ....................................................................................................................................................................................... .......... ......

(n azw iska , im iona i s ta n o w isk a  służbow e członków  kom isji)

przeprow adziła w  dniu  ........................................   brakow anie ak t i zakw alifikow ała do zniszczenia ak ta  kategorii B

w ym ienione w  spisie podpisanym  i załączonym  do niniejszego protokołu i zaw ierającym  pozycji .............................-.....

w  tym  .................................................. teczek (tom ów-paczek) o objętości około   m3.
P rotokół niniejszy podlega zatw ierdzenie przez w łaściw ą władzę archiw alną.

Zał. kart. spisu: .........................................................................

(podp isy  cz łonków  kom isji)

(D ruga s tro n a)

N azw a zak ład u  p racy  . . .
................................................................... A rchiw um  Państw ow ego

w

D rugostronny protokół przedstaw iam  do zatw ierdzenia.

D ata

Załączników

podpis
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Wzór Nr 8
Nazw a Z ak ład u

Protokół przekazania składnicy akt

D ata przekazania ..............................................................

L. p. 

1

Nr spisów zdaw czo-odbiorczych Ilość pozycji Ilość tomów Uwagi

2 3 4 5

Razem:

1. Spisy zd a w czo -o d b io rcze ................................................... szt.

2. W ykaz spisów  z d a w c z o - o d b io r c z y c h .......................szt.

3. K arty  udostępnienia a k t ................................................... szt.

4. Spis ak t przekazyw anych do A rchiw um  Państw . . . szt.

5. Protokoły braków  lub uszkodzeń ak t w ypożyczonych szt.

6.

7.

szt.

szt.

P rzekazał: P rzy ją ł:

D nia ......   19.. r.

NAZWA PREZYDIUM:

Wzór Nr 9

WYDZIAŁ:

ODDZIAŁ: ............................

TYTUŁ TECZKI SPRAW :

DATY KRAŃCOWE:

T O M :..............................

ZNAK AKT:................
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Wzór Nr 10

N azw a zak ład u  p racy

TEKA 
AKT OSOBOWYCH

N azw isko

Im iona

Zwolniony(a) dnia
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S p i s

w ykazów  ak t z podziałem  na kategorie A i B z oznacze­
niem  czasokresu przechow yw ania — dla:

I. P rezydium  W ojew. R ady N arodow ej — W ydziały
II. Prez. Pow. i M iejsk. (m. stan . pow.) Rad N aródow ycn

III. Prez. M iejsk. Rad N arodow y (m. nie stan. pow.)
IV. Prez. G rom adzkich Rad Narodowych.

Ad I.
1. W ojewódzka K om isja P lanow ania Gospodarczego
2. W ydział S ta ty s tyk i
3. „ F inansow y — (Dz. Urz. Min. Fin. N r 6/1 gr,

poz. 12 1958)
4. ,, Arch. i N adzoru Budow lanego
5. „ B udow nictw a

* 6. „ G ospodarki Kom. i  M ieszkaniowej
7. „ R olnictw a i Leśnictw a
8. „ G ospodarki W odnej
9. „ P rzem ysłu

10. „ H andlu
11. „ K om unikacji
12. W ojewódzka K om isja Uen
13. W ydział Zdrow ia
14. „ Z atrudn ien ia  i S praw  Socjalnych
15. K ura to rium  O kręgu Szkolnego Poznańskiego
16. W ydział K u ltu ry
17 U rząd S praw  W ew nętrznych

18. W ydział O rganizacy jno-P raw ny
19. „ Budżetowo-G ospodarczy
20. „ S kupu (Zarządzenie Min. Skupu)
21. S ek re ta ria t W ojew. K. K. F. i Wojew. Kom. T urystyki.

Ad II.
1. Pow iatow a (M iejska) K om isja P lanow ania G ospodar­

czego
2. W ydział S ta ty styk i
3. „ F inansow y (Żarz. Min. Finansów)
4. „ Arch. i Budow nictw a
5. „ G ospodarki Kom. i M ieszkaniowej
6. „ R olnictw a i Leśnictw a
7. „ P rzem ysłu i H andlu
8. „ K om unikacji
9. „ Zdrow ia

10. „ Z atrudn ien ia  i S praw  Socjalnych
11. In spek to ra t O św iaty
12. W ydział K u ltu ry
13. „ S praw  W ew nętrznych
14. „ O rganizacyjno-P raw ny
15. „ B udżetow o-G ospodarczy
16. „ Skupu (Zarządzenie Min. Skupu)
17. S ek re ta ria t Pow. K.K.F.

ad III — w szystkie 

ad IV — w szystkie

Załącznik N r 11 (1-1) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: Prez. W ojew. R N. — W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania dla Wojew. Komisji Planowania Gospodarczego

Znak ak t PI

L. p. T y t u ł  a k t
K ategoria 

i czasokres | 
p rzechow yw ania j

U w a g i

1 2 3 i 4

1. Z arządzenia w ładz cen tra lnych  i P rezydium  WRN A
2. Z arządzenia w ew nętrzne W KPG A
3. O rganizacja W KPG A
4. •Posiedzenia Prezydium  WRN, protokoły z posiedzeń, uchw ały  Prez. WR1S

i ich w ykonanie A
5 Posiedzenia kolegium  W KPG, uchw ały  w  spraw ie sk ładu  osobowego kole­

gium  W KPG: prot., uchw ały A
6. S praw y osobowe pracow ników  W KPG B/10
7. Zarządzenia i m ateria ły  dot. p lanu  gospodarczego oraz woj. p lanu  gospo­

darczego A
8 Ocena w ykonania k w arta lnych  i rocznego p lanu gospodarczego, półroczne

i roczne analizy ekonom iczne A
9. Pow iatow e plany  gospodarcze i roczne analizy pow iatów  z stanu  poszcze­

gólnych działów  gospodarki terenow ej A
10. Zagadnienia finansow e — budżet. (Roczne) A
11. M ateriały  oraz bilanse pieniężnych dochodów i w ydatków  ludności B/5
12. S praw y dot. budżetu zbiorczego i jednostkow ego B/5
13. P lany p racy  działu koordynacji B/3
14. Program ow anie inw estycji rocznych i w ielo letn ich B/3
15. O pracow anie rocznego planu  inw estycyjnego w ojew ództw a A
16. E w idencja lim itów  i zm iany w  lim itach inw estycyjnych A
17. W nioski o dolim itow anie z rezerw y w ojew ódzkiej B/3
18. Inw estycje p lanu  cen tralnego  (plan +  spraw.) A
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1 1 2 3

19. O pracow ania problem ow e i p race pomocnicze B/5
20. Sprawozdaw czość inw estycyjna inw estycji scentralizow anych i zdecen tra­ roczna A

lizow anych planu  terenow ego inna B/3
21. Spraw y Dudownictwa B/5
22. P rogram ow anie czynów i w nioski o dotacje z rezerw y na popieranie 

czynów B/5
23. W ojewódzka rezerw a m ateria łów  budow lanych B/3
24 Spraw y oceny pro jek tów  inw estycyjnych  (poszczególnych W ydziałów 

PWRN) A
25. P rogram y rozw oju gospodarczego w ojew ództw a, powiatów  i m iast A
26 Spraw ozdaw czość z rea lizacji program ów  rozw oju gospodarczego A
27. S praw y organizacyjne, personalne i in struk tażow e Pow. Kum. PI. Gosp. B/5
28. P lany  i m ateria ły  do planów A
29. O pracow ania zlecone A
30. K orespondencja K om isji p lanu  K onina A
31. O pracow anie (sekcji regionalnych) A
32. A kta R ady Naucz. Ek. A
33 O pracow ania Rady N auk. Ek. zlecone A
34. O pracow ania planów  perspekt. tran sp o rtu  i kom unikacji A
35. O pracow ania planów  perspekt. z zakresu  zag. bytow o-socjalnych A
36. O pracow ania w ieloletnie zagadnień dem ograficznych i ekspertyz ekon. A
37. Roczne b ilansy siły roboczej A
38. O pracow ania ekonom iczne ogólne A
39. O pracow ania kartograficzne ipian persp.) A
40. Spraw ozdania z kontro li w  teren ie A
41. O pracow ania specja lne A
42. M em oriały do w ładz centr. A
43. P lan gosp. techn.-ekspl. GKM A
44. P lany  inw est. GKM A
45. P lan  5-letn i GKM (wytyczne i lim ity) A
46. P rogram  3 le tn i bud. mieszk. A
47. O rganizacja przeds. GKM B/5
48. Spraw ozdaw czość an a lit GKM roczna

inna
A
B/5

49. P lany  pracy B/3
50. A m ortyzacja u rządzeń A
51. In fo rm acje o działalności urządzeń, potrzeby te renu A
52. W ytyczne do planów A
53. P ro jek ty  do p lanów  rocznych i w ieloletnich A
54. P lan y  dyrek tyw ne A
55. M ateria ły  spraw ozdaw cze (roczne) z w ykonania planów A
56. P lan y  w ieloletnie A
57. P lany  i spraw ozdaw czość A
58. P lany  roczne i spraw ozdaw czość A
59. Z agadnienia problem ow e A
60. S karg i i zażalenia B/5
61. S praw y różne B/5

Załącznik N r 11 (1-2) do § 14 in stru k c ji 
D otyczy: Prez. W ojew. R. N. — W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  n a  kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania dla Wydziału Statystyki

Znak a k t ST.

L. p. T y t u ł  a k t
K ategoria 

i czasokres 
przechow yw ania

U w a g i

1 2 . 3 4

1. Okólniki, zarządzenia, in stru k c je  GUS i P rezydium  WRN A<1Zj. O rganizacyjne
a) podstaw y p raw ne działalności, schem aty  organizacyjne, program y pracy,

spraw ozdania z działalności, podział czynności A
b) szkolenie, in struk taż , odpraw y i konferencje służbowe A
c) koordynacja p rac statystycznych A

3. S praw ozdania zbiorcze szczebla wojewódzkiego
(kw artalne, półroczne i roczne) A

4. Spisy:
a) rolny
b) pow szechny (zestaw ienia ogólno-wojewódzkie) A

5. M ateria ły  innych badań sta tystycznych  jednorazow ych, zestaw ienia ogólno-
w ojew ódzkie A

‘ 6. M etryk i sta tystyczne A
7. Spraw ozdania sta tystyczne tabelaryczne i opisowe ze szczebla pow iatowego A
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10 .

11.
12.
13.
14.
15.
16. 
17.

Spisy:
a) rolne
b) powszechne (powiatowe)
S praw ozdania innych badań sta tystycznych  jednorazow e (powiatowe) 
R ejestry :
a) korespondencji cen tralnej
b) in strukc ji i form ularzy  GUS i icsortów
c) jednostek  spraw ozdaw czych 
Spraw ozdania i protokoły z delegacji służbowych 
Zarządzenia w ew nętrzne w ydziału
Różne
A kta personalne w ew nętrzne
Protokoły zdawczo-odbiorcze pracow ników  wydział.u 
Ew idencja b ib lio teki podręcznej
Zam ówienia na m ateria ły  kancelary jne, ew idencja delegacji służbowych, 

listy obecności

A
B/10

B/5

B/5
B/5
B/5
B/50
B/2
A

B/2

Załącznik Nr 11 (1-4) do § 14 in strukc ji 
Dotyczy: Prez. W ojew. R. N. — W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem na kategorię A i B z zaznaczeniem  term inu  przechow yw ania dla Wydziału Architektury
i Nadzoru Budowlanego

Znak ak t AB

K ategoria
L.p. T y t u ł  a k t i czasokres U w a g i

przechow yw ania

1 2 ______ _3_______ 4

1. Zarządzenia i przepisy norm atyw ne organów  zw ierzchnich i w łasne w za­
kresie sp raw  urban istyk i A

2. Lokalizacje i opinie o przejęciu  terenu, na podstaw ie k tórych  w ydaw ane 
są lokalizacje A

3. Program ow anie p rac urbanistycznych B/5
4. Opinie u rbanistyczno-arch itek t. B/5
5. Spraw y ogólne urbanistyczne B/5
6. P lany i m apy A
7. Protokoły posiedzeń, listy obecności, listy  płac, zlecenia na koreferaty, 

rachunk i za koreferaty  (dot. Woj. Kom. Urbanist,.-Architektom ) A
8. P lany pracy, spraw ozdania, korespondencja wewn. i zew nętrzna, dzienniki 

podawcze i pomocnicze zarządzenia w ew nętrzne i kom unikaty A
9. A kta sp raw  upraw nień  budow lanych A

10. A kta spraw  analizy ruchu  budowlanego A
U. Zbiór zarządzeń, uchw ał, in stru k c ji itp. A
12. R ejestr k a tastro f budow lanych A
13. A kta spraw  odwołań i zażaleń B/5
14. A kta sp raw  nadzoru budow lanego nad budow nictw em  nowym A
15. A kta spraw  nadzoru budow lanego nad budow nictw em  starym A
16. P lany pracy i spraw ozdania z w ykonania A
17. Spraw ozdania z kontro li działalności służby arch itek t.-budow lanej A
18. Z arządzenia i przepisy norm atyw ne, uchw ały, in strukc je  i regulam iny A
19. A kta osobowe pracow ników  Woj. P racow ni U rbanistycznej B/50
20. D zienniki podawcze, n iew ykorzystane b lankiety  delegacji służbowych, za­

m ówienia na m ateria ły  kancelaryjne, w ydaw nictw a oraz ak ta  zakupu i w y­
pożyczalni książek B/2

21. Listy obecności, zarządzenia w ew nętrzne B/2
22. P lany pracy i spraw ozdania, ew idencja delegacji służb, korespondencje różne B/5
23. Podania o p racę  załatw ione odm ownie B/5
24. S praw ozdania z kontro li technicznej w teren ie — terenow ej słiiżby arch.- 

-budow lanej A
25. Zarządzenia i przepisy norm atyw ne organów  zw ierzchnich i w łasne w za­

kresie sp raw  urbanistycznych A
26. Pism ? zw iązane z dokonyw anym i opracow aniam i urbanistycznym i A
27. W ytyczne i norm atyw y do pro jek tow an ia  urbanistycznego A
28. Roczne i kw arta lne  plany p rac urbanistycznych, fizjograficznych i geode­

zyjnych a

29. H arm onogram y p rac (roczne, k w arta ln e  i miesięczne) B/5
30. Sprawozdawczość roczna i k w arta ln a A
31. P relim inarze nak ładu  pracy B/10
32. Szkolenia B/5
33. W nioski o p race zlecone B/10
34. W nioskowanie płac, prem ii i nagród B/10
35. K onsultacje B/10
36. Różne B/5
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Załącznik Nr 11 (1-5) do § 14 in strukc ji 
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  te rm inów  przechow yw ania dla Wydziału Budownictwa

Znak a k t B

I
K ategoria

L. p. T y t u ł  a k t i czasokres U w a g i
1

przechow yw ania

1 v  2 3 4

1. Przepisy  i Zarządzenia norm atyw ne A
2. A nalizy potrzeb te renu  w  zakresie budow nictw a i prod m at. budow lanych A
3. W ytyczne polityk i i k ierunków  rozw oju budow nictw a A
4. P lany  — w ieloletnie i roczne w  zakresie rozw oju budow nictw a i w ytw orni 

m at. budow lanych oraz ocena w yników  rea lizacji tycn planów A
5. B ilanse potrzeb i środków  w ykonaw stw a budow lanego i przem syłu  m at. bud. A
6. Opiniowanie w niosków  dot. u tw orzenia lub likw idacji przeds. budow lanych A
7. K ontrola i koordynacja działalności p izedsięb io rstw  bud. oraz w ytw órni 

m ateria łów  budow lanych A
8. S praw y pomocy i koordynacji zadań spółdzielczych organizacji budow nic­

tw a i prod. m ateriałów  budow lanych — rozpatryw anie planów  prod., ocen 
w ykonania i usta len ie wniosków w tym  zakresie A

9. Spraw y dot. w spółpracy z W ydziałem  Przem ysłu w  zakresie w ydaw ania 
zezwoleń na w ykonyw anie działalności gospodarczej przez jednostk i gospo­
dark i nieuspołecznionej A

10. Opinie dotyczące podziału kredy tów  bankow ych d la spółdzielczych i p ry ­
w atnych  jednostek  gospodarczych bud. i w ytw órni m at. budow lanych B/10

'

11. Spraw y nadzoru nad działalnością W ydziałów A rch itek tu ry  i B udow nictw a 
(w pow.) w  zakresie p rzedsiębiorstw  budow nictw a i w ytw órni m ateria łów  
budow lanych A

12. Spraw y nadzoru nad działalnością spółdzielczych i p ryw atnych  zakładów  
eksp loatacji kruszyw a natu ra lnego  (wydaw anie zezwoleń na eksplo­
a tac ję  itp.) A

13. S praw y nadzoru nad p rodukcją  uboczną m at. bud. prow adzoną przez 
przedsięb iorstw a terenow e i kluczowe B/10

14. Spraw y nadzoru  inw estorskiego nad inw estycjam i reso rtu  M inisterstw a 
Rolnictw a B/10

15. S praw y organizacji i w ykonaw stw a robót budow lanych w  spółdzielniach 
produKcyjnych B/10

16. Zezw olenia na prow adzenie działalności zawodowej w  zakresie sporządza­
nia pro jek tów  d la robót budow lano-m ontażow ych (re jestry  zezwoleń itp.) A

17. Spraw y nadzoru nad działalnością b iu r pro jek tow ych  podporządkow anych 
Woj. R. N. (korespondencja, spraw ozdania statystyczne, spraw y u tw orze­
n ia lub likw idacji biur, kon tro la  i koordynacja działalności) A

18. Spraw y ew idencyjne dot. działalności jednostek  nieuspołecznionycn w za­
kresie  sporządzania dokum entac ji d la  robót budow lano-m ontażow ych A

19. R ejestrow anie i opiniow anie odkryć geologicznych — zezwolenia na eks­
ploatację A

20. Inw en ta ryzac ja  sta rych  robót górniczych, hałd  i zwałów A
21. R ejestry  w ierconych u jęć wód podziem nych A
22. Spraw y dot. za tw ierdzania dokum entacji geologiczno-inżynierskich dla in ­

w estycji p lanu  terenow ego A
23. Opinie dot. lokalizacji zakładów  i osiedli dla potrzeb p lanow ania p rze­

strzennego A
24. Opinie i ew idencja do tw orzenia wojew ódzkich jednostek  w ykonaw stw a 

geologicznego A
25. P lany  i koordynacja działalności geologicznej w  zakresie potrzeb p rze­

m ysłu terenow ego i inw estycji z planów  terenow ych A
26. O piniow anie k a r t  re jestracy jn y ch  i inw entaryzow anie złóż kopalń A
27. S praw y dot. za tw ierdzania pro jek tów  robót geologicznych d la inw estycji 

z p lanów  terenow ych A
28. B ilanse zasobów złóż kopalń eksploatow anych przez przem ysł terenow y, 

spółdzielczość i jednostk i gospodarki nieuspołecznionej A
29. Ew idencja i zestaw ienia m ateria łów  geologicznych 

— m apy i inna dokum entacja
M apy topograficzne, geologiczne i glebowe, szkice terenow e itp.

A

30. Skarg i i zażalenia B/5
31. Różne B/5
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załączn ik  N r 11 (1-6) do § 14 in strukcji 
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem term inu  przechow yw ania 
dla Wydziału Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Znak ak t GKM
i
i

1
K ategoria

L-P. 1 T y t u ł  a k t | i czasokres | U w a g i
iI j  przechow yw ania j

1 | 2 1 3 4

1. Przepisy norm atyw ne A
2. P lanow anie operatyw ne i roczne A
3. P lanow anie w ieloletnie perspektyw iczne A
4. Środki specjalne A
5. Czyny społeczne B/5
6. Fundusz grom adzki A
7. Powiatow e fundusze m ieszkaniow e A
8. Sprawozdawczość A
9. Ceny i ta ry fy  za p roduk ty  i usługi B/10

10. G ospodarka kom unalna na wsi A
U. P lanow anie inw estycyjne A
12. Spraw ozdaw czość inw estycyjna A
13. W ykonaw stw o inw estycyjne B/10
14. Z akupy inw estycyjne B/10
15. D okum entacja przyszłościowa A
16. D yrekcja Budow y Osiedli Robotniczych A
17. F inansow anie przedsiębiorstw B/20
18. K redytow anie przedsiębiorstw B/20
19. D ofinansow anie (zmiany — przerzuty) B/20
20. B udżet jednostkow y i zbiorczy terenow y A
21. Sprawozdaw czość finansow a A
22. Przepisy branżow e A
23. P lany  pracy i spraw ozdaw czość pokontrolna A
24. K ooidynacja działalności z N IK  oraz innym i organam i kontro lno-rew i-

zyjnym i A
25. Protokoły  i zarządzenia pokontrolne A
26. O rganizacja w ładz cen tralnych B
27. O rganizacja W ydziału G ospodarki K om unalnej i M ieszkaniowej A
28. Zarządzenia w ew nętrzne kierow nictw a W ydziału B/5
29. K onferencje i narady  robocze B/5
30. N arady  ak tyw u kierowniczego A
31. P lany  p racy  W ydziału B/5
32. Spraw ozdania z działalności W ydziału A
33. K ontrola działalności W ydziału A
34. O bsługa p raw na B/5
35. W ojewódzka R ada N arodow a — U chw ały W.R.N. A
36. U chw ały Prez. Woj. R. N. A
37. Zarządzenia P rezydium  Wojew. R ady Narodowej A
38. K om isja G ospodarki K om unalnej i M ieszkaniowej A
39. W spółdziałanie z in sty tucjam i oraz organizacjam i społecznym i B/5
40. S praw y personalne W ydziału B/10
41. S karg i i zażalenia B/5
42. Różne B/5
43. S chem aty i typy  organizacyjne A
44. E ta ty  osobowe zarządów  przedsiębiorstw A
45. T w orzenie i likw idacja przedsiębiorstw A
46. In stru k c je  i regu lam iny  w przedsiębiorstw ach A
47. M ieszkania służbowe i pracownicze B/10
48. Zw iedzanie przedsiębiorstw B/5
49. B iblioteki i czasopisma B/2
50. N arady  w przedsiębiorstw ach B/5
51. R ady zakładow e i rad y  robotnicze A
52. Przym usow e zarządy w przedsiębiorstw ach A
53. E w idencja przedsiębiorstw  zakładów  i urządzeń A
54. S praw y personalne przedsiębiorstw , zakładów  i urządzeń B/10
55. P lan y  za trudn ien ia  i fundusze płac A
56. Sprawozdaw czość z w ykonania planów  za trudn ien ia  i funduszu płac A
57. D yscyplina p łro B/10
58. K ontrola bankow a funduszu płac B/10
59. Szkolenie w ew nątrz zakładow e B/5
60. Szkolenie poza zakładowe B/5
61. Z atrudnien ie m łodocianych i kobiet B/5
62. W spółzawodnictwo m iędzyzakładow e B/5
63. A kcja socjalna B/5
64. Norm y i staw ki jednostkow e — przepisy  ogólne A
65. Spraw y ogólno-gospodarcze i adm in istracy jne B/5
66. Inw en tarz  ruchom y B/5
67. L okale biurow e B/5
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68. P otrzeby kancelary jne B/269. Telefony i opłaty  pocztowe B/5
70. Opał, św iatło  i woda B/5
71. U trzym anie porządku i czystości B/2
72. A bonam ent czasopism B/2
73. B iblioteka B/10
74. A rchiw um A
75. Pieczęcie urzędowe B/10
76. E ksploatacja zakładów  w odociągow o-kanalizacyjnych A
77. W odociągi na wsi A
78. O chrona wód A
79. Rem onty urządzeń w odociągow o-kanalizacyjnych i inw estycje B/10
80. Nadzór i kon tro la techniczna B/10
81. Poznańska F abryka W odomierzy i Gazomierzy A
82. Sprawozdaw czość eksploatacyjna A
83. E ksploatacja gazowni A
84. Rem onty urządzeń produkcyjnych  i inw estycje B/10
85. Technika i eksp loatacja elektrow ni kom unalnych A
86. Nadzór i kontro la techniczna B/10
87. Sprawozdaw czość eksploatacyjna A
89. M elioracja A
90. S tudnie publiczne A.
91. Inw entaryzacja  s tudn i i urządzeń m elioracyjnych A
92. S praw y organizacyjne w  zakresie norm alizacji A
93. A bonam ent i rozdział Polskich Norm B/2
94. A bonam ent i rozdział w ydaw nictw a B iura Norm B/2
95. Postęp  techniczny A
96. R acjonalizacja A
97. M aszyny, narzędzia i sprzęt techniczny B/10
98. E nergetyka B/10
99. G ospodarka paliw am i stałym i B/10

100. B iblio teki fachowe B/10
101. P atro n aty B/10
102. W ojewódzkie B iura P rojektow e A
103. E ksploatacja taboru B/10
104. G ospodarka ogum ieniem B/5
105. G ospodarka paliw am i płynnym i B/5
106. W arsztaty  napraw cze B/10
107. Części zam ienne B/5
108. Rom onty (konserw acja) i inw estycje B/10
109. Ew idencja pojazdów  m echanicznych B/10
110. E ta ty  samochodowe B/10
111. Szkolenie personelu  transportow ego B/5
112. Sprawozdawczość A
113. U rządzenia BHP B/10
114. H igiena i ochrc la pracy B/10
115. E ksploatacja zakładów  i urządzeń oczyszczania A
116. Ew idencja obiektów, taboru  i sprzętu B/10
117. U zupełnienie sprzętu  i uposażenia B/10
118. Rem onty i inw estycje B/10
119. Sprawozdaw czość eksploatacy jna A
120. N adzór i kon tro la techniczna B/10
121. E ksploatacja hoteli A
122. O rganizacja usług hotelowych B/10
123. P ra ln ie  hotelowe B/10
124. Rem onty i inw estycje B/1C
125. Sprawozdaw czość eksp loatacy jna A
126. N adzór i kon tro la techniczna B/10
127. E ksploatacja zakładów  łazienniczych A
128. O rganizacja usług łazienniczych B/10
129. Rem onty i inw estycje B/10
130. Sprawozdawczość eksp loatacyjna A
131. N adzór i kontro la techniczna B/10
132. E ksploatacja zakładów  kom unikacyjnych A
133. E w idencja taboru  i urządzeń B/10
134. G ospodarka taborem  kom unikacyjnym B/10
135. Rem onty i inw estycje B/10
136. N adzór i kon tro la techniczna B/10
137. Sprawozdaw czość eksploatacy jna A
138. O rganizacja usług pogrzebowych B/10
139. Rem onty i inw estycje B/10
140. N adzór i kon tro la B/10
141. Sprawozdaw czość eksploatacy jna A
142. Inw entaryzacja  ulic, placów, m ostów  i punktów  św ietlnych A
143. U trzym anie i konserw acja B/10
144. Rem onty i inw estycje B/10
145. Sprawozdawczość eksploatacy jna A
146. O św ietlenie ulic B/10
147. N adzór i kontro la techniczna B/10
148. Sprawozdaw czość eksploatacy jna A
149. Inw entaryzacja  terenów  zielonych A
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150. K onserw acja terenów  zielonych B/10
151. Zadrzew ienie k ra ju B/10
152. Rem onty i inw estycje B/10
153. Nadzór i kontro la techniczna B/10
154. Sprawozdaw czość eksp loatacy jna A
155. E ksploatacja kąpielisk A
156. U sprzętow ienie ośrodKów kąpieliskow ych B/10
157. R em onty i inw estycje B/10
158. Nadzór i kontro la  tecnniczna B/10
159. Sprawozdaw czość eksploatacy jna A
160. Inw en ta ryzacja  terenów  leśnych A
161. E ksploatacja lasów  kom unalnych A
162. U praw y leśne B/10
163. Inw estycje B/10
164. N adzór i kon tro la  techniczna B/10
165. Sprawozdaw czość eksploatacy jna A
166. Inw entaryzacja  ogrodów działkow ych A
167. Przyzakładow e ogrody działkow e B/10
168. M iejskie pracow nicze ogrody działkow e B/10
169. Rem onty i inw estycje B/10
170. N adzór i kon tro la  techniczna B/10
171. Sprawozdawczość eksp loatacy jna A
172. Inw en ta ryzacja  cm entarzy  kom unalnych A
173. Tw orzenie i likw idacja cm entarzy  kom unalnych A
174. Rem onty i inw estycje B/10
175. N adzór i kon tro la nad cm entarzam i w yznaniow ym i i kom unalnym i B/10
176. Sprawozdawczość A
177. Inw en ta ryzacja  grobów  i cm entarzy w ojennych A
178. Tw orzenie i likw idacja cm entarzy  w ojennych A
179. P oszukiw anie zwłok i grobów w ojennych B/20
180. E kshum acja i kom asacja zwłok żołnierzy B/20
181. Rem onty i inw estycje B/10
182. N adzór opiekuńczy nad cm entarzam i i grobam i w ojennym i B/10
183. Sprawozdawczość A
184. E ksploatacja przedsiębiorstw  i zakładów  praln iczo-farb iarsk ich A
185. Rem onty i inw estycje B/10
186. N adzór i kon tro la  tecnniczna B/10
187. Sprawozdawczość eksploatacy jna A
188. Czynsze i fundusz gospodarki m ieszkaniow ej B/20
189. P rzekazyw anie te renów  kom unalnych A
190. A dm in istracja  Domów M ieszkalnych B/20
191. Czynsze i fundusz gospod. m ieszkaniow ej B/20
192. Inw en ta ryzac ja  budynków  i te renów  kom unalnych A
193. A dm in istracja  budynkam i m ieszkalnym i A
194. P rzekazyw anie te renów  jednostkom  uspołecznionym A'
195. A kcja san itarno-porządkow a w  dom ach m ieszkalnych B/5
196. P rzygotow anie budynków  na okres zimy B/5
197. Dzierżawy ogrodów przydom ow ych i te renów  kom unalnych B/5
198. Pom ieszczenia pomocnicze B/5
199. P ry w atn e  Zrzeszenia W łaścicieli N ieruchom ości B/5
200. Nadzór i kontrola techniczna B/5
201. Sprawozdawczość A
202. Sprzedaż dom ów i działek A
203. Zam iana gruntów  i działk i zam ienne A
204. Rem onty budynków  m ieszkalnych B/10
205. Sprzedaż dom ów m ieszkalnych A
206. Sprzedaż działek budow lanych A
207. Zam iana gruntów A
208. D ziałki zam ienne A
209. G ospodarka te renam i budow lanym i A
210. K apitalne rem onty  budynków  m ieszkalnych B/10
211. A kcja „R” B/10
212. U rządzenia c. o. B/10
213. Zwalczanie grzyba domowego B/10
214. Nadzór i kon tro la techniczna B/10
215. Sprawozdawczość A
216. Terenow a służba geodezyjna A
217. Spraw y adm in istracy jno -p raw ne z zakresu  geodezji A
218. U stalenie granic tery to ria lnych A
219. O płaty taryfow e B/10
220. P lanow anie i koordynacja p rac geodezyjnych A
221. Zaopatrzenie techniczne B/10
222. Składnica druków , w ydaw nictw  i m ap B/10
223. Składnica znaków  pom iarow ych B/10
224. Nadzór nad m iaram i B/20
225. Odbiór robót geodezyjnych B/10
226. E w idencja robót geodezyjnych A
227. P om iary  k ra ju A
228. Z lecenia robót B/10
229. K osztorysow anie i kalku lac ja B/10
230. K ata ste r g runtow y i budynkow y A
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231. D okum entacja techniczna A
232. R eprodukcja m ap i planów A
233. Aktualizacja i ew idencja dokum entów A
234. A rchiw um  m ap geodezyjnych A
235. Ochrona i u trzym anie znaków  pom iarow ych B/20
236. U dzielanie danych geodezyjnych (odpisy i wyciągi) B/5
237. Nadzór i kon tro la techniczna B/10
238. Sprawozdawczość A
239. E ksploatacja p rzedsiębiorstw a rem ontow o-budow lanego A
240. E ksploatacja p rzedsięb iorstw a i zakłady produkcji pomocniczej A241. E w idencja obiektów , taboru  i sprzętu B/10
242. Rem onty i inw estycje B/10
243. Sprawozdawczość eksp loatacy jna A
244. Postęp  techniczny A
245. G ospodarka m ateria łow a na budowie B/10
246. Drewno usługowe B/10
247. N orm owanie pracy B/10
248. Polskie Norm y A
249. N adzór i kon tro la  tecnniczna B/10
250. O rganizacja budow nictw a m ieszkaniowego A
251. K redytow anie budow nictw a m ieszkaniowego B'20
252. Budow nictw o spółdzielcze A
253. Budow nictw o indyw idualne przyzakładow e A
254. Budow nictw o indyw idualne powszechne A
255. Sprawozdawczość A
256. Poradnictw o i in stru k taż B/5
257. Zaopatrzenie m ateriałow e (budownictw o indyw idualne i spółdzielcze) B/5
258. U zbrojenie terenów B/1C
259. Zabezpieczenie działek budow lanych (norm atyw y działek) B/10
260. Nadzór i kon tro la techniczna b / : o
261. Sprawozdawczość A
262. P ro jek ty  planów  jednostek  terenow ych B/5
263. P lan  w ojew ódzki zaopatrzenia m ateriałow ego A
264. Lim ity m ateriałow e B/5
265. P rzydzia ł i rozdział m ateria łów  żelaznych B/5
266. Inspekcje i kontro le B/10
267. P ro jek ty  te renu  dot. zbiórki surow ców  w tórnych B/5
268. P lan  w ojew ódzki dot. zbiórki surow ców  w tórnych A
269. Zgłaszani! i up łynnian ie rem anentów B/10
270. Sprawozdaw czość m ateriałow a A
271. Sprawozdawczość — paliw a stałe A
272. Sprawozdawczość — zbiórka złomu A
273. P rzydział m ieszkań z budow nictw a DBOR B/10
274. „ ,; z budow nictw a rozprosz. B/10
275. „ „ z uzysku rem ontów B/10
276. „ dla repa trian tów B/10
277. „ „ dla nauczycieli B/10
278. „ „ d la  osób zasłużonych B/10
279. „ d la  pracow ników  budow lanych B/10
280. „ „ d la  niew idom ych i głuchych B/10
281. „ „ dla m ieszkańców  budynków  zagrożonych B/10
282. „ „ d la  w ojska B/10
283. „ ze ściśnień lokali biurow ych B/10
284. Norm y zaludnienia m ieszkań A
285. Nadzór i kon tro la nad  terenow ym i organam i kw aterunkow ym i B/10
286. Różne spraw y kw aterunkow e B/5
287. Pow iatow e i M iejskie K om isje Lokalowe A
288. W ojewódzka K om isja Lokalowa A
289. Skarg i w  tryb ie  nadzoru — lokale m ieszkalne B/5
290. Skargi w  tryb ie  nadzoru — m ieszkania służbowe i lokale użytkowe B/5
291. Odw ołania od decyzji w ydanych w  tryb ie  art. 18 dek. o P.G.L. B/5
292. Zażalenia w  zakresie przydziału m ieszkań i lokali

— podteczki w g re je s tru  alfabetycznego B/5
293. Zezwolenia na zm ianę ch a rak te ru  lokali m ieszkalnych i użytkow ych B/5

Załącznik N r 11 (1-7) do § 14 in strukc ji
W y k a z  a k t Dotyczy: Prez. W ojew. R. N. — W ydziały

z podziałem  na kategorie  A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania dla Wydziału Rolnictwa i Leśnictwa
Znak a k t RL 

P rodukcja  roślinna
) 1 ,1 

| K ategoria 1
L.p. T y t u ł  a k t i czasokres \ U w a g i  

j przechow yw ania i

i  !! 2 3 | 4

1. Zarządzenia, in strukcje , w ytyczne organów  nadrzędnych i w łasnych A dotyczy w szyst­
kich Oddziałów
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2. P lanow anie i k o n trak tac ja  p rodukcji roślinnej B/4
3. P lany  w ieloletnie i roczne oraz k on trak tac je A
4. W ykonyw anie planów  i spraw ozdaw czość oraz popieranie produkcji roślinnej A
5. Z arządzenia i in stru k c je  budżetow o-inw estycyjne, k redytow anie oraz n a ­

grody za dobre osiągnięcia produkcyjne B/5
6. N asiennictwo, rejon izac ja odmian, rep rodukcje  i odnaw ianie m ateria łu  siew ­

nego, kw alifikacja  połow a oraz dośw iadczalnictw o B/6
7. Inspekcja  nasienna (K ontrola m ateria łów  siewnych) B/4
8. Budżet s tac ji dośw iadczalnych, oceny odmian, inw estycje B/12
9. G ospodarstw o nasienne B/2

10. W arzyw nictw o, nasiennictw o, kw iaciarstw o, sadow nictw o oraz szkółkarsiw o B/4
U. Spraw y zadrzew ienia dróg itp. B/6
12. Różne B/4 dotyczy w szyst­

kich O ddziałów
P rodukc ja  roślinna

13. Upraw y, siewy, pielęgnow anie roślin, zagospodarow anie odłogów i gruntów
dyspozycyjnych, oraz nawozy i naw ożenie B/6

14. Rośliny specjalne — ja k  w iklina, chm iel, zioła, w łókniste, przem ysłowo
oleiste, pastew ne, przem ysłow e i okopowe B/4

15. S karg i i zażalenia B/5 dotyczy w szyst­
kich Oddziałów

K w aran tan n a  i O chrona Roślin

16. Choroby i szkodniki roślin w  sadach, szkółkach, w arzyw ach, bu jakach  i in ­
nych okopowych, w zbożach, oleistych, w łóknistych. W alka z chw astam i.
Gryzonie polne. O chrona spichrzów  i m agazynów B/4

17. R ak ziem niaczany, m ątw ik  ziem niaczany, obiekty kw arantannow e, akcja
stonkowa, oraz odpraw y fito san ita rne A

18. S praw y organizacyjne k w aran tanny  i ochrony roślin B/2
19. M eldunki telefoniczne dotyczące akcji stonki ziem niaczanej B/2
20. Spraw ozdania ogólne w szystkich akc ji oddziałów kw aran tanny  i ochror.y

roślin A
21. S przęt techniczny, środki chemiczne, ew idencja ap ara tu ry , zaopatrzenia

w części i rem onty, usługi sprzętem  ochrony roślin, spraw y przedsiębiorstw
ochrony roślin B/5
m eldunki zuzycia środków  chem icznych, tra n sp o rt i paliw o w łasne, tran sp o rt
obcy oraz części zam ienne, sp raw y  finansow e dotyczące kredytów  budżetu
centralnego i spraw ozdania z w ykorzystan ia kredytów B/5

22. L isty  p łatn icze pracow ników  oddziału B/12
23. Budżet inw estycyjny  oraz terenow y B/12
24. P lanow anie i s ta ty sty k a  dot. ochrony i k w aran tanny  roślin A
25. Spraw ozdania terenow e dotyczące ochrony roślin B/4
26. D oświadczalnictwo, pokazy, sieć korespondentów  oraz sygnalizacji i prognoz,

a także re je s tra c ja  chorób i szkodników A
27. P ropaganda i poradnictw o zakresu  ochrony roślin B/2

^=28. Pomoce naukow e i sp rzę t labora to ry jny B/5
29. O dpraw y, narad y  i szkolenia robocze służby ochrony roślin  i in sty tuc ji

w spółpracujących B/12
30. Ogólne spraw y osobowe i spraw ozdania z pobytu  w  te ren ie  pracow ników

ochrony roślin B/4
31. O chrona ptaków  pożytecznych i zwalczanie szkodliwych (np. w rony itp.). B/3

P rodukc ja  zw ierzęca

32. P lanow anie i w ykonanie dotyczące p rodukcji zw ierzęcej A
33. Ogólne spraw y personalne pracow ników  oddziału B/10
34. K redyty  ogólne, budżetow e i inw estycyjne A
35. Spraw ozdaw czość dot. w ykonania zadań rzeczowych - A
36. Szkolenie k ad r fachowych B/6
37. Nadzór nad W ojew ódzka S tac ją  Oceny w artości i użytkowości zw ierząt

gospodarczych oraz działalności Poznańskiego Zw iązku Hodowców Koni A
38. Chów bydła ustaw ow y, nadzór nad hodow lą bydła, hodowla zarodowa, licen­

cje i rodowody A
39. K o n trak tac ja  dotycząca bydła i trzody chlew nej B/3
40. P rzeta rg i i w ystaw y zw ierząt gospodarskich B/4
41. K redy ty  na rozwój hodowli zwierzęcej B/5
42. S tacje kopulacyjne buhajów B/6
43. W spółpraca ze służbą w e te ry n ary jn ą  z P. P. C. Z. R. i C en tra lą  O brotu

Zw ierzętam i Rzeźnymi B/2
44. K onkursy  hodow lane B/4
45. P rotokoły i spraw ozdania z insem inacji A
46. P lany  pracy  inspektorów  w ojew ódzkich B'6
47. Spis fcuhaji w zakładach unasiennian ia B/12
48. Insem inatorzy  i zakłady insem inacyjne B/4
49. Ogólne spraw y osobowe pracow ników  w zakładach unasiennian ia B/12
50. Szkolenie k ad r insem inatorów B/6
51. U staw ow y nadzór nad hodow lą owiec, licencje, przeglądy tryków , p lano­

w anie i spraw ozdaw czość A
52. S tacje kopulacy jne tryków B/6
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53. W spółpraca z P. O. Z. H. B/4
54. Hodowla zarodowa zw ierząt gospodarskich (owce; a
55. P lanow anie, sprawozdawczość, kredyty , ustaw owy nadzór naa  nodow lą trzo ­

dy chlew nej, hodow la zarodowa, licencje oraz roaow ody A
56. P rzeta rg i trzody chlew nej B/4
57. K ontrola użytkowości zw ierząt gospodarskich B/5
58. S tacje kopulacy jne knurów  B/6
59. W spółpraca ze służbą w ete rynary jną , z przem ysłem  m ięsnym , z O. O. Z. H.

oraz spółdzielniam i produkcyjnym i B/4
Obiekty rybackie, kon tro la  gospodarstw  rybnych  w edług ustaw y rybackiej, 
planow anie, sta tystyka , użytkow nicy i kłusow nictw o A

61- Hodowla ryb  w  spółdzielniach produkcyjnych, adm in istracja  i sprzęt rybacki B/4
Zarybianie, kredyty , szkolenie k ad r i czynsze B/5

53. P lanow anie i s ta ty sty k a  drobiu, hodow la drobiu, licencje A
64. O dpraw y inspektorów , zootechników  i in struk to rów  B/5
65. W spółzawodnictwo w  odchowach drobiu, indyki, p tactw o wodne, nadzór nad

zakładam i w ylęgu drobiu oraz rozprow adzanie m ateria łu  hodow lanego B/4
66. W ykaz aparatów  w ylęgow ych i przyborów  houow lanych, rozdział kredytów

i przem ysł d rob iarsk i B/5
67. Zw alczanie chorób u drobiu B/10
68. W ykaz spraw  dotyczących hodowli zw ierząt futerkow ych, kóz i królików  B/4
69. Pokazy drobnego inw entarza  B/3
70. P lanow anie i spraw ozdaw czość dotycząca zagadnień pszczelnictw a, pszczel-

nictw o ogólne, hodow la zarodowa, tru tow iska A
71. K redyty  na pszczelarstw o i ak c ja  szkoleniowa pszczelarzy B/5
72. Zbiór n.iodu, rozdział cukru  oraz sprzęt, w spółpraca z zespołami, spółdziel­

niam i produkcyjnym i i służbą w e te ry n a rj jną B/4
73. K w alifikow anie i uznaw anie pasiek  B/6
74. Jeaw abnictw o ogólne i hodow la jedw abników  A
75. Sprawozdaw czość i k redy ty  dotyczące hodowli jedw abników  B/5
76. P lanow anie i rozdział nasion, sadzonki i Krzew m orwy, akc ja  szkoleniowa

hodow li jedw abników  B/4
77. Zam ówienia na krzew y i m orw y B/2

W ojewódzki L ekarz W eterynarii
78. Zw alczanie zaraźliw ych chorób zw ierzęcych ob jętych ustaw ą, sta ty styka

chorób zaraźliw ych, choroby hodowlane, pasożytnicze i inne a
79. Odszkodow ania i zapomogi za padłe sz tuk i zw ierząt gospodarskich lub p rzy ­

m usowy ubój z powodu chorób zakaźnych a podlegających zwalczaniu
z urzędu B/5

6°- P ro filak tyka i zoohigiena, nadzór nad /.drowotnością zw ierząt w  spółdziel­
n iach produkcyjnych  i ubezpieczenia zw ierząt A

61- Nadzór nad podkuw nictw em  B/6
62- Spraw y nadzoru obrotem  i w ażnością środków  farm aceutycznych B/5
63. Spraw y popularyzacji wiedzy w ete ry n ary jn e j i czasopism  fachowych B/2
84. N adzór nad obrotem  oraz badania zw ierząt rzeźnych i m ięsa. S ta ty s tyka  

uboju  i w yniki badania. N adzór nad obrotem  zw ierzętam i i produktam i 
zw ierzęcym i w  k ra ju  i za granicę. Nadzór nad przetw órstw em  mięsnym,
rybnym  oraz zakładam i u ty lizacy jnym i i rak a rn iam i A

85. Sztuczne unasiennianie zw ierząt i zwalczanie jałow ości A
86. Typow anie lekarzy w ete rynary jnych  do zadań zleconych (specjalizacja sta ła

lub czasowa) B/2

U rządzenia Rolne
87. P rzekazyw anie i przejm ow anie nieruchom ości od PGR, Państw ow ych Gos­

podarstw  Leśnych i innych jednostek  państw ow ych < zy spółdzielczych A
88. Spraw y zalesień g runtów  pryw atnych  i obroty ziemią A
89. Spraw y akc ji osiedleńczej i osadnictw a repa trian tów , porządkow anie sto ­

sunków  w łasnościow ych w  poszczególnych gospodarstw ach rolnych jak
i działkach. Spraw y dóbr m artw ej ręk i A

90. P lany pracy i zarządzenia pokontrolne dotyczące uw łaszczeń A
Spraw y regu lacji rolnych w  poszczególnych obiektach, w ym iany gruntów , 
k lasy fikac ja  gruntów , zażalenia dotyczące k lasyfikacji obow iązujących do 
w ym iaru  obowiązków wobec państw a i plany robót k lasyfikacyjnych  A
W ym iary należności, w ykazy rachunkow e, płatnicze, regulow anie stanu  
finansow ego w zakresie należności P. S. Z., w ykazy gruntów  do sprzedaży
przez B ank Rolny, w ydaw anie orzeczeń z art. 17, dekrety  o przeprow adzeniu 
reform y rolnej, zapotrzebow ania kredytów  z budżetu centralnego i ich roz­
prow adzanie, w szystkie spraw y byłego funduszu obrotowego, reform y ro l­
nej, gospodarstw  parcelacy jnych  i rentow ych, um arzania należności człon­
ków  spółdzielni p rodukcyjnych  i likw idacja w szelkich kont, rozliczenia 
z ustępu jącym i użytkow nikam i i w szystkie spraw y jz tym  związane. Szaco­
w anie m ienia P. F. Z., rozliczenia z rozw iązanym i spółdzielniam i p rodukcy j­
nymi, G S-am i, z OZR, i innym i w iększym i użytkow nikam i oraz spraw y 
sadowe i arb itrażow e A

93. A dm inistracja  resztów kam i, parkam i, lasami, m ateria łem  rozbiórkow ym
i innym i sk ładn ikam i m ajątkow ym i P. F. Z., adm in istracja  gru ntam i dys­
pozycyjnym i PFZ (dzierżawy), spraw y kopalń torfu, żw iru, p iasku i obiek­
tów  po przem yśle ro lry m  B/10

94. Zabezpieczenie i rem onty  budynku B/5

91.

92
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95. Ubezpieczenia, podatk i od nieruchom ości A
96. S praw y pom iarow e ogólne, pom iary  zw iązane z przebudow ą ustro ju  rolnego 

i k lasy fikac ją  gruntów , pom iary dla potrzeb B anku Rolnego, pom iary  sy ­
tuacy jno  wysokościowe, opiniowanie, orzecznictwo w  spraw ach  geodezyj­
nych, p rak ty k i dyplomowe, rac jonalizatorstw o, wynalazczość, kom isje facho­
we, ew idencja robót geodezyjnych, w ym iany gruntu , ak tualizacji podk ła­
dów geodezyjnych i k lasyfikacji, w yniki k lasy fikacy jne i ew idencja dla
potrzeb B anku Rolnego A

97. S praw y kon tro li robót geodezyjnych i ew idencja personelu jednostek  w y­
konaw czych oraz w spółczynniki kw alifikacy jne B/12

98. R aporty  z postępu rew izji p rac  polowych i kam eralnych, spraw y ogólne 
pracownicze, o rganizacja p rac zespołów w ykonaw czych oraz odpraw y robo­
cze, kon tro la w ynagrodzeń, prem iow o-akordow ych, kon tro la  w ydatków  przy
pracach  geodezyjnych i k lasyfikacyjnych, um owy i rach u n k i B/5

9y. Urlopy, choroby i spraw y bhp B/4
100. Spraw ozdania, protokoły poinspekcyjne, narady  robocze oraz zarządzenia

pokontrolne, ew idencja gruntów , analiza i sporządzanie zestaw ień pow ierzch­
niowych dotycz, ew idencji gruntów , spraw y pom iarowe, spraw y na księgę 
zam ówień dla po trzeb B anku Rolnego, dla M inisterstw a G ospodarki K om u­
nalnej, celów statystycznych, opiniow anie i orzecznictw a w  spraw acn  geode­
zyjnych, składnice geodezyjne, inw en taryzacja  dokum entów  geodezyjnych, 
ew idencja i ochrona znaków  podstaw ow ych sieci geodezyjnych, ak tu a li­
zacja granic i pow ierzchni jednostek  podziału adm inistracyjnego, archiw um  
m ap, inw en taryzacja  m ap i dokum entów  geodezyjnych, ak tualizacja  ksiąg 
inw entarzow ych i m ap drugiej in stan c ji A

101. Ogólne spraw y personalne i p rak ty k i B/10
102. Zam ówienia i w nioski o sporządzenie podkładek geodezyjnych oraz p row a­

dzenie zakładu reprodukcyjnego  (św iatłokopia) B/5
103. K lasyfikacja grun tów  oraz sp raw y sprzedaży nieruchom ości PGR A
104. Spraw y sporządzania planów  p rac na podstaw ie mocy produkcyjnej. P lany

finansow e, w ykonanie robót geodezyjno urządzeniow ych, uw łaszczenio­
wych. Z aopatrzenie techniczne geodetów  na szczeblu pow iatowym , e ta ty  B/12

105. Roboty zlecone, sprzęt techniczny i odzież ochronna, d ru k i i form ularze,
spraw y gospodarcze, samochody, gospodarka m ateria łam i pędnym i, zaopa­
trzenie i wyposażenie sam ochodów B/5

106. Z aopatrzenie w  sp rzę t i a rty k u ły  jednorazow ego użytku 3/2

M elioracja i uży tk i zielone
107. K olaudacje robót, decyzje w  zakresie m elioracji pól podstaw ow ych i szcze­

gółowych _ A
108. S praw ozdania i zarządzenia, o rganizacja i nadzór robó t inw estycyjnych,

roboty w  PGR i innych B/6
109. K orespondencja z M inisterstw em , pow iatam i, protokoły i spraw y K. O. P. I. A
110. K orespondencja z b iu ram i p ro jek tów  w odno-m elioracyjnych i innym i B/6
111. Zlecenia opracow ania pro jek tów  w odno-m elioracyjnych B/5
112. D okum entacje i opinie rady  technicznej dotyczące zakresu  łąkarsko -to r-

fowego A
113. O dbiory robót pełnej upraw y, orki i łąk, lokalizacja zakładów  i produkcji,

m etody eksploatacji, spraw ozdania i plany B /12'
114. U żytkow anie rolnicze torfu, analiza ekonom iczno techniczna i w spółpraca

z placów kam i naukow ym i, eksp loatacja i zagospodarow anie torfu, w ydaw a­
nie zezwoleń na eksp loatację torfu, badanie torfow isk, ew idencja złóż to r­
fowych i dokum entacja  geologiczna i techniczna A

115. Spraw ozdania i p lany  oddziału w odno-m elioracyjnego B/12
116. Szkolenie kadr, eksp loatacja na gruntach  pryw atnych , zagospodarow anie

potorfi, spraw y bhp  i zaopatrzen ia w  m otory i m aszyny B/5
117. Spraw y organizacyjne, p lany pracy  i m ateria ły  propagandow e B/4
118. Spraw y powodziowe i spółki w odne A
119. Spraw ozdania z w ykonania konserw acji, p lany  konserw acji, inw estycji B/12
120. Z atrudnien ie przy robotach konserw acyjnych  ■ B/10
121. Spraw y n a tu ry  p raw nej — jak  w ykup gruntów , odszkodowanie itp. A

L e ś n i c t w o
122. G ospodarka łowiecka, ochrony łowisk, odszkodowania łowieckie A
123. P lanow anie i spraw ozdaw czość w  spraw ach  łowiectwa, dzierżaw a obwodów

łowieckich, spraw y budżetow e A
124. S praw y urządzenia lasów, regu lacja  stanu  posiadania, zalesienia i m elioracje

leśne, ochrona lasów  i zadrzew ień, użytkow anie lasów, zm iana rodzaju  
użytkow ania, i ta r ta k i A
Planow anie i sprawozdawczość dot. nadzoru, zaopatrzenia w  m a teria ł sadze­
niowy do zalesień i spraw y budżetow e A

P lanow anie i inw estycje
126. Roczne plany pow iatow e dla gospodarki chłopskiej, PGR, spółdzielń p ro d u k ­

cyjnych, p lany  perspektyw iczne, k o n trak tac ja  i skup, budżetowe i analizy 
ekonom iczne A

127. Spraw ozdania z w j konania planów  gospodarczych i spraw y dot. s ta ty sty k i A
128. P lany  rzeczowe z budow nictw a, spraw ozdania z w ykonania rzeczowego p la ­

nów w  spółdzielniach produkcyjnych, analizy ekonom iczne z inw estycji 
budow lanych i w ykonaw stw a robót w  spółdz. prod. A

125.
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129. Budownictwo i zaopatrzenie, realizacja w materiały budowlane, opałowe,
pędne i inne B/3

130. Komisyjny udział w odbiorach robót budowlanych B/5
131. Roczne plany inwestycyjne perspektywiczne i analizy inwestycyjno-ekono-

m iczne nie zw iązane ze s ta ty sty k ą  A
132. Inw estycje m elioracyjne, elek try fikac ji rolnictw a, m echanizacji roln ictw a,, 

w eterynary jne, p rodukcji zw ierzęcej, p rodukcji roślinnej, zakładu wylęgu
drobiu i oddziału p lanow ania inw estycji B/4

133. Przydziały  i u ruchom ienia kredytów  długoterm inow ych, średnio-term ino-
w ych, k ró tko-term inow ych dla spółdzielń p rodukcyjnych  i chłopów indyw i­
dualnych B/12

13^' K orespondencja między pow iatam i w  spraw ie kredytów  i odw ołania w  sp ra ­
w ie odmowy w  udzielaniu  pożyczek długoterm inow ych B/5

135. D okum entacja m echanizacji rolnictw a, p rodukcji zw ierzęcej, p rodukcji
roślinnej i zakładów  w ylęgu drobiu. Zlecenia robót inw estycji oraz spraw y 
zw iązane z inw estycją  w e te ry n ary jn ą  A

136. E lek try fikac ja  planowa, pozaplanow a i roczne plany perspektyw iczne A
137. K olaudacje B/12
138. S ta ty s ty k a  dotycząca elek try fikac ji w si A
139. Rozdział silników  elektrycznych d la spółdzielń produkcyjnych  i chłopów

indyw idualnych  B/4

Finansow o-księgow y
140. P relim inarze budżetow e i p lany  finansow e, ubezpieczenia, finansow anie in ­

w estycji A
141. Uposażenia, kon tro la  i zarządzenia, e ta ty  i fundusze B/12
142. Dowody kasowe, kon tro la rachunków', dowody rachunkow e, dochody, sp ra ­

wozdawczość i zarządzenia pokontrolne i ich w ykonanie B/5
143. P lany pracy  rew identów  w  teren ie  B/5

Spółdzielczość produkcy jna
144. S praw a rozw oju spółdzielni p rodukcyjnej korespondencja z M inisterstw em

Rolnictwa, spraw y likw idacji rozw iązanych spółdzielń produkcyjnych, orze- 
rzeczenia sądowe o w ykreślenie z re je s tru  oraz kon tro la  b ilansu w  spół­
dzielniach produkcyjnych  A

145. K orespondencja z pow iatam i. S praw ozdania m iesięczne z PPRN  oraz z W o­
jewódzkiego B anku Rolnego B/6

R e le ra t osobowy
146- Spraw y osobowe pracow ników  W ydziału R olnictw a i Leśnictw a, sprawyi

osobowe szkół, gospodarstw  i ośrodków  ośw iaty rolniczej B/50
147- Odznaczenia B/50

O rganizacy jno-adm inistracy jny
148. Spraw y etatow e, organizacyjne, kontro la  generalna w  pow iatach przez NIK

lub innych, in te rp e lac ja  radnych, uchw ały  Prezydium , czynsze najm u A
149. P lany  pracy Prezydium  Woj. Rady N arodow ej, zlecenia na w ykonania prac,

przekazyw anie i w ypożyczanie urządzeń biurow ych B/5
150. Zam ówienia na m ateria ły  pisem ne i gospodarcze B/5
151. Spraw y procesowe, arb itrażow e, opinie p raw ne A

S ek re ta ria t K ierow nika W ydziału
152. Zarządzenia w ew nętrzne, uchw ały  PPRN , w yniki kontroli, opinie, protokoły

i spraw y etatow e . . . A ,
153. W nioski Komisji, odpraw y, narady, konferencje (protokoły i kopie) B/5

O św iata Rolnicza
154. Spraw ozdanie dla GUS-u z gospodarstw  i szkół, spraw y dyscyplinarne, re h a ­

b ilitac ja  nauczycieli, inw en taryzacja  szkół i gospodarstw , przejm ow anie
i zdaw anie gospodarstw  i szkół A

155. P lany  techników  rolniczych, ośrodków  szkoleniowych i niższych szkół —
(plany pracy), spraw y osobowe ogólne pracow ników , nauczycieli techników
S praw ” finansow e, inw estycyjne, w izytacje szkół B/12

156. E taty , kap ita lne  rem onty, p lany  w ieloletnich i rocznych gospodarstw  szkol­
nych . , B/6
O rganizacja i p lany  pracy  oddziału, spraw ozdania z działalności oddziału, 
spraw y adm in istracy jne oddziału, spraw y ogólne oddziału, spraw y szkolenia 
rolniczego B/3
K ontrole finansow e szkół i gosnodarstw  przez rew identów  i inne jednostki, 
budżety szkół, spraw y adm in istracy jne technikum  B'5

159. R ek ru tac ja  młodzieży do szkół rolniczych B/2
160. Pomoce naukow e, podręczniki B/3

W ojewódzki K onserw ator P rzyrody
161. P lanow anie i spraw ozdaw czość w  zakresie ochrony przyrody, rezerw aty

przyrody, park i, pom niki przyrody, ochrona gatunkow a roślin  itp. A
162. P ropaganda ochrony roślin  i spraw y budżetow e B/5

157.

158.
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Załącznik N r 11 (1-8) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorię  A i B z zaznaczeniem  te rm inu  pn.echow y Wania 
dla Wydziału Gospodarki Wodnej

Z nak a k t GW

L. p. T y t u ł  a k t
K ategoria 
1 czasokres | 

p rzechow yw ania j
U w a g i

1 2 3 1 4

1. A kta dotyczące postępow ania w odno-praw nego GW 1-3 i 4 A
2. Księgi w odne w raz z dodatkam i oraz p ro jek ty  techniczne A
3. Spółki w odne A
4. M ateria ły  m apowe urządzeń w odnych A
5. Analizy, opinie i bilanse A
6. A kta dot. akc ji przeciwpowodziowej A
7. S tudia i p ro jek ty  dot. regu lacji rz. W arty  i budow y zbiorników A
8. S tudia hydrogeologiczne A
9. up racow an ia  m apowe urządzeń w odnych A

10. M ateria ły  kartograficzne wod.-kari. A
11. S praw y różne B/10

Załącznik N r 11 (1-9) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: Prez. W ojew. R. N. — W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania
dla Wydziału Przemysłu

Z nak a k t P

L. p. T y t u ł  a k t

1
K ategoria

i czasokres | U w a g i  
przechow yw ania |

1 2 8 4

1. P rzepisy  i zarządzenia norm atyw ne A
2. Spraw ozdania i p lany  gospodarcze W ydziału i jednostek  podległych A
3. A kta aot. organ izacji i ze.Kresu działan ia rad  narodow ych A
4. B udżety i roczna spraw ozdaw czość finansow a A
5. up raw nien ia  przem ysłowe, rzeczowe i osobowe A
6. S karg i i zażalenia B/5
7. Różne B/5

Uwaga: O rganizację i zakres działania składnicy  a k t W ydziału Przem ysłu  regu lu je  Zarządzenie M inistra Przem ysłu 
Drobnego 1 Rzem iosła N r 77 z dn ia 2 sie rpn ia 1957 r. (Dz. Urz. MPDSRZ. N r 12, poz. 56)

Załącznik N r U  (1-10) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: Prez. W ojew. R. N. — W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie  A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania
dla Wydziału Handlu

Z nak a k t H

L. p. T y t u ł  a k t
K ategoria 

i czasokres 
przechow yw ania

U w a g i

1 2 3 1 4

1. Zagadnienia o charak te rze  norm atyw nym A
2. Roczne i w ieloletnie plany zbiorcze i spraw ozdania z ich w ykonania (zbio-

rów ki na szczeblu wojewódzkim) w  zakresie obrotu towarowego oraz
sieci handlow ej A

3. M ateria ły  z przeprow adzonych z w ynikiem  pozytyw nym  inspekcji B/10
4. Spraw y inw estycyjne B/10
5. Spraw y finansow e B/10
6. S praw y upaństw ow ień, in te rp re tac ji p raw nej przepisów  proces. A
7. A kta koncesyjne p ryw atnych  kupców B/10
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8. K orespondencja o charak terze  m anipulacy jnym  w  spraw ach  nie posiada­
jących  zasadniczego znaczenia B/2

9- P lany  i spraw ozdania terenow ych w ydziałów  handlu  uraz przedsię­
biorstw  handlow ych, stanow iące podkładki do opracow ania zbiorów ek 
w ojew ódzkich A

10. D zienniki podawcze, książk i doięczeń m iejscow ych i pocztowych oraz po­
mocnicze kon tro lk i doręczeń B/2

11- Nie w ykorzystane b lankiety  delegacji służbow ych i rozliczenia z delegacji B/2
12. T erm inarze ponagleń i wznowień B/2
13- Zam ówienia na m ateria ły  kancelary jne , czasopism a i inne w ydaw nictw a B/2

oraz ak ta  zakupu i w ypożyczania książek
14. L isty  obecności B/2
15. Z arządzenia w ew nętrzne n ieak tua lne B/2
16. S karg i i zażalenia oraz inne spraw y nie objęte w/w. k lasy fikac ją  B/5

Uwaga: Dla W ydziału H andlu  obow iązuje Zarządzenie N r 30J M inistra H andlu  W ew nętrznego z dn ia 10 kw ietn ia 
1952 r. w  spraw ie prow adzenia składnicy a k t (Dz. U rzędow y M inisterstw a H and lu  W ew nętrznego Nr 2).

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania 
dla Wydziału Komunikacji

Z nak a k t Km.

Z ałącznik N r 11 (1-11) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: Prez. W ojew. R. N. — W ydziały

K ategoria
L.p. T y t u ł  a k t i czasoures U w a g i

przechow yw ania

1 2 3 4

1.
2.
3.
4.

6.
7.
8. 
9.

10.

11 .

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20. 
21. 
22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

Z arządzenia jednostek  nadrzędnych
Zarządzenia, okólniki i in stru k c je  W ydziału do jednostek  podległych 
Zezwolenia na w ykonanie publicznego tran sp o rtu  drogowego 
Zezwolenia na używ anie przez osoby fizyczne sam ochodów ciężarowych 
i ciągników do użytku własnego
Zezwolenia okresow e i jednorazow e na p rzekraczanie dozwolonego prom ie­
n ia jazdy pojazdam i m echanicznym i
Decyzje ostateczne na sk u tek  odw ołań od decyzji w ładz I  in stanc ji 
Spraw y zała tw iane w  tryb ie  skarg  i zażaleń
S praw y świadczeń usług transportow ych  i stosow ania ta ry f  przewozowych 
S praw ozdania .roczne i bilanse
S praw y zw iązane z działalnością K om isji Terenow ej K oordynacji P rze­
wozów a w  szczególności w  zakresie kolei norm alnotorow ych, w ąskoto­
rowych, żeglugi śródlądow ej i tran sp o rtu  drogowego 
Spraw y przewozów  jesiennych  
Zarządzenia w ew nętrzne W ydziału 
E w idencja sieci dróg lokalnych 
Zadrzew ienie dróg lokalnych 
U trzym anie dróg lokalnych 
U trzym anie m ostów  na drogach lokalnych 
M aszyny i sp rzę t drogowy 
S praw y prom ów
S praw y wyw łaszczeń i przewłaszczeń gruntów  pod budow ę dróg lokalnych
O chrona przeciw lodow a
A kcja odśnieżna i przeciw gołoledziowa
Spraw y różne konserw acyjne
Fundusz grom adzki na cele drogowe
Budow a dróg
Budowa mostów
Budow a innych  obiektów
K ontrola robót i zarządzenia poinspekcyjne z robót inw estycyjnych 
S praw y bezpieczeństw a i higieny pracy  
Odbiory robót
K ontrola pow iatów  w  całokształcie gospodarki drogowej 
H arm onogram y p racy  sprzętu 
S praw y różne inw estycyjne
Spraw y dokum entacji technicznej inw estycyjnej 
Społeczny Czyn Drogowy 
Sprawozdaw czość inw estycyjna 
Roczne p lany  u trzym ania dróg i m ostów lokalnych 
W ieloletnie plany utrzym ania dróg i m ostów  lokalnych 
Roczne p lany  inw estycyjne d la  dróg i m ostów  lokalnych 
W ieloletnie p lany  inw estycyjne 
Sprawozdawczość inw estycyjna
Zaopatrzenie m ateria łów  d la dróg i m ostów lokalnych 
Zaopatrzenie w  sprzęt i m aszyny

A
A
B/50

B/10

B/10
A
B/10
B/10
A

A
B/10
B/2
A
A
B/10
B/10
B/10
B/10
A
B/10
B/10
B/10
B/10
A
A
A
A
B/10
A
B 'I0
B/5
B/10
B/10
B/10
A
A
A
A
A
A
B/10
B/10
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43. S praw y kupna  sam ochodów z RSPU Mot. B/10
44. A kty  przekazania na sam ochody sprzedane przez RSPU  Mot. B/10
45. K arto tek a  m agazynowa B/10
46. Protokoły  z inspekcji gospodarki sam ochodowej B/iO
47. K asacja pojazdów  m echanicznych B/10
48. R aporty  inspektorów  gospodarki sam ochodowej B/10
49. W nioski o przydział e tatów  na pojazdy m echaniczne B/10
50. Spraw ozdania i no ta tk i z akc ji przygotow ania pojazdów  do eksp loatacji

w  okresie letn im  i zimowym B/10
51. P rotokoły  z przeprow adzonych egzaminów kierow ców  pojazdów  mechanicz. B/50
52. A kta kierow ców  pojazdów  m echanicznych B/50
53. K siążki ew idencyjne w ydanych pozwoleń na prow adzenie pojazdów  mech. B/50
54. R ejestry  o trzym anych i w ydanych druków  pozwoleń na prow adzenie po ­

jazdów  m echanicznych i w kładek  kontro lnycn  A i B A
55. Spraw ozdania o ilości w ydanych i cofniętych pozwoleń na prowadzenie

pojazdów  m echanicznych A
56. A kta re je stracy jn e  pojazdów  m echanicznych A
57. K siążki ew idencyjne zarejestrow anych  pojazdów  m echanicznych B/50
58. Zestaw ienia ilościowe pojazdów  m echanicznych A
59. P rotokoły  pokontrolne B/10
60. K orespondencja zw iązana z w ydaniem  pozwoleń na prow adzenie pojazdów

m echanicznych B/5
61. P rotokoły  z w ręczenia odznak „W zorowy kierow ca” B/10
62. D zienniki do re je s trac ji poczty B/5
63. K orespondencja zw iązana z cofaniem  pozwoleń na prow adzenie pojazdów

m echanicznych B/5
64. Zezw olenia na prow adzenie kursów  kierowców pojazdów  m echanicznych B/10
65. Protokoły  pokontrolne z zakresu  ew idencji po jazów  m echanicznych B/10
66. K orespondencja zw iązana z re je s trac ją  pojazdów  m echanicznych B/5
67. K orespondencja zw iązana z bezpieczeństw em  i porządkiem  ru ch u  drogowego B/5
68. E w idencja rozliczeń znaczków pocztowych B/2
69. Protokoły  w ysłanych znaczków pocztow ych B/2
70. P okw itow ania znaczków poleconych B/2
71. R e jestr skarg  i zażaleń B/5
72. Spraw y urlopow e pracownicze B/2
73. E w idencja w ydanych biletów  tram w ajow ych B/2
74. L isty  obecności B/2
75. R e jestr  pism  m inisteria lnych B/5
76. E w idencja rozm ów telefonicznych zam iejscow ych B/2
77. R ejestr w ydanych delegacji służbowych B/5
78. E w idencja zwolnień lekarskich B/2
79. Skorow idz nadesłanych druków B/2
80. P lany  p racy B/5
81. Spraw y organizacyjne B/10
82. S praw y gospodarcze B/10
83. S praw y personalne B/10
84 P relim inarze budżetowe A
85. Dziennik główna B/10
86. K arty  rozchodów B/10
87. K arty  dochodów B/10
88. K arty  kontow e B/10
89. E w idencja sprzętu  technicznego B/2
90. Ew idencja zakupionych i w ykonyw anych film ów B/2
91. Ew idencja w ystaw ionych przelew ów B/2
92. K orespondencja z ZUS B/5
93. K sięga druków  ścisłego zarachow ania B/5
94. K arty  w ynagrodzeń B/50
95. Odpisy dekretów  pracow niczych B/50
96. R aporty  kasowe B/10
97. K orespondencja finansow a B/10
98. Listy i dek larac je  ubezpieczeniowe pracow nicze B/50
99. K w itariusz przychodowy B/10

100. Sprawozdaw czość budżetow a B/5
101. Dowody przychodowe B/10
102. G rzbiety czeków B/10
103. O św iadczenia podatku  od w ynagrodzeń B/10
104. B ilanse roczne A
105. Księgi inw entarzow e B/10
106. Księgi zaw iadom ień o przesyłkach pocztowych B/10
107. Dowody księgowe B/5
108. Umowy zaw ierane z p ro jek tan tam i na w ykonanie pro jek tów  technicznych

budow y dróg i m ostów A
109. P lany  sfinansow ania inw estycji B'10
110. Zam ówienia i zapotrzebow ania w ew nętrzne B/5
111. Prem ie inw estycyjne i konserw acyjne B/10
112. Dowody księgowości analitycznej inw estycyjnej A
113. A nalizy ekonom iczne A
114. P lany  rzeczow o-finansow e inw estycji zdecentralizow anych A
115. U chw ały P rezydium  W ojew. Rady Narodowej A
116 Pism a procesowe, orzeczenia oraz inne spraw y opracow yw ane przez radcę

praw nego A
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Załącznik N r 11 (1-12) do § 14 in stru k c ji
W y k a z  a k t  Dotyczy. P*ez. Wojew. R. N. — Wydziały

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania
dla W ojewódzkiej Komisji Cen

Znak ak t WKC
1
l K ategoria

1
L. p. T y t u ł  a k t i czasokres U w a g i

11 przechow yw ania

1 2 3 4

1. P rzepisy i zarządzenia norm atyw ne A
2. Protokoły i inne m ateria ły  z posiedzeń K olegium  WKC A
3. Decyzje cenowe B/5
4. S karg i i zażalenia B/5
5. Różne B/5

Załącznik N r U  (1-13) do § 14 in stru k c ji
W y k a z  a k t  Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziały

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inu  przechow yw ania
dla Wydziału Zdrowia

Z nak a k t Zd

K ategoria
L. p. T y t u ł  a k t i czasokres U w a g i

przechow yw ania

1 2 3 4

1. Zarządzenia norm atyw ne w ładz zw ierzchnich i w łasne (zarządzenia, in s tru k ­
cje, uchw ały  itp.) A

2. Spraw ozdania i p lany  z zakresu  p ro filak tyk i i lecznictw a A
3. Spraw ozdania, m ateria ły  z posiedzeń kolegiów A
4. Spraw ozdania okresowe A
5. P relim inarze budżetow e i bilanse A
6. P lany  inw estycji i dokum entacje projektow o-kosztorysow e A
7. D okum entacja zakładów  służby zdrow ia A
8. S praw y w ojskow e i TO PL (mapy, plany) A
9. Zapiski kancelary jne, książki doręczeń, zam ów ienia na m ateria ły  kancela­

ry jne, czasopisma, listy  obecności, korespondencja różna B/2
10. S chem aty organizacyjne n ieak tua lne B/10
11. P lany  pracy B/5
12. K orespondencja dot. leczenia zakładowego, rozdzielniki, skarg i i zażalenia,

korespondencja w  spraw ie upraw nień  do św iadczeń, podania o pracę B/5
13. A kta procesowe, opinie praw ne, ak ta  postępow ania sądowego o pozbaw ie­

nie p raw  rodzicielskich, adopcja dzieci B/50
14. A kta spraw  bezpieczeństw a, higieny pracy  i ochrony przeciw pożarow ej

w  Zakładach S łużby Zdrow ia B/10
15. D okum enty odnoszące się do budow y obiektów B/50
16. A kta dot. czynów społecznych B/10
17. P lany  zaopatrzenia i zaopatrzenie w  sprzęt m edyczny B/20
18. S praw ozdania sta tystyczne A
19. Protokoły  z przeprow adzonych kontro li A
20. A kta re je s tracy jn e  fachowego personelu służby zdrow ia B/30
21. A kta personalne dyrek to rów  Woj. Zakładów  Służby Zdrow ia B/50
22. Orzeczenia K om isji Lekarskich B/30
23. P lany  perspektyw iczne A
24. A kta dotyczące sp raw  szkolenia fachowego personelu służby zdrow ia oraz

kursów  przygotow awczych do egzam inu państw ow ego B/20

Załącznik N r U  (1-14) do § 14 in stru k c ji
W y k a z  a k t  Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — W ydziały

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inu  przechow yw ania
dla Wydziału Zatrudnienia i Spraw Socjalnych

Znak ak t ZS

' K ategoria
L .p. T y t u ł  a k t i czasokres U w a g i

przechow yw ania

1 2 3 4

1. P odstaw y (zarządzenia, uchw ały, okólniki, in strukcje , regulam iny, w y­
tyczne itp.) A

2. P lanow anie i spraw ozdaw czość w  zakresie etatów  płac, za trudnien ia i szko­
len ia  w łasnych pracow ników A
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3. P lanow anie i spraw ozdaw czość w  zakresie inw estycji, rem ontów  oraz za­
opatrzen ia m ateriałow o-technicznego B/5

4. Inw estycje
5. Rem onty A
6. Z aopatrzenie m ateriałow o-techniczne A
7. P lanow anie i spraw ozdaw czość w  zakresie finansow ym  A
8. P relim inarz budżetow y A
9. P lanow anie i spraw ozdaw czość finansow a A

10. P lanow anie, spraw ozdawczość, s ta ty sty k a : w  zakresie działalności komó­
rek  rentow ych oraz kom isji lekarsk ich  do sp raw  inw alidztw a i za tru d ­
n ienia (KIZ) A

11. P lanow anie, sprawozdawczość, sta ty sty k a : w zakresie pomocy społecznej
(m. in. w  zakresie działalności gospodarstw  pomocniczych) A

12. P lanow anie, sprawozdawczość, s ta ty sty k a : w  zakresie działalności kom ó­
rek  za trudn ien ia  A

13. P lanow anie, sprawozdawczość, s ta ty sty k a : w zakresie pośrednictw a pracy
i w erbunku B/10

14. P lanow anie, sprawozdawczość, s ta ty s ty k a : w  zakresie funduszu in te r ­
w encyjnego B/10

15. A nalizy za trudn ien ia  A
16. A nalizy w zakresie produktyw izacji inw alidów  A
17. P lany  p racy  i w yjazdów  służbowych, spraw ozdaw czość w tym  zakresie

oraz spraw ozdania z działalności A
18. S tru k tu ra  organizacy jna kom órek i inne zagadnienia organizacyjne (m. In.

podział kom petencji, osobowej i rzeczow ej praw o decyzji i podpisu) A
19. O rganizacja i techn ika p racy  B/5
20. N orm y i norm atyw y w łasne władz nadrzędnych  B/5
21. Ś rodki p racy  (zaopatrzenie lokalowe, sprzęty, m aszyny biurow e, m ateria ły

biurow e, d ruk i telefony, adm in istrac ja  nieruchom ości itd.) B/5
22. Zbiory a k t (rzeczowy w ykaz ak t, re je s tra tu ry , przekazyw anie a k t do

składnicy  A
23. R acjonalizacja, uspraw nien ia p racy  B/5
24. N arady  zawodowe (robocze), odpraw y, konferencje, posiedzenia, zjazdy

(organizacja, protokoły, w ykonanie postanow ień, uchw ał itd.) B/3
25. Szczególne zagadnienia organizacyjne (akcje o charak terze  szerszym  na

podstaw ie uchw ał, zarządzeń np. przeniesienie czynności, reorganizacja 
adm in istracji itp.) A

26. W spółdziałanie z resortam i, naczelnym i w ładzam i i organam i państw ow y­
m i adm in istracy jnym i oraz in sty tucjam i cen tralnym i, jak  rów nież w spół­
działanie z innym i urzędam i, insty tucjam i, p a rtiam i politycznym i, zw iąz­
kam i, organizacjam i snułecznymi, p raca  itd. (korespondencja) A

27. W spółpraca kom órek organizacyjnych prezydium  oraz w spółdziałanie z ko ­
m isjam i PRN  A

28. Ogólne przepisy dotyczące organizacji i sposobu załatw ienia A
29. Opinie p raw ne B/2
30. Indyw idualne skarg i i zażalenia (nie tylko zain teresow anych osób w  ich 

spraw ach, lecz także kry tyczne no ta tk i prasow e i skarg i o charak terze
ogólnym  B/10

31. Zestaw ienia i analizy  w spraw ie skarg  i zażaleń A
32. S praw y sporne (spraw y sądowe, arb itraże , regresy) B/10
33. Z atrudnien ie w łasnych pracow ników  B/5
34. Szkolenie B/5
35. Prem iow anie B/5
36. K ontrole, inspekcje, in struk taż , nadzór w  ram ach  organizacji w ew nętrznej

lub w spółpracy (polecenia w yjazdu, del< gacje, spraw ozdania, zarządzenia, 
w ykonanie) _ B/3

37. K ontrole, inspekcje, instruk taż, nadzór ze strony  zew nętrznej (resortów,
kon tro li państw ow ej wzgl. sejm ow ej, zarządzenia pokontrolne, ich w y­
konanie) A

38. Rozdzielniki i w nioski w spraw ach  k redy tów  B/5
39. F inansow anie inw estycji i rem ontów  B/5
40. K orespondencja w  spraw ach  budżetu centralnego B/5
41. K orespondencja w  spraw ach  budżetu  terenow ego B/3
42. Ruch kredytów  B/3
43. K orespondencja z bankam i B/5
44. K orespondencja z kon trahen tam i B/5
45. K orespondencja z jednostkam i podległym i lub  nadzorow anym i B/3
46. Rozliczenia (m. in. z ty t. b iletów  kredytow anych! B/5
47. W indykacja należności B/5
48. Inw en taryzacja  B/5
49. F inansow anie zakładów  z funduszu in terw encyjnego A
50. W ykładnia i stosowanie przepisów  B/3
51. O rganizacja, postępow anie i technika pracy  A
52. O rganizacja K IZ  i spraw y zw iązane z trybem  postępow ania A
53. Orzecznictwo lekarsk ie B/5
54. O bsada osobowa KIZ — w ynagrodzenie członków — szkolenie B/2
55. Działalność K IZ  w stosunku do odrębnych grup osób lub sp raw  (inwalidzi

w ojenni, MON, PKP, MO, w ięziennictw o itd.) B/3
56. K orespondencja in form acyjna w indyw idualnych a nie zarejestrow anych

spraw ach re n t i zaopatrzeń (nie stanow iących skarg  i zażaleń) B /l
57. R egulam iny zakładów  pomocy społecznej A
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58. N adzór nad zak ładam i pomocy społecznej A
59. A dm in is tracja  zak ładam i pomocy społecznej B/2
60. Pensjonariusze B/2
61. S praw y indyw idualne (wnioski o um ieszczenie w  zakładach, skierow ania itd.) B/2
62. Tw orzenie i likw idacja gospodarstw , przejm ow anie i przekazyw anie, ew i­

dencja A
63. Zaopatrzenie m ateriałow e B/3
64. S praw y gospodarki ro lnej (pasze, nawozy, produkcja) itd. B/3
65. Pomoc pieniężna B/3
68. Pomoc dla ofiar k lęsk  żywiołowych A
67. Pomoc d la osób zw alnianych z zakładów  karnych  B/3
68. Inne form y pomocy pozazakładow ej B/3
69. Stołówki, obiady B/3
70. Z atrudn ien ie kobiet w  niepełnym  w ym iarze czasu p racy  (na półetatach) B/3
71. Z atrudn ien ie  kobiet w  drodze w ym iany mężczyzn na kobiety  B/3
72. Z atrudnien ie kobiet w  chałupnictw ie i rzem iośle B/3
73. K ierow anie do p racy  i nauk i zawodu B/3
74. K ierow anie do szkół przysposobienia zawodowego i innych szkół oraz na

ku rsy  B/3
75. K oordynacja szkolenia zawodowego w  zakresie potrzeb te renu  B/3
76. Z atrudnien ie absolw entów  B/3
77. Z atrudnien ie kad r w ykw alifikow anych B/3
78. Z atrudnien ie innych  kategorii osób
79. Zatrudnienie, szkolenie zawodowe i opieka nad ludnością rodzim ą B/3
80. Z atrudnien ie repa trian tów  _ B/3
81. Z atrudn ien ie oficerów  B/3
82. K om unikaty  in form acyjne B/2
83. A kcje zlecone B/3
84. K ontro la zakładów  pracy  B/2
85. Podania o p racę  B/2
86. M ateria ły  i analiza działalności w  zakresie pośrednictw a pracy) m. in. a r ­

tyku ły  prasow e itd.) A
87. Zapom ogi d la  osób czasowo pozostających bez p racy  B/3
88. N adw yżki za trudn ien ia  w  przedsiębiorstw ach i in sty tucjach  b/5
89. W erbunek siły roboczej do poszczególnych gałęzi p rzem ysłu  w zgięanie robót
90. W erbunek do górnictw a B/2
91. W erbunek do budow nictw a B/2
92. „ do P. G. R. B/2
93. „ do leśnictw a i przem ysłu drzew nego B/2
94. „ do robót kolejow ych B/2
95. „ do innych  gałęzi przem ysłu  (poza w/w.) Bi l
96. S praw y k w ate r robotniczych B/2
97. M ateriały  i analiza działalności w  zakresie w erbunku  A
98. P ropaganda w  zakresie pośrednictw a p racy  B/2
99. P ropaganda w  zakresie w erbunku  B/2

100. P ropaganda w  zakresie akc ji zleconych i za trudnien ie poszczególnych grup
osób B/2

1°1- Rozdzielniki i pokw itow ania m ateria łów  propagandow ych B/l
102. M ateria ły  i analiza działalności w  zakresie p ropagandy A
103. Spółdzielczość p racy  a  5
104. Z atrudnien ie chałupnicze B 3
1 "5. Gospodarcze usam odzielnienie inw alidów  1 5
106. Szkolenie inw alidów  B/5

Załącznik Nr 11 (1-15) do § 14 instrukcji 
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziały

W y k a z  a k t

z podziałem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu przechowywania 
dla Kuratorium Okręgu Szkolnego Pozuańsklego

Znak akt O

L. p. T y t u ł  a k t
K ategoria 

i r-7 asokres 
przechow yw ania

U w a g i

1 2 3 4

1. P rzepisy  i zarządzenia ogólne — w łasne A
2. j. w. innych w ładz i urzędów B/6
3. Spraw ozdania ogólne, sta tystyka , korespondencja B/4
4. P lany  pracy  i spraw ozdania — roczne A
5. j. w. kw arta lne B/6
6. Różne (
7. P relim inarze budżetowe: A
8. >, zbiorczy wojew. prelim . w ydatków A
9. ,» jednostkow y wojew. prelim . w ydatków A
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10. P relim inarze środki specjalne i gospodarstw a pomocnicze A
u . — dochody A
12. — W ykonanie budżetu: B/5
13. zapotrzebow anie środków  pieniężnych B/5
14. przydział B/5
15. ew idencja „ B/5
16. dodatkow e k red y ty  i przeniesienia B/5
17. Szkolenie i konferencje A
18. Inspekcje — kontrole — spraw ozdania z w yjazdów A
19. P lany  szkół przysposobienia zawodowego B/6
20. P lany  zasadniczych szkół zawód, i techn. oraz zm iany specjalności A
21. P lany  m ateria łów  i stypendiów B/6
22. P relim inarze budżetow e: zbiorczy i jedn. prel. B/6
23. Prelim . w ydatków  budżetu centralnego A
24. zbiorczy i jednostkow y prelim inarz w ydatków  budżetu terenow ego A
25. środki specjalne A
26. dochody A
27. korespondencja B/2
28. W ykonanie budżetu: B/5
29. zapotrzebow anie kredytów B/5
30. otw arcie kredytów B/5
31. k a rty  d jsp o n en tó w  i k a r ty  kontow e B/5
32. korespondencja B/5
33. G ospodarka etatam i, godzinami, dodatkam i i ryczałtam i: B/10
34. pu la globalna B/10
35. norm y etatow e B/10
36. karto tek a  rozdzielonych etatów B/10
37. kon tro la gospodarki e ta tam i B/10
38. F orm ularze spraw ozdaw czo-statystyczne zasadniczych szkół zawodowych: B/6
39. — techników B/6
40. — kursów B/6
41. — S. P. Z. i S. P. R. B/6
42. — in ternatów B/6
43. O pracow anie m ateria łów  sta tystycznych  zasadniczych szkół zawodowych: A
44. techników A
45. kursów A
46. S. P. Z. i S. P. R. A
47. in ternatów A
48. P lanow anie: A
49. w  zakresie szkolnictw a ogólnokształcącego A
50. w  zakresie opieki nad dzieckiem A
51. Analiza planów A
52. G ospodarka e tatam i B/10
53. Sprawozdaw czość z rea lizacji planów  gospodarczych i sta ty styka : A
54. w  zakresie szkół i placów ek ośw iatow ych A
55. w zakresie za trudnien ia i funduszu płac A
56. K orespondencja B/2
57. Szkolenie i in struk taż B/6
58. L ustracje , inspekcje i kontro le przez pracow ników  Kur. Okr. Szk. Pozn. A
59. Inne B/10
60. S praw y uposażeniowe: B/5
61. podatki B/5
62. zasiłki rodzinne, chorobowe, pośm iertne i pomoc zdrow otna d la  nauczycieli B'5
63. K orespondencje w  spraw ie płac, dodatków  p rac  zleconych, in te rp re tac je

B/5w spr. przepisów
64. karty  w ynagrodzeń i lis ty  płac B/12
65. K orespondencje z NBP B/5
66. Zaliczki, rozliczenia i koszty podróży B/5
67. W ierzyciele, odpłatność za m undury B/5
68. K orespondencja w  spraw ie inw estycji B/5
69. O rganizacja oddziału B'10
70. O rganizacja jednostek  podległych B/10
71. Spraw y ogólno-organizacyjne K urato rium  i Inspek to ra tów  O św iaty A
72. R ejestr uchw ał Prez. WRN: spraw ozdania z w ykonania uchw ały Prez. WRN A
73. R ejestr uchw ał K om isji O św iaty:

spraw ozdania z w ykonania uchw ał Kom isji Oświaty A
74. Pieczęcie m etalow e i godła państw ow e B/6
75. E w idencja nieruchom ości: dokum entacja p raw na nieruchom ości A
76. P rzekazyw anie i przejm ow anie nieruchom ości A
77. W yw łaszczenia nieruchom ości A
78. Czynsze i dzierżaw y A
79. Przym usow e zarządy państw ow e A
80. R ew indykacje budynków  szkolnych A
81. K orespondencje w  spraw ie nieruchom ości B/10
82. S karg i i zażalenia B'6
83. K siążka kon tro li — w izytacji — lu s tra c ji K uratorium B/10
84. Delegacje służbowe — w yjazdy służbowe — spraw ozdania B/6
85. Spraw y praw ne, zastępstw a sądowego i arb itrażow e B/6
86. Protokoły zdaw czo-odbiorcze naczelników  działów, k ierow ników  sam odziel­

nych oddziałów, k ierow ników  oddziałów, inspektorów  ośw iaty i dy rek to ­
rów  szkół A
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87. E w idencja i nadzór nad gospodarką sam ochodową B/6
88. Jednostkow y prelim inarz budżetow y K ura to rium  — w tórn ik i B/6
89. Spraw y zaopatrzenia jednostek  w sprzęt szkolny — pomoce naukow e — 

podręczniki szkolne — sta l — skórę — teksty lia  — drew no, nadzór nad
ich w ykonaw stw em  B/6

90. P rzerzu t inw entarza szkolnego — w ybrakow anie zużytego sprzętu  —
pomocy naukow ych — książek B/5

91. A kcje jednorazow e B/2
92. P ren u m era ta  czasopism  — dzienników  urzędowych, biletów  tram w ajow ych B/4
93. B iolio teka K ura to rium  B/6
94. Spraw y kancelary jno -adm in istracy jne i arch iw alne B/6
95. D okum entacja gospodarstw  rolnych i ogrodniczych A
96. P lany  gospodarcze — finansow e a
97. Spraw ozdania i s ta ty sty k i A
98. Inw estycje i zaopatrzenie m ateriałow e B/6
99. Tucz trzody chlew nej B/4

100. Lasy i zadrzew ienie k ra ju  B/4
101. Spraw ozdania pokontrolne (gospodarstwa) B/10
102. Spraw y pracow ników  najem nych w gospodarstw ach — um owy i prem ie B/12
103. U kłady zbiorowe p racy  i p łacy B/6
104. Różne spraw y finansow e B/5
105. Sieć placów ek wych. przedszkolnego: sieć przedszkoli B/10
106. Dziecince B/10
107. Inne form y w ychow ania przedszkolnego B/10
108. O rganizacja przedszkoli zakładow ych i społecznych A
109. S praw y planu  i budżetu: — plan  gospodarczy B/6
110. B udżety B/6
U l. E ta ty  i godziny nadliczbow e B/6
112. Spraw y budow nictw a przedszkoli B/6
113. Z aopatrzenie przedszkoli w sprzęt — pomoce dydaktyczne — biblioteki B/5
114. P rogram y i m etody pracy B/10
115. S praw y kadrow e (ruch służbow y — opinie) B/6
116. Szkolenie kad r — dokształcanie wychow aw czyń (ogniska metod. — re k ru ­

ta c ja  na kursy) B/4
U7. D oskonalenie pracow ników  nadzoru — opieka zdrow otna B/4
118. W spółpraca z czynnikam i społecznym i (T.P.D. — K ółka Rolnicze — K o­

m itety  Rodzicielskie — Kom. Opiek.) B/6
119. A kcje jednorazow e B/2
120. W izytacje — kontro le  i spraw ozdania z w yjazdów  służbowych B/10
121. K onferencje zjazdy — odpraw y A
122. O rganizacja p racy  w szkołach podstaw ow ych: — organizacja szkół A
123. sieć szkolna A
124. P rogram y i podręczniki szkolne A
125. S praw y w ychow aw cze i nauczania (wyniki) A
126. Obowiązek szkolny A
127. Zajęcia pozalekcyjne i pozaszkolne (Domy Młodzieży, św ietlice dworcowe,

ogrody jordanow skie itp.) A
128. Spraw y kultu ra lno-ośw iatow e (świetlice, biblioteki, czytelnictwo, druki,

obchody, uroczystości, im prezy — akcje jednorazow e — audycje) A
129. Spraw y K om itetów  Rodzicielskich — O piekuńczych B/4
130. O rganizacje uczniow skie (ZNP — Sam orząd Szkolny i tp )  B/6
131. O pieka h ig ien iczno-san itarna B/6
132. S praw y finansow e — prelim inarze roczne — w tórniki B/6
133. S typendia B/6
134. O rganizacja pracy  w liceach: — organizacja szkół licealnych A
135. Sieć szkolna A
136. P racow nie i działk i szkolne B/6
137. S iatk i godzin, program y, języki obce i podręczniki szkolne A
138. A naliza w yników  nauczania A
139. Spraw y wychowawcze (plany dydaktyczno-w ych.) A
140. Egzam iny A
141. Spraw y uczniow skie — rek ru tac ja  do kl. V III i na wyższe uczelnie, p rze ­

niesienia uczniów B/6
142. Zajęcia pozalekcyjne i pozaszkolne B/6
143. S praw y kultu ra lno-ośw iatow e (biblioteki — czytelnictw o, obchody — u ro ­

czystości, im prezy — audycje — akcje jednorazowe), A
. . d K om itety Rodzicielskie i Opiekuńcze A

O rganizacje młodzieżowe (Samorząd Szkolny ZHP, ZMS itp.) A
1 4 K O pieka lekarska nad młodzieżą B/6
147  K onkursy  młodzieżowe — olim piady — czytelnictw o i inne B/6
1 4R Spraw y kadrow e (ruch służbowy — opinie) B/10
i tn  Z jazdy — konferencje i ku rsy  — protokoły  A
149. Korespondencja B /2
150. In te rn a ty  p / ] 0
151. B udynki rem onty  i w yposażenie szkół B/15
152. O rganizacja pracy  w Zakładach K ształcenia Nauczycieli

zadania planow e B/6
153. P rzydzia ł godzin i e tatów  B/2
154. O rganizacja szkół i zakładów  A
155. Program y, sia tk i godzin i podręczniki szkolne A
156. S praw y w ychow aw cze A



N r 5/Poz. 38 DZIENNIK URZĘDOWY W OJEW ÓDZKIEJ RADY NARODOWEJ W POZNANIU 52

j  I_____________________________________ 2______________________________________I________ 3________ j_________4

157. Egzaminy B/10
158. R ek ru tac ja  do zakładów  Kszt. Naucz, i szkół ćwiczeń R/6
159. R ek ru tac ja  na zaoczne studia naucz, i un iw ersy te ty  B/6
160. Spraw y kultu ra lno-ośw iatow e (biblioteki czytelnictw o — obchody — im ­

prezy, uroczystości. — audycje — akcje jednorazow e A
161. K om itety Rodzicielskie i O piekuńcze A
162. O rganizacje młodzieżowe F/6
163. Kolonie letn ie — tu ry s ty k a  — wycieczki, obozy F/6
164. O pieka lekarska nad młodzieżą B/6
165. K onkursy  młodzieżowe B/6
166. In te rn a ty  B/10
167. B udynki — rem onty  i w yposażenie szkół B/15
168. K ursy  dla nauczycieli B/10
169. P ra k ty k i uczniowskie i studenckie A
170. Przedm iotow e ogniska m etodyczne: — w ojew ódzkie A
171. Pow iatow e B/6

Dział Szkolnictwa Zawodowego

172. O rganizacja roku szkolnego
173. Analiza w yników  nauczania A
174. S praw y uczniow skie A
175. O rganizacje młodzieżowe B/6
176. Spraw y in ternatow e A
177. Spraw y stypendialne B/6
178. Nabór uczniów do ZSZ i teehn B/2
179. Nabór uczniów  do SPZ i SPR B/2
180. P rak tyczna nauka zawodu A
181. P rak tyczna nauka zawodu uczniów w  zakładach pracy B/6
182. Egzam iny m a tu ra ln e  i ekstern istyczne B/6
183. Egzaminy końcowe i ekstern istyczne w ZSZ E/6
184. Egzam iny czeladnicze w ZSZ B/6
185. P ra k ty k i uczniów  szkół zawód. B/6
186. K ursy  państw ow e i niepaństw ow e B/10
187. Szkoły n iepaństw ow e A
188. Spraw y kultu ra lno-ośw iatow e szkół A
189. K om itety rodzicielskie przy szkołach A
190. Szefostw a i kom itety  opiekuńcze A
191. P ropaganda szkolnictw a zawodowego B/2
192. Zaopatrzenie w podręczniki B/6
193. Spraw ozdania pow izytacyjne ze szkół przem ysł, i rzrm ieśln  ekon. i przem.

spoż., rolniczych w arsztatów  szkolnych B/10
194. Spraw ozdania z w yjazdów  służbowych A
195. K onferencje — odpraw y — szkolenia — protokoły A
196. P lanow anie w arsztatów  szkolnych roczne A
197. Sprawozdaw czość w arsztatow a roczna A
198. P rodukcja, dokum entacja i techniczny odbiór p rodukcji B/10
199. Z atrudn ien ie w w arszta tach  szkolnych etaty  i ruch  służbowy B/10
200. Spraw y w ynagrodzenia
201. O rganizacja w arsztatów  szkolnych B/10
202. Spraw y organizacyjne B/10
203. Ew idencja i przerzu ty  m aszyn B'10
204. Zbyt, cenniki i zatw ierdzanie cen B/10
205. F inansow anie w arsztatów  szkolnych wojewódzki rachunek  rozliczeń B/5

— konta bankow e w arsztatów
— korespondencja w spraw ach  finansow ych

206. W spółzawodnictwo pracy i racjonalizatorstw o B/10
207. Rem onty i inw estycje, B/15

— dokum entacja rem ontów, m aszyn i obiektów  w arsztatow ych,
— inw estycje pozalim itow e w arsztatów  szkolnych

208. Z aopatrzenie m ateriałow e w arsztatów  wg 33 b ranż B/2
209. U płynnianie rem anentów  B/2
210. Polskie norm y F., 10
211. S praw a ogólna dot. bhp. F 16
212. R e jestrac ja  nieszczęśliwych w ypadków  B/6
213. K onferencje służb. bhp. B/6
214. P rotokoły i nakazy w spraw ach  bhp. B/10
215. O pieka lekarska nad młodzieżą B/6
216. S praw ozdania z w yjazdów  i zarządzenia pokontrolne insp. bhp. B/10
217. O rganizacja za trudn ien ia  absolw entów  techników  A

— zasadniczych szkół zawodowych
— w spółpraca z organam i zatrudnien ia

218. Inspekcje i zarządzenia pokontrolne insp. za trudn ien ia  absolw entów  B/6
219. D okum entacja program ow a: B/10

dla techników  młodzieżowych
dla techników  zaocznych i w ieczorowych
dla z.s.z. m łodzieżowych
dla z.s.z. d la  pracu jących
dla szkół rolniczych
dla innych szkół

220. In stru k cje  i w ytyczne program ow e B/10
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221.
222 .

223.
224.
225.
226.
227.
228.
229.
230.
231.
232.
233.
234.

235.
236.
237.

238.
239.
240.
241.

242.
243.
244.

245.
246.
247.
248.
249.
250.
251.
252. 
252a
253.
254.
255.
256.

257.

258.
259.
260. 
261. 
262. 
263.

264.
265.
266. 
267.

268.
269.
270.
271.
272.
273.
274.
275.
276.
277.
278.
279.
280. 
281.

P lany  nauczania
Chai ak terystyk i zawodowe
K onkursy  w  szkołach
G ospodarka e ta tam i w g rozdziałów  budżetow ych 
Norm y etatow e
S praw y ogólne dot. za trudn ien ia  jednostek  podległych
K ontro la gospodarki e tatam i
Orzeczenia organizacyjne szkół
W nioski o zm ianę prelim inarzy  jednostkow ych
Szkolenie k ad r i in stru k taż
Spraw y gospodarcze
BHP i opieka zdrow otna nad młodzieżą
S praw y w ychow aw cze (plany dydaktyczno-w ych.)
S praw y w ychow anków  (kwalifikow anie, skierow anie, zwolnienie) — dzieci
— zakw alifikow ania do pomocy finans.
Skargi i zażalenia (wtórniki)
W izytacje — kontro le  — spraw ozdania z w yjazdów  służbowych 
S praw y osobowe:
— opinie — arkusze spotrzeżeń
— w ykazy pracow ników  
Teczki zakładów  
Egzam iny — korespondencja
P rogram y i plany nauczania i wych. korespond.
Spraw y uczniowskie:
— licea dla p racu jących
— licea korespondencyjne
— inne
W izytacje i inspekcje (spraw ozdania z w yj. służb.)
K onferencje i ku rsy  prac. ośw iatow ych i protokoły z konferencji i kursów  
S praw y osobowe
— opinie — arkusze spostrzeżeń
— w ykazy pracow ników
— korespondencja
R ekru tac ja  na stud ia wyższe: in strukc je
S ta ty s tyka
Protokoły  z konferencji 
K orespondenc: a 
W yjazdy służbowe 
P lanow anie .
K ursy  w ychow ania fizycznego 
Przysposobienia w ojskowego 
Turystyki
Praktyki studenckie 
k o n k u rsy
Pomoce naukowe i sprzęt w. f.
K rajoznaw stw o—T urystyka 

Wycieczki 
obozy

Wychowanie fizyczne w szkołach
Wychowanie fizyczne 1 przysp. sportowe
£ kolnę koła sportowe
Młodz. odznaka spraw n. fizycznej
M tsowe im prezy sportow e
Szkolny zw iązek sportow y
Opieka zdrow otna nad młodzieżą
K onferencje — zjazdy — odpraw y — wychów, fiz.
— przysposobienia wojskowego
— turystyki
Sale szkolne i boiska sportow e
Obozy i ku rsy  przysposobienia wojskowego
Pomoce naukow e i sprzęt P. W.
O rganizacja wczasów:
— M inisterstw a O św iaty
— Prez. Pow. i M. R. N.
— innych w ojew ództw
— zakładów  pracy
~~ kolonie zagraniczne
Szkolenie pracowników akcji letniej
Wizytacje — kontrole i sprawozdania z wyjazdów służbowych
S przęt kolonijny
Domy wczasów dziecięcych
^ '° j .  K om isja Wczasów
K om isje dyscyplinarne
Spraw y dyscyplinarne
S praw y dyscyplinarne pracow ników  adm in. szkoln. naucz, i wychów.
oprawy dyscypliny pracy
Et'<tv d la  K ura to rium
Odpowiedzialność służbowa
Odpowiedzialność majątkowa
Spraw ozdania z inspekcji i pokontrolne
L egitym acje

B/10
B/10
B/2
B/10
B/10
B/10
B/10
A
B/5
B/10
B/5
B/6
B/6
B/6
B/6
B/2
B/10
B/10

B/50
B/6
B/10
B/6
B/6
B/6
B/6
A
A

B/10
B/10
B/9
B/10
A
A
B/4
B/4
A
B/6
B/6
B/6
B/6
B/2
B/5

B/6
B/6

B/6
B/6
B/6
B/6
B/6
B/6
B-6
B/6
B/6
B/10
B/6
B/6

B/6
B/6
B/6
B/6
B/6
B/5
B/10
B/5
B/10
B/6
B/10
B/10
B/50
B/5
B/20
B/20
B/20
A
B/5
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282. Służoowe, ubezpieczeniowe, dowody osobiste
z»3. S praw y sądowe B/10
284. Zaśw iadczenia B/2
285. K onferencje, oapraw y B/5
z 86. Aw anse B/20
287. D odatki: funkcyjne, przem ysłow e, ekw iw alenty B/20
288. Umowy o pracę, nauczycieli, pracow. adm in. B/20
289. M ianow ania nauczycieli, dyrek torów B/20
290. K onkursy  na stanow iska kierow nicze B/20
291. P rzeniesienia B/20
292. Urlopy i stan  pozasłużbowy B/20
293. K om isje lekarsk ie B/6
294. Zw olnienia i em ery tury  naucz., prac. admin. B/20
295. Zaliczenia B/20
296. Zniżki godzin B/20
297. Pomoc zdrow otna i zapomogi B/6
298. N agrody B/6
299. A kcja socjalna, zasiłki ubezpiecz, rodzinne i pokarm ow e

— akcje choinkowe i kolonijne
— budow nictw o indyw idualne
— u trzym anie stołówek nauczycielskicn

B/5

300. O dznaczenia państw ow e i inne B/10
301. Absolwenci B/10
302. Spraw y w ojskow e i poufne B/10
303. Spraw y m ieszkaniowe B/10
304. S praw y służbowe B/5

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem
dla Wydziału Kultury 

Z nak a k t KI

Załącznik Nr 11 (1-16) 
Dotyczy: Prez, Wojew.

term inu  przechow yw ania

do § 14 in stru k c ji 
R. N. — W ydziały

f
1

K ategoria
L .p . | T y t u ł  a k t i czasokres U w a g i

i przechow yw ania |

1 2 1 3 | 4

1. Przepisy norm atyw ne A
2. Z arządzenia w ładz cen tralnych A
3. Z jazdy narady A
4. Inform acje propagandow e B/2
5. Zażalenia, spraw y sporne B/5
6. Zezwolenia B/3
7. K ontrole, inspekcje A
8. Sieć placów ek k. o. A
9. P lany perspektyw iczne zadań gospodarczych i ich finansow anie A

10. P lany roczne i okresow e — zadań gospodarczych A
U . P lany roczne i okresow o-finansow e A
12. P lanow anie pracy A
13. P lany  i spraw ozdania jednoroczne A
14. S tatystyka G.U.S. A
15. Prelim inarze budżetowe B/10
16. Księgowość w łasna , B/10
17. L ikw idatu ra  kasowa B/10
18. F inansow anie przedsiębiorstw B/10
19. F inansow anie jednostek  budżetow ych B/10
20. Inw entaryzacja B/10
21. K orespondencja ogólna B/5
22. A kta personalne pracow ników  podległych B/50
23. A kta personalne ak tyw u s połecznego A
24. Odznaczenia B/50
25. Szkolenie kad r B/2
26. Zarządzenia, okólniki A
27. Inw estycje scentralizow ane B/10
28. Inw estycje zdecentralizow ane B/10
29. K apitalne rem onty B/10
30. Zaopatrzenie m ateriałow e i techniczne B/3
31. • Fundusz grom adzki B/5
32. Czyny społeczne B/5
33. SFOS
34. Ogólne B/5
35. Nieruchom ości A
36. Ruchomości B/10
37. BHP B/10
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38. Zaopatrzenie m ateria łow e B/5
39. Spraw y ogólne B/5
40. W ydziały k u ltu ry A
41. Biblioteki A
42. Domy k u ltu ry A
43. K luby, św ietlice A
44. Muzea A
45. Szkoły i ogniska artystyczne A
46. Przedsiębiors tw a A
47. K ina A
48. T ow arzystw a ku ltu ra lne A
49. Zw iązki tw órcze A
50. Tow arzystw a naukow e A
51. In sty tuc je  i organizacje społeczne A
52. T ow arzystw a regionalne A
53. Obchody, konkursy , jubileusze A
54. W ystawy A
55. Zagadnienia tea tra ln e A
56. Zagadnienia plastyczne A
57. Zagadnienia m uzyczne A
58. Zagadnienia oświatowe A
59 Zagadnienia sz tuk i ludow ej A
60. Zagadnienia ochrony zabytków A

Z ałącznik Nr 11 (1-17) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: Prez. W ojew. R. N. — W ydziały

W ; k a >  a k t
z podziałem  na kategorie  A i B z oznaczeniem  term inu  przechow yw ania 

dla Urzędu Spraw Wewnętrznych 
Znak ak t SW

L.p. T y t u ł  a k t
K ategoria 

i czasokres 
przechow yw ania

U w a g i

2 3 4

' Przepisy, zarządzenia, instrukcje, okólniki własne i organów nadrzędnych A
Sprawy graniczne A

4 Sprawy ludnościowe A
"  Sprawy stowarzyszeń A
"  Sprawy repatriacji A
”■ Sprawy zgromadzeń i zbiórek publicznych A
7. Zakazy i nakazy natury administracyjnej A
8. Sprawozdawczość z zakresu spraw społecznych A
9. Zawiadomienia, wezwania B/2

10. Instruktaż i kontrola jednostek terenowych A
11. Spraw y zw iązane z przygotow aniem  i w ykonaniem  spisów w yborców  B/50
12. S praw y w yw łaszczeniow e A
13. N adania obyw atelstw a A
14. U znania obyw atelstw a A
15. Zezw olenia na zm ianę obyw atelstw a A
16. Zm iana im ion i nazw isk . A
17. Spraw y nadzoru  nad działalnością jednostek  terenow ych w  zakresie sp raw

w yw łaszczeniow ych A
18. S praw y nadzoru, kontroli, szkolenia i in struk tażu  nad u.s.c. A
19. Spraw y konsu larne B/10
20. Spraw y z zakresu  re je s trac ji stanu  cywilnego (stw ierdzenie brzm ienia i p i­

sowni nazwisk, przyw racanie nazw isk poprzednio używ anych itp.) B/10
21- Kolegia: w ybory, skład, uzupełnienia A
22. Sprawozdaw czość z przebiegu orzeczenia k.a. A
23- Zapotrzebow anie na druki, zaw iadom ienia itp. B/2

• Nadzór nad terenow ym  apara tem  k.a. A
26 J^ P ó łp ra c a  z reso rtam i i organizacjam i zainteresovranym i o.k.a. B/10
27 At+rSi 1 zażalenia w  zakresie o.k.a. B/10

' A kta spraw  k.a. (protokoły rozpraw  itp.) B/50
28. Spraw y dotyczące nabyw ania nieruchom ości A
29. Zaw iadom ienia o naradach  pracow ników  kom órek w ojskow ych Prezydiów

Grom adzkich i M iejskich R ad N arodow ych B/2
30. Różne spraw y organizacyjne ja k  zapotrzebow ania n? di uk i W. K. B/5
31. Odroczenia zasadniczej służby wojskowej i przedterminowego zwolnienia

z w ojska B/5
32. Zawiadomienia o zgłoszeniu i oczyszczeniu miejsc zanieczyszczonych amu­

nicją i niewypałami B/5
33. Spraw y prow adzenia w iosennej i jesiennej akc ji rozm inow ania terenów

z porzuconej am unicji B/5
34. P lany  pracy  i spraw ozdania z działalności O ddziału W ojskowego A
35. N arady kierow ników  refera tów  w ojskow ych W.S.W. Prez. PRN  B/10
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36.
37.
38.

39.
40.

41.
42.
43.
44.

45.

46.
47.
48.
49.
50.

51.
52.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60. 
61. 
62.
63.
64.
65.
66.

67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.

81.
82.

83.
84.
85.
86. 
86.
87.
88.

89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.
96.
97.

W ypłaty zasiłków  dziennych za czas odbyw ania ćwiczeń rezerw y 
U dzielanie pomocy żołnierzom  i ich rodzinom
Spraw y nieszczęśliwych w ypadków  spow odow anych m anipulow aniem  z n ie­
w ypałam i
Spraw y re je s trac ji przedpoborow ych i poboru wojskowego 
S praw y ew idencji osób podlegających powszechnem u obowiązkowi w o j­
skowem u
S praw y ew idencji rezerw  rzeczowych
Spraw y zw iązane z zakw aterow aniem  w ojska i służby bezpieczeństw a 
S praw y kontro li i in s tru k tażu  jedn. terenow ych
S praw y zw iązane z działalnością inw estycyjną i budżetow ą, protokoły, 
roczna spraw ozdaw czość finansow a
S praw y zw iązane z p racam i operacyjnym i, inż.-techn., łączności a larm ow a­
nia i pow iadam iania dotyczące dokum entacji technicznej, map, planów, 
szkiców terenow ych, budow lanych lub technicznych 
S praw y dot organizacji TO PL-u (spraw ozdanie, protokoły pokontrolne) 
Zaw iadom ienie o naradach , szkoleniach itp.
K ontrola rozm ów telefonicznych 
Zam ówienia m ateriałow e
Różna korespondencja w chodząca i w ychodząca w  zakresie spraw  o rgan i­
zacyjnych, operacyjnych, szkolenia, inż.-technicznych, łączności a larm ow a­
nia i pow iadam iania
A kta dotyczące sp raw  inw estycyjnych i budżetow ych 
A kta dotyczące czynności:
a) organizacyjnych
b) operacyjnych
c) łączności
d) alarm ow ania
e) pow iadam iania
f) inż.-technicznych
g) szkoleń, masowego ludności
A kta dot. organizacji USW i jednostek  terenow ych 
Spraw y osobowe ogólne USW i jednostek  terenow ych 
Zaw iadom ienie o naradach , zaproszenia itp.
Zam ówienie m ateriałow e, delegacje, zam ów ienia na b ilety  itp.
L isty  obecności 
Szkolenie pracow ników  
Protokoły z narad  i konferencji
Spraw y d o t doraźnych in terw encji w  jednostkach  i in sty tucjach  
K om isje Porządku Publicznego 
B iblioteka Urzędu
A kta osobowe pracow ników  USW i jednostek  terenow ych 
Nadzór nad organam i M.O.
S karg i i zażalenia
Z arządzenia norm atyw ne Min. S praw  W ewnętrznych, P rezydium  W ojew ódz­
kiej R ady N arodow ej, Kom endy Głównej S traży Pożarnych 
Regulam iny, in strukcje
A kta dotyczące organizacji i zakresu  działania kom end straży  pożarnych 
Spraw ozdania ze stanu  organizacyjnego i za trudn ien ia  w  pożarnictw ie 
S ta ty s ty k a  pożarów  
A naliza palności
D zienniki wpływów, książki doręczeń m iejscow ych i pocztowych 
K ontrole rozm ów telefonicznych 
T erm inarze ponagleń i w znowień
Nie w ykorzystane b lankiety  delegacji służbow ych i rozliczenia z delegacji 
Zam ówienia na m ateria ły  kancelary jne, czasopism a i inne w ydaw nictw a 
L isty  obecności, rap o rty  dzienne, książki w yjścia w  czasie pracy 
D okum entacja m anew rów  i zawodów pożarniczych 
B lankiety  zdanych leg itym acji służbowych
K orespondencja w ew nętrzna (rozkazy i zarządzenia W ojewódzkiego K o­
m endanta) i zew nętrzna 
P lany pracy
Spraw ozdania W ojewódzkiej Kom endy S traży Pożarnych i komend pod­
ległych
Spraw ozdania z inspekcji i kontro li doraźnych podległych komend
Zabezpieczenie m iast i osiedli w iejskich, żniw  i omłotów, lasów
N adzór nad działalnością kom iniarzy
P lany  zaopatrzenia wodnego i budow y rem iz
W ykazy zaopatrzenia m ateriałow ego oraz sprzętu  pożarniczego
A kta sp raw  finansow ych
P rotokoły i spraw ozdania z kontro li w ładz nadrzędnych oraz z lu strac ji 
podległych kom end
K arty  ew idencyjne członków K orpusu Technicznego Pożarnictw a
P lany  sieci straży pożarnych
P lany  ochrony przeciw  poż. dla potrzeb TOPL
Protokoły dochodzeń popożarowych
P lany  operacyjne W ojewódzkiej Kom endy S traży Pożarnych 
Spraw ozdania cyfrowe z działalności kontro lnej 
Zabezpieczenia przeciw pożarow e zakładów  przem ysłow ych 
O piniow anie dokum entacji zakładów  pracy i innych obiektów  
Umowy o pracę, ak ta  personalne

B/10
B/10

B/10
B/10

B/10
B/10
B/10
B/10

A

A
A
B/2
B/2
B/2

B/5
B/10

B/10

A
B/10
B/2
B/2
B/2
B/5
A
B/5
A
B/0
B/50
A.
B/50

A
A
A
A
A
A
B/2
B/2
B/2
B/2
B/2
B/2
B/2
B/2

A
B/5

A
B/5
B/5
B/5
B/5
B/5
B/5

A
B/30
A
A
B/50
B/50
A
B/20
B /90
B/50
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Z ałącznik N r 11 (1-18) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inu  przechow yw ania 
dla Wydziału Organizacyjno-Prawnego 

Znak a k t Or

L.p.

i

1.

2 .

3.
4.

5.
6.
7.
8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

T y t u ł  a k t
K ategoria 

i czasokres 
przechow yw ania

U w a g i

3

16.

17.

18.

19.
20. 
21.

22 .

23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39. 
39a.

Zarządzenia, in strukc je  i w ytyczne organów  nadrzędnych i w łasne dot. 
działalności rad  narodow ych
Sesje W ojewódzkiej Rady N arodow ej — korespondencja ogólna 
P lany  pracy Woj. R. N.
M ateriały  dot. zw ołania sesji Woj. R. N. (uohwały P rezydium  Woj. R. N., 
porządki obrad itp.)
Protokoły sesji Woj. R. N.
U chw ały i postanow ienia sesji oraz spraw ozdania z ich w ykonania 
In terpelac je  i w nioski radnych  oraz spraw ozdania z ich w ykonania 
S tenogram y z obrad sesji 
B iuletyny inform acyjne d la radnych
In terpelac je  i w nioski radnych  zgłoszone w okresie m iędzysesyjnym  oraz 
spraw ozdania z ich w ykonania
Spraw y osobowe i dane sta tystyczne dot. członków Woj. R. N. i rad  n a ­
rodow ych niższych stopni
S praw y rad  narodow ych niższych stopni (zawiadom ienia o term inach  i p ro ­
blem atyce sesji oraz inne spraw y dotyczące sesji i radnych  terenow ych 
rad  narodowych)
Zarządzenia, in strukcje  i w ytyczne organów  nadrzędnych i w łasne dot. 
działalności kom isji rad  narodow ych 
Spraw y kom isji terenow ych rad  narodow ych 
Spraw y Kom isji W ojewódzkiej Rady Narodowej
a) K om isja P rzem ysłu i H andlu
b) K om isja O św iaty i K ultury ,
c) K om isja K om unikacji i T ransportu
d) K om isja Budow nictw a i G ospodarki K om unalnej
e) K om isja Z atrudn ien ia  i Pomocy Społecznej
f) K om isja P lanu  Gospodarczego i Budżetu
g) K om isja A dm inistracji i P o rządsu  Publicznego
h) K om isja Zdrow ia i K u ltu ry  Fizycznej
i) K om isja R olnictw a i Leśnicrw a 
j) K om isja M andatow a
Zarządzenia, in strukc je  i w ytyczne organów  nadrzędnych i w łasne dot. 
działalności prezydiów  rad  narodow ych
Posiedzenia Prez. W. R. N. — teczka ta  oprócz korespondencji ogólnej po­
siada następu jące zbiory ak t: plany pracy Prezydium , protokoły posiedzeń 
Prez. uchw ały i postanow ienia Prez. oraz spraw ozdania z ich w ykonania 
Spraw y prezydiów  rad  narodow ych m zszych stopni (zawiadom ienia o te r ­
m inach i problem atyce posiedzeń prezydiów  oraz inne spraw y dot. działa l­
ności prezydiów  terenow ych rad  narodowych)
Spraw y prow adzone lub popierane przez Prezydium  
N arady i konferencje organizow ane przez Prezydium
K oordynacja działalności organów  niepodporządkow anych radom  narodo­
w ym  z działalnością rad  narodow ych
K oordynacja działalności w ydziałów  przez P rezydium  Woj. R. N. 
Zar ządzenia, in strukc je  i w ytyczne organów  nadrzędnych i w łasnych dot. 
s tru k tu ry  organizacyjnej i zakresu  działania jednostek  organizacyjnych p re ­
zydiów rad  narodow ych 
Spory kom petencyjne
T echnika i o rganizacja pracy w W ydziałach Prezydium  oraz w jednostkach
organizacyjnych prezydiów  rad  narodow ych
Spraw y podziału adm inistracyjnego
W ybory do Sejm u P. R. L. i rad  narodow ych
Spraw y ław ników  sądowych
K om itety redakcy jne radiow ęzłów  terenow ych
S praw y sołtysów
Zarządzenia, instrukcje i wytyczne organów nadrzędnych i własne dot. ob­
sługi prawnej prezydiów rad narodowych
Spraw y zaw ieszania i uchylan ia uchw ał Prezydiów  PRN i MRN (m. st. pow.) 
Opiniowanie pro jektów  aktów  norm atyw nych w ładz cen tralnych  
Opinie praw ne (w innych spraw ach)
Spraw y procesowe
S praw y D ziennika Urzędowego Woj. R. N.
S praw y nadzoru nad kom órkam i praw nym i prezydiów  PRN, MRN (m. st. 
pow.)
Spraw y biblioteki praw niczej
Zbiór aktów  norm atyw nych  w ładz naczelnych

„ „ Wojew. Rady Naród.

A
B/10
A

A
A
A
A
B/10
B/10

B/5

A
A
A

B/5
A
A

A
A

A
B/5

A
A
A
B/10
B/5
B/10

A
A
B/5
B/5
B/50
B/10

B/10
B/5
A
A



N r 5/Poz. 33 DZIENNIK URZĘDOWY W OJEW ÓDZKIEJ RADY NARODOW EJ W POZNANIU 53

1 I_____________________________________ 2________________  |________ 3

40. Zbiór ak tów  norm atyw nych  Prez. W. K  N. A
41. Protokoły  z sesji pow iatow ej i m iejskiej rad y  narodow ej B/10
42. P rotokoły  z posiedzeń prez. pow. i miejsk. (m. st. pow. R. N.) B/10
43. E w idencja opiniow anych pro jek tów  uchw ał Woj. R. N. i je j Prez., zarządzeń,

in stru k c ji i w ytycznych Prez. WRN. B/2
44. Zarządzenia, in stru k c je  i w ytyczne organów  nadrzędnych  i w łasne dot.

spraw  inspekcji i in stru k tażu  A
45. K ontrola i in stru k taż  jeanostek  organizacy jnych  Prez. W. R. N. A
46. „ „ inspekcje generalne i kontro le wycinkow e te ren o ­

w ych rad  narodow ych A
47. „ „ inne kontro le zlecane przez prezydium  oraz w ynika­

jące z w spółpracy z innnym i organam i A
48. M ateriały  inform acyjno-spraw ozdaw cze dot. działalności rad  narodow ych

i ich organów  A
49. Zarządzenia, in stru k c je  i w ytyczne organów  nadrzędnych i w łasnych dot.

sp raw  osob. A
50. Spraw y osobowe członków prezydiów  rad  narodow ych A
51. P rzy jęc ia do p racy  B/10
52. A w anse B/10
53. P rzen iesien ia B/10
54. Zw olnienia B/10
55. Opinie, św iadectw a p racy  i zaśw iadczenia B/10
56. N agrody i zapomogi z funduszu  Przew odniczącego B/5
57. K ary  porządkow e B/10
58. S praw y OśrodKa Szkol. Prez. W. R. N. A
59. Szkolenie pracow ników  rad  narodow ych A
60. Szlcolenie członkow prez. rad  narodow ych A
61. Spraw ozdania sta tystyczne A
62. WyKazy obsady osób A
63. U ilopy i dyscyplina p racy  B/5
64. Zarządzenia, in stru k c je  i w ytyczne dot. spraw  odznaczeń państw ow ych A
65. W nioski o nadanie odznaczeń państw ow ych B/50

a) za d ługoletnie pożycie m ałżeńskie
b) za liczne potom stwo
c) za zasługi w  pracy  zawodowej i społecznej
d) rozliczenie z odznaczeń państw ow ych

66. N arady, konferencje 1 odpraw y organizow ane przez: A
a) K ierow nika W ydziału
b) K ierow ników  Wydz. Prez. Woj. R. N.

67. S praw y  ogólno-gospodarcze w ydziału B/2
63. R ejestr korespondencji osobistej członków Prezydium , a  m ianowicie S ek re­

ta r ia t: B/10
i— Przew odniczącego i Z -cy P rzew odnicząceg(, znak Or. Sekr. 1/ 159
— Z-ców Przewodniczącego, znak Or. Sekr. Ili /59
— S ekretarz  Prezydium , znak Or. Sekr. III / /59

69. Skarg i i Zażalenia W ydziału, znak a k t Or. Rej. S. Z./ 159 B/5
70. Różne B/5

Załącznik N r 11 CI-I9) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy P iez. W ojew. R. N. — W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inu  przechow yw ania 
dla Wydziału Budżetowo-Gospodarczego

Znak ak t BG

L. p. T y t u ł  a k t
K ategoria 

i czasokres 
przechow yw ania

U w a g i

1 2 3 4

1.
2.

3.

P rzepisy i zarządzenia norm atyw ne
Spraw y p lanow ania i rea lizacji p re lim inarza  budżetowego d la w ojew ódz­
kiej rad y  narodow ej, kom isji rady, prezydium  i kom órek organizacyjnych 
ob ję tych  tym  prelim inarzem
W nioski o przeniesienie kredytów  z innych podziałek k lasy fikac ji budże­
tow ej oraz o tw arcia kredytów

A

A

B/5
4. Spraw y pieniężne — osobowe B/12
5. Ubezpieczenie społeczne, p lanow anie kasowe, s ta ty sty k a  p rac  i za trudn ien ia B/5
6. M iesięczne spraw ozdania analityczne B/5
7.
3.

Bilans kw arta lny  i roczny
Spraw y in stru k tażu  i kontro li jednostek  terenow ych (wydziałów BG) w  za­
kresie działalności budżetow ej gospodarczej

A

B/5
9. W nioski w  zakresie pow ierzonej części w  budżecie zbiorczym B/5
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3 1  i

• Spraw y dot. kap ita lnych  rem ontów  B/5
k P lany  inw estycyjne B/20

A dm inistracja budynków  Prez. Woj. R. N i prez. rad  naród, niższych 
stopni B/5

*3. G ospodarka lokalam i biurow ym i B/5
Spraw y łączności (telefony, W u-cze, dalekopis itp.) B/5

15. S praw y m ieszkań służbow ych i pracow niczych B/20
15- S praw y nadgodzin i p rac zleconych pracow ników  obsługow ych B/5
11- S praw y um undorow ania woźnych i strażaków  B/5
1®- S praw y zaopatrzenia opałowego B/5
! “• Spraw y zaopatrzenia w  m ateria ły  b iurow o-techniczne B/5
20- K ontrola i zarządzenia pokontrolne gospodarki sam ochodowej W ydziąłów

Prezydium  W ojew. R. N. i jednostek  terenow ych B/10
31- Spraw y norm  i etatów  sam ochodow ych i m otocyklow ych — nabycie, p rzy ­

działy, zbycie oraz inw en taryzacja i re je s trac ja  B/10
32. Zaopatrzenie m ateria łow e — części zam ienne, ogum ienie (zakup — sprze­

daż) m ateria ły  pędne B/5
23. Spraw y dot. prow adzenia garaży, w arsz ta tu  n ap raw  i dyspozycja sam o­

chodów B/3
24. Spraw y osobowe O ddziału (nadgodziny, spraw y zlecone itp.) B/5
25. Spraw y nap raw  pojazdów  m echanicznych — w  w arsztacie w łasnym  i zlecone

oraz protokoły kontroli technicznej B/5
26. Spraw y osobowe pracow ników  W ydziału (przyjęcia, zw olnienia itp.) B/10
21 E ta ty  pracow ników  um ysłow ych i fizycznych B/5
28. Szkolenie B/3
29. Oznaki i pieczęcie A
30. S praw y organizacji dyżurów  B/3
31. S praw y rep rezen tacy jne B/3
32. Spraw y arch iw alne i składnicy ak t A
33. S praw y K ancelarii Ogólnej B/5
34. S praw y hali m aszyn B/5
35. Spraw y biblio tek  i księgozbiorów  B/5
36. P rotokoły z kon tro li W ydziału i jednostek  terenow ych zarządzenia pokon­

trolne A
37. Spraw y akcji socjalnej B/5
38. S praw y skarg  i zażaleń B/5
39. Spraw y różne B/5

Załącznik N r U  (1-21) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inu  przechow yw ania 
dla Sekretariatu Woj. Kum. Kultury Fizycznej i Woj. Kom. Turystyki

Z nak a k t K K F i T

L.p. T y t u ł  a k t
1
1

1 K ategoria 
| i czasokres 
| przechow yw ania

U w a g i

1 2 1 3 4

1. Zarządzenia, regulam iny  i in stru k c je  organów  nadrzędnych i w łasne A
2. Szkolenie kadr, doszkalanie nauczycieli w. f. A
3. K alendarz im prez sportow ych A
4. P lany  inw estycyjne i rem onty  obiektów  sportow ych i tu rystycznych A
5. Spisy urządzeń sportow ych i turystycznych A
6. S praw y sta tu tow e stow arzyszeń i organizacji w. f. i sportu A
7. Sprawozdaw czość i s ta ty styka A
8. Protokoły posiedzeń W ojewódzkiego K om itetu K u ltu ry  Fizycznej A
9. Spraw y konw encji i w ycieczek zagi anicznych A

10. S praw y odznaczeń państw ow ych oraz ty tu łów  i nagród sportow ych B/50
11 Zarządzenia w ew nętrzne B/2
12. Spraw y kancelaryjno-gospodarcze B/2
13. Listy obecności B/2
14. D zienniki podawcze i term inarze ponagleń i wznowień B/2
15. P ropaganda i konkursy A
16. K orespondencja różna B/5
17. P lany  pracy, w jjazd ó w  i wycieczek B/5
18. Schem aty organizacyjne B/5
19. D ziennik do re je s tra c ji poczty B/2
20. Im prezy sportowe, spraw y PTTK  i Orbisu B/5
21. Spraw y LZS, TK KF i Ośrodków Wych. Fiz. B/5
22. Fundusz płac w  organizacjach w. f. i sportu B/20
23. Spraw y kontro li w  stow arzyszeniach i organizacjach sportow ych A
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Załącznik Nr 11 (II-I) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: P rezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m. stan . pow.) rad  narodow ych — 
W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inu  przechow yw ania 
dla Pow. Komisji Planowania Gospodarczego

Znak a k t P i

L .p. T y t  u ł a k  t
K ategoria 

i czasokres 
pr zechowy w ania

U w a g i

1 2 3 4

1. P rzepisy i zarządzenia w ładz nadrzędnych oraz w łasne A
2. P lany  pracy i spraw ozdania z ich w ykonania rocznego A
3. M ateriały  do p lanu  oraz p lan  gospodarczy pow iatu, m iasta A
4. Ocena spraw ozdań z w ykonania p lanu  gospodarczego i analizy ekonom iczne

sy tuacji pow iatu  — m iasta A
5. M ateria ły  do b ilansów  oraz bilanse (siły roboczej, dochodów i w ydatków

ludności, ro lne i inne, niezbędne d la potrzeb pow iatu, m iasta A
6. Zagadnienia produkcji i usług: przem ysł, rolnictw o i leśnictwo, obrót tow a­

rowy i skup, tra n sp o it i łączność, gospodarka kom unalna i m ieszkaniowa,
urządzenia soc ja lno -ku ltu ra lne B/10

7. K arto teka lim itów  inw estycyjnych  scentralizow anych, zdecentralizow anych
oraz czynów społecznych B/20

8. T ytu ły  inw estycyjne A
9. Opiniow anie i za tw ierdzanie dokum entacji projektow o-kosztorysow ej A

10. Spraw ozdania z rea lizacji inw estycji i czynów społecznych (statystyczne
oraz z przeprow adzonych kontroli) A

11. U chw ały Prez. PRN w  spraw ie lim itów  inw estycyjnych i do tacji na czyny
społeczne A

12. Kolegium  Pow. (M /KPG uchw ały, protokoły itp.) A
13. Opinie i w nioski dot. rozw oju gospodarczego pow iatu, m iasta A
14. P lany  w ieloletnie i aktyw izacja A
15. Lokalizacja i opinia lokalizacyjna A

Załącznik Nr 11 (II-2) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: P rezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m. stan. pow.) rad  narodow ych — 
W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inu  przechow yw ania
dla Wydziałów Statystyki 

Znak ak t ST . .

L. p. T y t u ł  a k t
K ategoria 

i czasokres 
przechow yw ania

U w a g i

1 2 3 4

1. Okólniki, zarządzenia, in strukc je  GUS, W ydziału S ta ty s tyk i Prezydium
WRN albo P(M)RN A

2. O rganizacyjne:
a) podstaw y p raw ne działalności, schem aty  organizacyjne, program y pracy,

spraw ozdania z działalności, podział czynności A
b) szkolenie, in s tru k taż  odpraw y i konferencje służbowe
c) koordynacja p rac sta tystycznych A

3. W ykazy jednostek  spraw ozdaw czych i kon tro la w pływ u spraw ozdań A
4. M etryki statystyczne, tablice i ich w ykaz A
5. Spraw ozdanie z w ykonania terenow ego planu  gospodarczego A
6. Okresow e inform acje sta tystyczne (inform atory) B/10
7. P ub likac je sta tystyczne (własne i otrzym ane) A
8. Sprawo' lawczość i opracow anie bieżące — przem ysł i rzem iosło A
9. Sprawozdaw czość i opracow ania bieżące — rolnictw o i leśnictw o A

10. Spraw ozdaw czość i opracow ania bieżące — tran sp o rt i łączność A
11. Spraw ozdaw czość i opracow ania bieżące — obrót tow arow y, żywienie zbio­

rowe, skup, k o n trak tac ja , ceny A
12. Sprawozdaw czość i opracow ania bieżące — gospodarka kom unalna i m iesz­

kaniow a A
13. Sprawozdaw czość i opracow ania bieżące — za trudnien ie i fundusz płac A
14. Sprawozdaw czość i opracow ania bieżące — pomoc społeczna A
15. Spraw ozdaw czość i opracow ania bieżące — ośw iata A
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Spraw ozdaw czość i opracow ania bieżące:
a) k u ltu ra
b) k u ltu ra  fizyczna A

Yl- Sprawozdaw czość i opracow ania bieżące — służba zdrow ia A
Spraw ozdaw czość i opracow ania bieżące — ludność A
Sprawozdaw czość i opracow ania bieżące — inw estycje i budow nictw o A

20- Spisy:
a) rolny
b) pow szechny A

21- Działalność inspekcyjna — protokoły i spraw ozdania poinspekcyjne A
“2- Spraw y organizacyjne, szkoleniowe A

S karg i i zażalenia B/5
2’ - Różne B/5

Załącznik N r 11 (II-4) do § 14 in strukc ji 
Dotyczy: P rezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m. stan. pow.) rad  narodow ych — 
W ydziały

W y k a z  a k t  

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inu  przechow yw ania 
dla Wydziału Architektury i Budownictwa

Znak ak t AB

L.p.

1
1

T y t u ł  a k t
K ategoria 

i czasokres 
przechow yw ania

U w a g i

1 2 3 4

1. Zarządzenia i przepisy norm atyw ne organów  nadrzędnych  i w łasnych A
2. S praw y ogólno-organizacyjne W ydziału A
3 Planow anie i spraw ozdaw czość sta tystyczna A
4 Zaśw iadczenia lokalizacji szczegółowych:

a) w ydanych przez w ładze nadrzędne
b) dla m iast i osiedli A
c) dla grom ad

5. P lany  zagospodarow ania przestrzennego i opracow ania urbanistyczne, oraz
podziały gruntów A

6. N adzór nad budow nictw em  now ym A
7. Nadzór nad budynkam i istn iejącym i A
8. Budow nictw o przem ysłow e A
9. S praw y pożyczek bankow ych i przydziałów  m ateria łów A

10. Inw estycje w  rolniczych spółdzielniach produkcyjnych A
11. R e jes tr  ska rg  i zażaleń B/5
12. Różne B/5

Załącznik Nr 11 (II-5) do § 14 in stru k c ji 
D ct/czy : Prezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m. stan. pow.) rad  narodow ych — 
W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania
dla Wydziału Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Z nak a k t GKM

,  1 K ategoria
L .p. T y t u ł a k t i czasokres U w a g i

1 przechow yw ania

1 1 2 3 4

L P rzepisy  i zarządzenia norm atyw ne ogólne A
2. S praw y organizacyjne W ydziału A
3. O bsługa adm in istracy jna - gospodarcza W ydziału B/5
4. P lany  pracy  i p lany  kontro li A
5- U chw ały PRN  i P rezydium  PRN A
6. U chw ały terenow ych rad  narodow ych A
7. K om isje Pow. Rady N arodow ej A
8. W spółdziałanie z organizacjam i społecznym i A
9. S karg i i zażalenia B/5

10. S praw y różne B/5
U . P lany  w ieloletnie A
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1 I 2 | 3 | 4

12. B udżet terenow y A
13. P lany  techniczno-eKonom iczne B/10
14. P lany  inw estycyjne A
15. Zaopatrzenie m ateriałow e B/2
16. Z atrudnienie i p łace B/5
17. Szkolenie zawodowe i w spółzaw odnictw o B/2
18. AKcja socjalna B/5
19. Czyny społeczne B/2
20. S pr a wozda wczoś ć :

z zakresu w ykonania planu produkcji, z w ykonania planu A
20a. Z atrudn ien ia i fundusz plac, z w ykonania p lanu  zaopatrzen ia m ateriałow ego,

z w ykonania budżetu terenowego, z w ykonania p lanu  kap ita lnych  rem ontów A
21. Przedsięb iorstw a i zakłady kom unalne: M iejskie P rzedsiębiorstw a Gospo­

darki K om unalnej A
22. M iejskie P rzedsięb iorstw a R em ontow o-Budow lane A
23. M iejskie Gazownie A
24. M iejskie Z akłady G ospodarki K om unalnej i M ieszkaniowej A
25. U rządzenia kom unalne: Ulice, place, m osty i w iadukty A
26. Zieleń i lasy kom unalne A
27. C m entarze i grabow nictw o w ojenne A
28. O środki przyw odne A
29. M elioracje i studnie publiczne A
30. Pracow nicze ogiody działkow e A
31. Ośw ietlenie ulic A
32. Postęp  techniczny i lac jonalizac ja B/5-
33. Bezpieczeństw o i hig iena pracy B/5
34. A kcja san itarno-porządkow a B/5
35. Czynsze i FGM B/5
36. G ospodarka lokalow a B/5
37. T ereny  niezabudow ane B/5
38. Sprzedaż działek i domów A
39. W ywłaszczenie i g run ty  zam ienne A
40. Budow nictw o indyw idualne i spółdzielcze A
41. Zarząd budynkam i m ieszkalnym i B/5
42. Czynsze i op ła ty  na FGM B/5
43. Czynszowe K om isje Odwoławcze B/10
44. Pow iatow a K om isja Lokalowa A
45. K ap ita lne  rem onty  budynków  m ieszkalnych B/10
46. K aucje m ieszkaniow e B/30
47. Tw orzenie oraz rozdział funduszu m ieszkaniowego B/10
48. A dm in istracja  te renam i niezabudow anym i B/15
49. Z am iana gruntów  i działk i budow lane A
50. Sprzedaż domów m ieszkalnych i parce l budow lanych A
51. W ywłaszczenie i przekazyw anie nieruchom ości dla celów realizacji narodo­

w ych planów  gospodarczych A
52. Przym usow e Zrzeszenie P ryw atnych  W łaścicieli N ieruchom ości B/5
53. K redy ty  bankow e na budow nictw o m ieszkaniow e ze środków  w łasnych

ludności B/10
54. Pożyczki na budow nictw o indyw idualne i spółdzielcze B/10
55. Pożyczki na kap ita lne  rem onty  budynków  jednorodzinnych B/10
56. K om isja kw alifikacy jna dla jednorodzinnego budow nictw a mieszkaniowego A
57. M ateria ły  budow lane na budow ę dom kow jednorodzinnych B/5
58. Spraw ozdaw czość z rozdziału m ateria łów  na budow nictw o indyw idualne B/5
59. Sprawozdaw czość z w ykonania p lanu  budow nictw a jednorodzinnego i spó ł­

dzielczego oraz rem ontów  kapitalnych A

Załącznik N r 11 (II-6) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: Prezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m stan. pow.) rad  narodow ych — 
W ydziałj

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania 
dla Wydz. Rolnictwa i Leśnictwa

Znak ak t RL
1
1 I

1 1 
K ategoria

L. p. | T y t u ł a k t i czasokres | U w a g i
przechow yw ania |

1 | 2 3 | 4

1. Zarządzenia, in stru k c je  i w ytyczne organow  nadrzędnych i w łasnych A
2. P lanow anie i k o n trak tac ja  p rodukcji roślinnej B/10
3. P lany  w ieloletnie i roczne p rodukcji roślinnej A
4. P lany w ieloletnie i roczne p rodukcji nasiennej A
5. P lany  k o n trak tac ji A
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6. P lany  — w ykonanie planów w ieloletnich i rocznych — spraw ozdaw czość A
7. P opieranie p rodukcji roślinnej B/5
8. K redytow anie B/10
9- N agrody za dobre osiągnięcia p rodukcy jne B/2

10. R ejonizacja odm ian nasion B/5
11. R eprodukcja i odnowienie m ateria łu  siewnego B/2
12. K w alifikacja roślin  B'2
13. Dośw iadczalnictw o B/5
14. S praw y dotyczące urzędow ych próbobierców  m ateria łu  nasiennego B/2
15. Ocena plonów B/5
16. S praw y k w aran tan n y  i ochrony roślin  B/10
17. S praw y organizacy jne i spraw ozdania dot. k w aran tan n y  i ochrony roślin B/5
18. Spraw y dot. sprzętu  technicznego i środków  chem icznych B/5
19. T ranspo rt i paliw o B/5
20. Zapotrzenow anie na k red y ty  budżetu  centralnego B/lu
21. Spraw ozdania z w ykorzystanych k redytów  B/5
22. R achunki i lis ty  płatnicze B/12
23. B udżet inw estycyjny  A
24. B udżet te renow y A
25. P lanow anie i s ta ty sty k a  z zakresu k w aran tanny  i ochrony roślin  A
26. S praw y dośw iadczalnictw a A
27. R e je strac ja  chorób i szkodników  roślin  A
28. S praw y osobowe i spraw ozdania z pobytu w te ren ie  B/10
29. Pasze — bilanse, spraw ozdania, nadzór nad obrotem  B/5
30. K ontro la s ta c ji kopulacy jnych  rozpłodników  B/5
31. P lany  sieci s tac ji kopulacy jnych  oraz lokalizacja i uznaw anie rozpłodników  A
32. Spraw y koordynacji p racy  instruk to rów  poradnic tw a żywieniowego, spół­

dzielni m leczarskich, in struk to rów  ZK i OR ja k  rów nież Związku Spółdzielń 
P rodukcyjnych  oraz kon tro la  i nadzór nad ich działalnością fachow ą w za­
kresie zleconych zaaań  B/5

33. Spraw y dot. kon tro li użytkowości bydła, trzody chlew nej, owiec B/5
34. S praw y k o n trak tac ji B/5
35. Sprawozdaw czość i s ta ty sty k a  z zakresu  w ete ry n arii A
36. Spraw y dot. zw alczania chorób zw ierzęcych objętych u staw ą B/10
37. Spraw y nadzoru  nad lecznictwem , nad badaniem  zw ierząt rzeźnych i mięsa,

podkow nictwem , obrotem  zw ierzętam i w k ra ju  i za granicą, surow cam i po­
chodzenia zwierzęcego, itp. B/10

38. Przejm ow anie na w łasność P aństw a nieruchom ości ro lnych  A
39. S praw y zw iązane z uw łaszczaniem  gospodarstw  i działek, w nisy hipoteczne,

zezwolenia na zalesienie gruntów  itp. A
40. A dm in istracja  m ajątk iem  reczowym  Państw ow ego Funduszu Ziemi — w y­

m iar należności. Umowy dzierżawne, sp ła ty  za inw en tarz itp. A
41. R ozrachunki za użytkow anie gospodarstw  i działek  — w ykazy rozrachunków  A
42. Rozliczenia z rozw iązanym i spółdzielniam i produkcyjnym i A
43. Rozliczenia z ustępu jącym i z gospodarstw  i działek A
44. Rozliczenia z rolnikam i, k tórzy  ub iegają  się o przekazanie gospodarstw  lub

działek na rzecz S karbu  P aństw a A
45. P rzyznaw anie ulg i um orzeń przy  spłacie należności P. F. Z. z ty tu łu  parce­

lacji i za gospodarstw a poniem ieckie B/5
46. Spraw y pom iarow e dot. geodezji i regu lacji ro lnych  jak :

a) pom iary  szczegółów d la ew idencji gruntów  , A
b) pom iary  uzupełnia jące na księgę zam ówień A
c) pom iary d la  potrzeb B anku Rolnego A
d) pom iary  dla gospodarki kom unalnej . . , ^
e) pom iary  zw iązane z przebudow ą u stro ju  rolnego i k lasyfikacją grun tów  A
f) pom iary d la celów sta tystycznych  A

47 S praw y nadzoru  i kontro li robót geodezyjnych prow adzonych przez w yko­
naw ców  spoza reso rtu  ro ln ic tw a B/15

48. O piniow anie i orzecznictw o w spraw ach  geodezyjnych A
49. Soraw y ak tualizacji: A

a) ew idencja gruntów
b) osnów geodezyjnych,
c) pow ierzchni granic adm inistracy jnych
d) podkładów  geodezyjnych
e) m apy i dokum enty  geodezyjne

50. P lanow anie robót geodezyjno-urządzeniow ych A
a) spraw y dot. regu lacji
b) spraw y dot. w ym iany gruntów  oraz w ydaw anie w tym  k ie runku  za­

rządzeń
c) k lasy fikac ja  gruntów

51. Spraw y finansow e i gospodarcze dot. wypos. techn., sk ładu znaków  pom ia­
row ych itp. B/10

52. P lanow anie, sprawozdawczość, s ta ty sty k a  z zakresu  geodezji i regu lacji
ro lnych  A

53. P lany  w ieloletnie i roczne A
54. Założenia projektow e, ekspertyzy i dokum entacje A
55. Sprawozdaw czość z w ykonania planów  w ieloletnich i rocznych A
56. S praw y nadzoru  nad robotam i inw estycyjnym i
57. O rganizacja robót konserw acyjnych  B/10
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58. Spółki w oane (w spraw ach  fachowych) — re je s tr  dla w szystk ich  spółek
w odnych A

59. S praw y za trudn ien ia  przy  robotach konserw acyjnych  w  m elioracjach  B/5
60. P lanow anie i spraw ozdaw czość z zakresu leśnictw a i ochrony przyrody a
61. Spraw y dot. zadrzew ienia, dzierżaw a obwodów łowieckich itp. — oraz pod-

teczka (dla k tó re j należy prow adzić spis spraw) B/10
62. Spraw y rezerw atów  przyrody, parków , pom ników przyrody itp. A
63. Roczne p lany  pow. — ogoine A
64. „ „ „ d la  gospod. chłopskiej A
65. „ „ „ „ „ państw ow ej A
66. „ „ „ „ spółdzielń produkcyjnych  A
67. . P lany  perspektyw iczne A
68. Spraw ozdania z wyKonania planów  gospodarczych A
69. A nalizy ekonom iczne A
70. A nalizy gospodarcze i inw estycy jne A
71. Spraw y finansow e i bankow e dot. księgowości w ydziału B/3
72. S praw y organizacyjne i etatow e w ydziału A
73. Uchwały Rad N arodow ych i ich organów  A
74. O dpraw y, w ynik i kon tro li i opinie A
75. Spraw y socjalno-bytow e pracow ników  W ydziału B/5
76. Z aopatryw anie i gospodarow anie sprzętem  i m ateria łam i B/5
77. Skarg i i zażalenia zw iązane z działalnością W ydziału B/5
78. Różne B/5

Załącznik N r U  (II-7) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: P rezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m. stan. pow.) rad  narodow ych — 
W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania 
dla Wydziału Przemyślu 1 Handlu

Z nak a k t PH

K ategoria
L .p. T y t u ł  a k t i czasokres 

przechow yw ania
U w a g i

1 2 3 4

1. Przepisy norm atyw ne (zarządzenia, okólniki) A
2. S praw y państw ow ego przem ysłu terenow ego A
3. S praw y przem ysłu  spółdzielczego A
4. Spraw y lokalowe B/5
5. S praw y zaopatrzenia B/5
6. U praw nienia przem ysłow e osobowe A
7. U praw nienia przem ysłow e rzeczowe A
8. S praw y cechów A
9. Spraw y Nadzoru i K ontroli Zakładów  Rzem. i Przem ysł. A

10. S praw y przym usowego w ykupu m aszyn B/5
U. Spraw y przym usow ych zarządów  państw ow ych A
12. Różne B/5
13. W ykonaw stw o uchw ał, w nioski komisji, spraw y budżetowe, inw estycje, hale 

i p lace targow e, godziny handlu , notow ania cen, spraw y zw iązane z tw orze­
niem, łączeniem  i likw idacją państw ow ych przedsiębiorstw  handlowych, 
pow oływ anie i odw oływ anie dyrek torów A

14. Nadzór państw ow y nad handlem  p ryw atnym  i p ryw atnym  przem. gastr., 
oraz w ydaw anie decyzji w  spraw ach  tego hand lu  w  zakresie ustalonym  od­
rębnym i przepisam i A

15. Spraw y rozw oju i rozm ieszczenia (lokalizacji) sieci sklepów, zakładów  g as t­
ronom icznych, sieci p rodukcji spożywczej, m odernizacji sieci itp., sp raw o­
zdawczość sieci handlow ej, re je s tr  sieci handlow ej, uspoł. i pryw ., k a r to ­
tek i sieci, spraw y lokalowe, decyzje i opinie w  spraw ach  lokalow ych, rew in ­
dykac ja  lokali handlow ych itp. A

16. Składanie pro jek tów  i opracow anie planów  rocznych, półrocznych i k w a r­
ta lnych  w  zakresie obrotu  tow arow ego przem ysłu  gastronom icznego, p ro ­
dukcji sieci, w spółpraca z pow. (miejsk.) K PG  i Ref. S ta tystyk i A

17. Art. kolonialne, zbiór obow iązujących cenników  art. spoż. itp., analiza zaop.
B/5w art. spoż, rozdzielnictw o art. k ier. cen traln ie

18. P iekarnictw o, m asarnictw o, m leczarnie, p rzetw ory  zbożowe itp. B/5
19. Z aopatrzenie zakładów  otw artych  i zam kniętych, kolonie letnie, zaopatrze­

nie terenów  w czasow o-wycieczkow ych itp. B/5
20. A naliza zaopatrzenia w  art. przem ysłow e, zbiór obow iązujących cenników  

art. przem ysłow ych A
21. A rt. deficytowe, docelowego oszczędzania, sprzedaży ra ta ln e j itp. B/5
22. Spraw y opału B/2
23. Spraw y m at. budowl. i zespołów rozdzielczych mat. bud. B/5
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Załącznik N r 11 (II-8) do § 14 in strukcji 
Dotyczy: Prezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m. stan. pow.) rad  narodow ych — 
W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania 
dla Wydziału Komunikacji

Znak ak t Km

L.p. |
1

______1

i

T y t u ł  a k t
I K ategoria 1 

i czasokres 
1 przechow yw ania ^

U w a g i

__ 1 | 2 1 3 | 4

1. P rzepisy  i zarządzenia norm atyw ne A
2. Spraw y finansow o-budżetow e A
3. Spraw y organizacyjne W ydziału A

• 4. P lanow anie i spraw ozdaw czość A
5. S karg i i zażalenia B/5
6. S praw y udzielania zezwoleń na publiczny tran sp o rt drogowy B/50
7. S praw y jednorazow ych zezwoleń na przekroczenie dozwolonego prom ienia

jazdy B/5
8. Spraw y św iadczeń usług transportow ych B/5
9. K o n trak tac ja  przew oźników  konnych B/5

10. S praw y re je s trac ji pojazdów  m echanicznych A
11. Spraw y bezpieczeństw a i porządku  drogowego B/5
12. Spraw y w ydaw ania i w ym iany pozwoleń na prow adzenie pojazdów  m e­

chanicznych B/50
13. Spraw y cofania pozwoleń na prow adzenie pojazdów  m echanicznych B/50
14. Spraw y inspekcji gospodarki sam ochodowej B/5
15. Spraw y przygotow ania pojazdów  do eksp loatacji le tn ie j i zimowej B/5
16. Spraw y karne B/50
17. Spraw y różne B/5
18. Spraw y budow y i u trzym an ia  dróg oraz m ostów  lokalnych A
19. O rganizacja i w ykorzystanie funduszów  grom adzkich B/5
20. Spraw y m ateria łow e i sprzętu  drogowego B/5
21. Spraw y nadzoru nad  gospodarką drogową rad  grom adzkich B/5
22. Z adrzew ienia i pasy  drogowe B/5
23. Spraw y gospodarcze i budynki dróg lokalnych B/5
24. Spraw y bezpieczeństw a i higieny i p racy B/5

Załącznik Nr 11 (II-9) do § 14 in strukc ji
Dotyczy: Prezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m. stan. pow.) rad  narodow ych —
W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania
dla Wydziału Zdrowia

Znak ak t Zd
1 1

1 K ategoria
L. p. T y t u ł  a k t ] i czasokres U w a g i

| przechow yw ania

1 2 1 3 4

1. Przepisy, zarządzenia norm atyw ne i w ytyczne organów  nadrzędnych i w łasne A
2. W spółdziałanie z organizacjam i społecznym i B/5
3. Szpital (Szpitale) B/5
4. P rzychodnia Obwodowa B/5
5. O środki Zdrow ia B/5
6. O chrona zdrow ia dziecka B/5
7. O chrona m acierzyństw a B/5
8. H igiena szkolna B'5
9. W alka z gruźlicą B/5

10. Lecznictwo stom atologiczne B i 5
11. Lecznictwo przyzakładow e B/5
12. N adzór nad orzecznictw em  o czasowej niezdolności do pracy B/5
13. A kcje profilaktyczne i szczepienia B/5
14. Zagadnienia sanitarno-epidem iologiczne B/5
15. K om isje lekarsk ie B/5
16. Rozmieszczenie personelu pom ucniczo-lekarskiego B/5
17. A pteki — p unk ty  apteczne B/5
18. S praw y Świadczeń B/5
19. Spraw y w ynikające z w spółpracy z zakładam i pracy B/5
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20. P lan  gospodarczy, budżet A
21. U rucham ianie kredytów  i środków  finansow ych B/5
22. Nadzór i kontro la B/5
23. O rganizacja i zakres działania podległych jednostek A
24. W ykonaw stw o uchw ał R ady N arodow ej i je j organów A
25. Kolegia, narady A
26. Sprawozdawczość, analiza A
27. S praw y osobowe, ew idencja, socjalno-bytow e, dyscypliny pracy, lekarsk ie

zw iązane z poborem , w alka z n ielegalną p rak ty k ą A
28. Z aopatrzenia m at. technicznego i gospodarczego B/5
29. Inw estycje i rem onty, nadzór nad obiektam i służby zdrow ia B/5
30. O chrona przeciw pożarow a, BHP i TOPL B/10
31. R ejestr skarg  i zażaleń B/5
32. Różne B/5

Załącznik Nr 11 (11-10) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: P rezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m stan. pow.) rad  narodow ych — 
W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie  A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania 
dla Wydziału Zatrudnienia i Spraw Socjalnych

Z nak a k t ZS

L.p.
)

T y t u ł  a k t
'

K ategoria 
i czasokres 

przechow yw ania
U w a g i

1 2 3 4

1. P odstaw y (zarządzenia, uchw ały, okólniki, in strukcje, regulam iny, w y­
tyczne itp.) A

2. Planow anie i sprawozdawczość w zakresie etatów , płac za trudn ien ia  i szko­
lenia w łasnych pracow ników A

3. Planow anie i sprawozdawczość w  zakresie inw estycji, rem ontów  oraz za­
opatrzen ia m ateriałow o-technicznego B/5

4. Inw estycje A
5. Rem onty A
6. Z aopatrzenie m ateriałow o-techniczne A
7. P lanow anie i sprawozdawczość w  zakresie finansowym A
8. P relim inarz budżetow y A
9. Planow anie i spraw ozdaw czość finansow a A

10. Planow anie, sprawozdawczość, s ta ty sty k a  w  zakresie działalności kom órek
rentow ych oraz kom isji lekarsk ich  do sp raw  inw alidztw a i za tru d n ie­
nia (KIZ) A

11. j. w. w  zakresie pomocy społecznej (m. in. w zakresie działalności gospo­
darstw  pomocniczych) A

12. Działalność kom órek za trudn ien ia
13. Pośrednictw o pracy  i w erbunku B/10
14. Fundusz in te rw ency jny B/10
15. Analizy za trudnien ia A
16. Produk tyw izac ja inw alidów A
17. P lany p racy  i w yjazdów  służbowych, sprawozdawczość w  tym  zakresie

oraz spraw ozdania z działalności A
18. S tru k tu ra  organizacy jna kom órek i inne zagadnienia organizacyjne (m. in.

podział kom petencji, osobowej i rzeczowej, p raw o decyzji i podpisu) A
19. O rganizacja i technika p racy B/5
20. Norm y i norm atyw y w łasne w ładz nadrz. B/5
21. Środki p racy  (zaopatrzenie lokalowe, sprzęty, m aszyny biurow e, m ateria ły

biurow e, druki, telefony, adm in istracja  nieruchom ości itd.) B/5
22. Zbiorowy a k t (rzeczowy w ykaz akt, re je s tra tu ry , przekazyw anie a k t do

składnicy) A
23. R acjonalizacja, usp raw nien ia p racy B/5
24. N arady  zawodowe (robocze), odpraw y, konferencje, posiedzenia, zjazdy

(organizacja, protokoły, w ykonanie postanow ień, uchw ał itd.) A
25. Szczególne zagadnienia organizacyjne (akcje o charak terze szerszym, na

podstaw ie uchw ał, zarządzeń np. przeniesienie czynności, reorganizacja
adm in istracji itp.) A

26. W spółdziałanie z resortam i, naczelnym i w ładzam i i organam i państw o­
w ym i adm in istracy jnym i oraz insty tucjam i, partiam i politycznym i, zw iąz­
kami, organizacjam i społecznymi, p raca  itd. (korespondencja) A

27. W spółpraca kom órek organizacyjnych prezydium  oraz w spółdziałanie
z kom isjam i PRN A

28. Ogólne przepisy  dotyczące organizacji i sposobu załatw ienia A
29. Opinie p raw ne B/2
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30. Indyw idualne skarg i i zażalenia (nie ty lko  zain teresow anych osób w  ich 
spraw ach, lecz także krytyczne no ta tk i prasow e i skarg i o charak terze

31.
ogólnym) B/10
Z estaw ienia i anaUzy w  spraw ie skarg  i zażaleń A

32. S praw y sporne (spraw y sądowe, arb itraże , regresy) B/10
33. Z atrudnienie w łasnych pracow ników B'5
34. Szkolenie b/5
35. Prem iow anie B/5
36. K ontrole, inspekcje, in struk taż , nadzór w ram ach  organizacji w ew nętrznej 

lub  w spółpracy (polecenia w yjazdu, delegacje, spraw ozdania, zarządzenia,

37.
w ykonanie) B/3
K ontrole, inspekcje, in struk taż , nadzór ze strony  zew nętrznej (resortów, 
kontro li państw ow ej wzgl. sejm ow ej, zarządzenia pokontrolne, ich w y­
konanie) A

38. Rozdzielniki i w nioski w  spraw ach  kredytów B/5
39. Finansow anie inw estycji i rem ontów B'5
40. K orespondencja w  spraw ach  budżetu centralnego B/5
41. K orespondencja w  spraw ach  budżetu terenow ego B/3
42. Ruch kredytów B/3
43. K orespondencja z bankam i B/5
44. K orespondencja z kon trahen tam i B/5
45. K orespondencja z jednostkam i podległym i lub  nadzorow anym i B/3
46. Rozliczenia (m. in z ty t. b iletów  kredytow anych) B/5
47. W indykacja należności B/5
48. Inw en ta ryzacja B/5
49. F inansow anie zakładów  pracy  z funduszu in terw encyjnego A
50. W ykładania i stosowanie przepisów B/5
51. Organizacja, postępow anie i technika pracy A
52. O rganizacja K IZ  i spraw y zw iązane z trybem  postępow ania A
53. Orzecznictwo lekarskie B/5
54. O bsada osobowa K IZ— w ynagrodzenie członków — szkolenie B/2
55. D ziałalność K IZ  w  stosunku do odrębnych g iu p  osób lub  spraw  (inwalidzi

B/3w ojenni, MON, KPK, MO, w ięziennictw o itd.)
56. K orespondencja infurm acyjna w  indyw idualnych a nie zarejestrow anych

B/lsp raw ach  re n t i zaopatrzeń (nie stanow iących skarg  i zażaleń)
57. Regulam iny zakładów  pomocy społecznej A
58. N adzór nad zakł, pom. społ. A
59. A dm inistracja  zakł. pom. społ. B/2
60. Pensjonariusze B/2
61. Spraw y indyw idualne (wnioski o umieszczenie w  zakładach, sk ierow a­

B/2nia itd.)
62. Tw orzenie i likw idacja gospodarstw , przejm ow anie i przekazyw anie, ew i­

dencja A
63. Zaopatrzenie m ateriałow e B/3
R4. S praw y gospodarki rolnej (pasze, nawozy, produkcja) itd. B/3
65. Pomoc pieniężna B/3
66. Pomoc dla ofiar k lęsk żywiołowych A
67. Pomoc d la osób zw alnianych z zakładów  karnych B/3
68. Inne form y pomocy pozazakładow ej B/3
6'P. Stołówki, obiady B/3
70. Z atrudnien ie kobiet w  niepełnym  w ym iarze czasu pracy  (na półetatach) B/3
71. Z atrudnien ie kobiet w  drodze w ym iany mężczyzn na kobiety B/3
72. Z atrudnien ie kobiet w  chałupnictw ie i rzem iośle B/3
73. K ierow anie do p racy  i nauk i zawodu B/3
74. K ierow anie do szkół przysposobienia zawodowego i innych szkół oraz

B/3na kursy
75. K oordynacja szkolenia zawodowego w  zakresie potrzeb terenu B/3
76. Z atrudnien ie absolw entów B/3
77. Z atrudnien ie k ad r w ykw alifikow anych B/3
78. Z atrudnien ie innych kategurii osób B/3
79. Zatrudnienie, szkolenie zawodowe i opieka nad ludnością rodzim a B/3
80. Z atrudnien ie repa trian tów B/3
81. Z atrudnien ie oficerów B/2
82. K om unikaty  inform acyjne B/3
83. A kcje zlecone B/2
84. K ontro la zakładów  pracy B/2
85. Podania o pracę B/5
86. M ateria ły  i analiza działalności w  zakresie pośrednictw a pracy (m. in.

a rty k u ły  prasow e itd.) A
87. Zapomogi d la  osób czasowo pozostających bez pracy B/5
88. N adw yżki za trudn ien ia  w  przedsiębiorstw ach i insty tucjach B/2
89. W erbunek siły roboczej do poszczególnych gałęzi przem ysłu względnie 

robót
B/290. W erbunek do górnictw a

91. W erbunek do budow nictw a B/2
92. W erbunek do P.G.R. B/2
93. W erbunek do leśn ic tw a i przem ysłu drzewnego B/2
94. W erbunek do robót kolejow ych B/2
95. W erbunek do innych gałęzi przem ysłu (poza w/w) B/2
96. S praw y k w a te r  robotniczych B/2
97. M ateria ły  i analiza działalności w  zakresie w erbunku A
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98. P ropaganda w  zakresie pośrednictw a pracy B/2
99. P ropaganda w  zaisresie w erbunku B/2

100. Propaganda w  zakresie akcji zleconych i za trudnien ie poszczególnych 
grup osób B/2

101. Rozdzielniki i pokw itow ania m ateria łów  propagandow ych BI 1
102. M ateria ły  i analiza działalności w  zakresie p ropagandy A
103. Spółdziałalność pracy B/5
104. Z atrudnien ie cnam pnicze B/3
105. Gospodarcze usam odzielnienie inw alidów B/3
106. Szkolenie inw alidów B/5

Załącznik Nr 11 (11-11) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: Prezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m. stan. pow.) rad  narodow ych — 
W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania 
dla Inspektoratów Oświaty 

Znak ak t O
1 I 

K ategoria !
L .p. | T y t u ł  a k t ' i czasokres j 

i przechow yw ania |
U w a g i

1 1 2 1 3 | 4

1. P rzepisy i zarządzenia w łasne A
2. Przepisy i zarządzenia w ładz i urzędów B/6
3. S praw ozdania ogólne i s ta ty sty k a A
4. P lany  p racy  i spraw ozdania roczne A
5. P lany  p racy  1 spraw ozdania k w arta ln e  — m iesięczne B/4
6. Różne B/5
7. K sięga głów na — karto tek a  nauczycieli i wychowawców B/50
8. K sięga głów na — K artoteka innych pracow ników B/50
9. W ykazy pracow ników B/10

10. A kta personalne B/50
U. Z atrudnienie B/6
12. Przeniesienia (delegacje) B/6
13. Zw olnienia B/6
14. Urlopy B/6
15. Pow ierzenia obowiązków (odwołania, nom inacje, umowy) B/6
16. Zajęcia dodatkow e B/6
17. D odatki przem ysłow e, funkcyjne, służbowe, specjalne itp. B/10
18. Nagrody, prem ie, zapomogi, odznaczenia B/10
19. K ształcenie i dokształcanie nauczycieli B/6
20. P rak ty k i uczniow skie B/6
21. Legitym acje uczniowskie B/10
22. Spraw y dyscyplinarne B/50
23. Zabezpieczenie ta jem nicy  służbow ej B/6
24. Rezerw a kadrow a B/10
25. N ieruchom ości (plany, dokum enty) A
26. Rem onty kap ita lne B/10
27. Rem onty bieżące B/10
28. Inw estycje A
29. Sieć szkolna A
30. P relim inarz budżetow y i spraw ozdania finansow e roczne A
31. Spraw ozdania finansow e kw arta lne  i m iesięczne B/4
32. P lanow anie kasow e roczne B/10
33. Spraw y uposażeniowe B/5
34. K arty  uposażeń i listy  płac B/12
35. R e jestrac ja  etatów , staw ek  i funduszu płac B/10
36. K arty  zasiłków  rodzinnych B/10
37. K orespondencja ogólna w  spraw ach  finansow ych B/2
38. S przęt i pomoce naukow e B/5
39. D ruki ścisłego zarachow ania B/5
40. Obowiązek szkolny B/5
41. K siążki ocen, arkusze ocen, dzienniki lekcyjne A
42. Kolonie — wycieczki B/2
43. Dożywianie w  szkołach podstaw ow ych B/5
44. B iblioteki szkolne — czytelnictw o uczn. i naucz. A
45. Zajęcia pozaszkolne i pozalekcyjne B/4
46. W ychowanie fizyczne B/6
47. O pieka lekarska, dentystyczna, higiena B/6
48. Uroczystości, obchody, w ystaw y, akc je  jednorazow e B/4
49. W spółpraca z czynnikam i społecznym i B/6
50. K om itety  rodzicielskie A
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51. K om itety opiekuńcze A
52. Program y, podręczniki, s ia tk i godzin A
53. W izytacje szkół i podróże służbowe (sprawozdania) A
54. Protokoły z konferencji, zjazdów  i odpraw A
55. K orespondenc j a B/2
56. Spraw y adm inistracy jne, kancelary jne i archiw alne A
57. Przedszkola — dożywianie B/5
58. R ek ru tac ja  kom isji społecznych B/6
59. Dziecińce B/10
60. O pieka nad dzieckiem  — rodziny w łasne B/10
61 . Rodziny zastępcze B/10
62. Domy dziecka B/10
63. Spraw y ośw iaty d la  dorosłych — spraw y uczniowskie A
64. K onferencje i kursy  pracow ników  OD B/6
65. W ykazy pracow ników  OD B/10
66. Spraw y finansow e OD B/5
67. R ekru tac ja  na stud ia  wyższe A
68. Egzam iny A
69. K ursy języków  obcych B/6
70. K ursy problem ow e B/6
71. Czytelnictw o B/6
72. Skarg i i zażalenia (wtórniki) B/4

Załącznik N r 11 (11-12) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: Prezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m. stan. pow.) rad  narodow ych — 
W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania
dla Wydziału Kultury

Z nak ak t KI

K ategoria
L. p. T y t u ł  a k t i czasokres U w a g i

| przechow yw ania

1 2 3 4

1. Przepisy norm atyw ne A
2. Zarządzenia w ładz cen tralnych A
3. Zjazdy narady A
4. In fo rm acje propagandow e B/2
5. Zażalenia, spraw y sporne B/5
6. Zezwolenia B/3
7. Kontrole, inspekcje A
8. Sieć placów ek k. o. A
9. P lany  perspektyw iczne zadań gospodarczych i ich finansow anie A

10. P lany roczne i okresow e — zadań gospodarczych A
U. P lany  roczne i okresowe finansow e A
12. P lanow anie pracy A
13. P la n j i spraw ozdania jednoroczne różne A
14. S ta ty s tyka  C. U. S. A
15. P re lim inarze  budżetow e B/10
16. Księgowość w łasna B/10
17. L ikw idatu ra  kasowa B/10
18. F inansow anie przedsiębiorstw B/10
19. F inansow anie jednostek  budżetow ych B/10
20. Inw en taryzacja B/10
21. K orespondencja ogólna B/5
22. A kta personalne pracow ników  podległych B/50
23. A ka personalne ak tyw u społecznego A
24. Odznaczenia B/50
25. Szkolenie kadr B/2
26. Zarządzenia, okólniki A
27. Inw estycje scentralizow ane B/10
28. Inw estycje zdecentralizow ane B/10
29. K apitalne rem onty B/10
30. Zaop łtrzen ie m ateriałow e i techniczne B/3
31. Fundusz grom adzki B/5
32. Czyny społeczne B/5
33. SFOS B/5
34. Spraw y ogólne B/5
35. N ieruchom ości A
36. Ruchomości B/10
37. BHP B/10
38. Zaopatrzenie m ateriałow e B/5
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39. Spraw y ogólne B/5
40. Biblioteki A
41. Domy k u ltu ry A
42. K luby, św ietlice A
43. Muzea A
44. Szkoły i ogniska artystyczne A
45. Przedsiębiorstw a A
46. K ina A
47. T ow arzystw a ku ltu ra lne A
48. Związki tw órcze A
49. T ow arzystw a naukow e A
50. Insty tuc je  i o rganizacje społeczne A
51. T ow arzystw a regionalne A
52. Obchody, konkursy, jubileusze A
53. W ystawy A
54. Zagadnienia tea tra ln e A
55. Zagadnienia p lastyczne A
56. Z agadnienia m uzyczne A
57. Zagadnienia ośw iatow e A
58. Zagadnienia sz tuki ludow ej A
59 Zagadnienia ochrony zabytków A

Załącznik N r 11 (11-13) do § 14 in stru k c ji
Dotyczy: P rezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m. stan . pow.) rad  narodow ych —
W ydziały

- W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania
dla Wydziału Spzaw Wewnętrznych

Z nak akt. SW
1 1 

K ategoria I
L .p. T y t u ł  a k t | i czasokres | U w a g i

| przechow yw ania j

1 2 | 3 '• 4

1. P lany  p racy  W.S.W. A
2. Sprawozdawczość ogólno-w ydziałow a A
3. K ontrola i in stru k taż  prezydiów  m iejskich (m. nie st. pow.) i grom adzkich

rad  naród, w zakresie, prow adzonym  przez prezydia m. i g. r. n., grupy 
spraw  w ew nętrznych A

4. Spraw y personalne i szkolenie pracow ników  W S.W. i prez, m i g. r. n.
z w yjątk iem  spraw  szkolenia k ierow ników  u.s.c. B/50

5. W ykonaw stw o uchw ał i wniosków pow iatow ych (m iejskich) rad  narodo­
w ych oraz ich organów, w zakresie p racy  w ydziału A

• 6. Spraw y nadzoru (w zakresie zleconym przez prezydium ) nad organam i M.O. A
7. B iblioteka W.S.W. B/5
8. P rzepisy norm atyw ne dot. spraw  adm in istracy jnych  (u.s.c. obyw atelstw a,

zm ian i ustalenia imion oraz nazw isk, konsularnych) A
9. Przepisy  norm atyw ne dot. spraw  społecznych (stowarzyszeń, zgrom adzeń

i zbiórek publicznych, narodowości, rep a triac ji i innych) \
10. K ontrola u.s.c.
11. Szkolenie kier. i pracow ników  u.s.c B/5
13. Z aopatrzenie u.s.c. w księgi i d ru k i B/5
13. O dtw arzanie i u sta lan ie  treśc i aktów  stanu  cywilnego oraz inne decyzje

z zakresu u.s.c. A
14. Spraw y zm ian i u sta lan ia  imion oraz nazw isk A
15. S praw y obyw atelstw a A
16. S praw y postępow ania wywłaszczeniowego A
17. S praw y stow arzyszeń A
18. S praw y zgrom adzeń i zbiórek publicznych B/10
19. Spr. opinii dot. w yjazdów  na s ta ły  pobyt za gran icę B/20
20. Spraw y opieki nad rep a trian tam i A
21. Sprawozdawczość w zakresie spraw  adm in. A
22. Sprawozdawczość w zakresie spraw  społecznych A
23 S praw y konsularna (wszystkie) A
24. Nadzór nad działalnością kolegiów niższych szczebli B/5
25. W ybór i szkolenie członków kolegium  A
26. P lany  posiedzeń i udział członków kolegium  w rozpraw ach B/10
27. Budżet kolegium  A
28. W spółpraca z w ydziałam i resortow ym i i organam i zain teresow anym i orzecz­

n ictw em  k a. (nadzór nad po lityką m andatow ą) B/5
29. Sprawozdawczość dot. działalności kolegium  A
30. 'W ykonawstwo k a r  B/10
31. W ydatki na re jestrac ję , pobory, przeglądy i w yposażenie lokali kom isji B/5
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32. Spraw y ew idencji osób podlegających powszechnem u obowiązkowi służby

33.
w ojskow ej B/10
R e jestrac ja  przedpoborow ych B/10

34. Pobór B/10
35. Ćwiczenia rezerw y B/10
36. Spraw y odroczeń od służby w ojskow ej i przedterm inow ego zwolnienia

z w ojska B/5
37. Opieka nad żołnierzam i i ich rodzinam i E/0
38. P rzeglądy i k lasyfikacje koni B/10
39. Środki przewozowe i zakw aterow anie d la  w ojska i F.O. B/10
40. Oczyszczenie terenów  z niew ypałów  i porzuconej am unicji B/10
41. S karg i i zażalenia B/5
42. Różne B/5

Z ałącznik Nr 11 (11-14) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: P rezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m. stan. pow.) rad  narodow ych — 
W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania 
dla Wydziału Organizacyjno-Prawnego

Znak a k t Or

L .p. T y t u ł  a k t
K ategoria 

i czasokres 
przechow yw ania

U w a g i

1 2 3 4'

1. Zarządzenia, in stru k c je  i w ytyczne organów  nadrzędnych i w łasnych dot.
działalności rad narodow ych i ich organów A

2. P lany  p racy  rad y  i spraw ozdania z ich w ykonania A
3. M ateria ły  dotyczące zw ołania sesji (uchw ały o zw ołaniu sesji oraz porządki

obrad itp.) B/10
4. B iuletyn d la  radnych B/10
5. Protokoły  z sesji rady A
6. U chw ały sesji rad y  oraz spraw ozdania z ich w ykonania A
7. In terpe lac je  i w nioski radnych  zgłoszone na sesji rad y  oraz spraw ozdania

z ich w ykonania A
8. P raca  radnych  w  okresie m iędzysesyjnym  (spotkania radnycn z wyborcam i,

w nioski radnych  itp.) A
9. Spraw y osobowe i dane sta tystyczne dot. członków rad  narodow ych i ko­

m isji rad B/50
10. S praw y rad  narodow ych niższych stopni (zawiadom ienia o term inach  i p ro ­

blem atyce sesji oraz inne spraw y dot. sesji i radnych  terenow ych rad  naród.) B/5
U. Spraw y prezydiów  rad  narodow ych B/5
12. P lany  pracy P rezydium  oraz spraw ozdania z ich w ykonania A
13. Protokoły z posiedzeń P rezydium A
14. U chw ały P rezydium  oraz spraw ozdania z ich w ykonania A
15. N arady  i konferencje organizow ane przez P rezydium A
16. K oordynacja działalności organów  nie podporządkow anych radom  narodo­

wym  z działalnością rad  narodow ych A
17. Spraw y kom petencyjne A
18. T echnika i o rganizacja pracy  w  w ydziałach Prezydium  oraz w  jednostkach

organizacyjnych prezydiów  rad  narodow ych A
19. Podział adm in istracy jny A
20. W ybory do Sejm u PR L i rad  narodow ych A
21. K om itety  blokowe B/5
22. K om itety redakcy jne radiow ęzłów  terenow ych (lokalnych) A
23. Ław nicy sądowi B/10
24. Sołtysi B/10
25. Zaw ieszanie i uchylanie uchw ał rad  narodow ych niższych stopni oraz ich

prezydiów A
26. Opinie p raw ne i opiniow anie pro jek tów  aktów  norm atyw nych B/5
27. Protokoły/ z sesji terenow ych rad  narodow ych B/10
28. P rotokoły  z posiedzeń prezydiów  terenow ych rad  narodow ych B/10
29. Inspekcje generalne i kon tro le wycinkow e terenow ych rad  narodow ych i ich

organów  (ew. podteczki dla m iasta  osiedli i gromady) A
30. Inne kontro le zlecone przez P rezydium  w ynikające ze w spółpracy z innym i

organam i kontro lnym i A
31. M ateria ły  iniorm acyjno-spraw ozdaw cze A
32. Spraw y członków prezydiów  terenow ych rad  narodow ych oraz sekre tarzy

grom adzkich ^miejskich) rad  narodow ych B/5C
33. Spraw y pracow ników  prezydiów  rad  narodow ych (dot. przyjęcia, zw olnie­

nia, przeniesienia, awansów, k ar porządkow ych, opinii, nagród, uzyskiw ania
zgody na dane stanow isko, zw olnienia od w ym aganych kw alifikacji itp.) B/50
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34. S praw y pracow ników  przedsiębiorstw  podległych P rezydium A
35. Zaśw iadczenia i św iadectw a pracy B/10
36. U rlopy i dyscyplina p racy  (prow adzi się system em  kartotekow ym ) B/5
37. Spraw y szkolenia B/10
38. S praw y sta tystyczne A
39. S praw y odznaczeń państw ow ych B/50
40. Postępow anie w odno-praw ne B/10
41. Ponoru i p ię trzen ia wód B/10
42. O dprow adzania ścieków do wód i ziemi B/10
43. SpółKi wodne A
44. N adzór in sta lacy jny B/5
45. Inspekcje i zarządzenia pokontrolne A
46. S karg  i zażaleń B/5
47. K orespondencja osobista członków Prezydium B/10
48. E w idencja osób delegow anych do P rezydium  PR N  i MRN (m. st, pow.) B/3
49. Kózne B/5

Z ałącznik N r 11 (11-15) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: Prezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m. stan. pow.) rad  narodow ych — 
W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  n a  kategorie A 1 B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania 
dla Wydziału Budżetowo-Gospodarczego

Znak akt. BG

L.p. T y t u ł  a k t

1
K ategoria 1

i czasokres | U w a g i  
przechow yw ania j

1 2 3 | 4

1. P rzepisy  i zarządzenia norm atyw ne A
2. S praw y planow ania i rea lizacji p re lim inarza  budżetow ego dla pow. rady

narodow ej, kom isji rady, p rezydium  i kom órek organizacyjnych objętych
tym  prelim inarzem B/5

3. W nioski o przeniesienie k redy tów  z innych podziałek k lasy fikac ji budżeto­
wej oraz o tw arcia kredytów B/5

4. Spraw y pieniężno-osobowe B/10
5. Spraw y ubezpieczenia społecznego, p lanow ania kasowego, sta tystyk i, płac

i za trudn ien ia B/5
6. Miesięczne spraw ozdania analityczne B/5
7. Bilans k w arta ln y  i roczny
8. Spraw y in stru k tażu  i kon tro li grom adzkich (miejskich) rad  narodow ych A

w zakresie działalności budżetow o-gospodarczej B/5
9. K apitalne rem onty B/10

10. A dm inistracja  budynków B/5
11. G ospodarka lokalam i biurow ym i B/5
12. Spraw y zaopatrzen ia w  m ateria ły  b iurow o-techniczne B/5
13. S praw y tabo ru  samochodowego B/3
14. S praw y sk ładnicy akt, biblioteki, dyżurów  i pieczęci A
15. S p raw y akcji socjalnej B/5
16. (SZ) skarg i i zażalenia dotyczące działalności W ydziału B/5
17. S praw y różne B/5

Załącznik Nr 11 (11-17) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: P rezydiów  pow iatow ych i m ie j­
skich (m. stan. pow.) rad  narodow ych — 
W ydziały

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania 
dla Sekretariatów M iejskich i Powiatowych Komitetów Kultury Fizycznej

Znak a k t KKFiT

L. p. T y t u ł  a k t

1
K ategoria 

i czasokres | 
przechow yw ania j

U w a g i

1 2 3 1 4

1. Zarządzenia, in stru k c je  i w ytyczne organów  nadrzędnych  i w łasne
2. Im prezy sportow e

A
B/5
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3. M asowe im prezy sportow e A
4. K alendarz im prez sportow ych B/5
5- O dznaka spraw ności fizycznej B/2
6- Spraw y LZS i TK K F B/5

Ośrodek w ychow ania fizycznego A
8- Inw estycje, rem onty, czyny społeczne, szarw ark  B/5
9- Spisy urządzeń sportow ych A

19. Im prezy tu rystyczne B/5
Obiekty tu rystyczne A

12- Spraw y PTTK i innych organizacji tu rystyczno-krajoznaw czych  B/5
19. Spraw y sta tu tow e stow arzyszeń i organizacji w. f. i sportu  A
14- Spraw y funduszu p łac w  organizacjach sportow ych B '1 0
15- S praw y kon tro li o rganizacji sportow ych A
16. Spraw y — spraw ozdaw czo-statystyczne A
17- P lany  pracy A
16. K onferencje i narad y  A
19- K ontrola w ykonania uchw ał (Woj. Kom. Kult. Fiz. — Rady N arodow ej i ich A

organów)
20. Różne B/5

Załącznik Nr i l  (III) do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: Prezydium  M iejskich Rad N aro- 
wych (m. nie stanow iących pow iatu)

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania

L.p. T y t u ł  a k t

1
K ategoria | 

i czasokres 
przechow yw ania j

U w a g i

1 2 3 1 4

1. M ateriały  na sesję A
2. M ateriały  na posiedzenia kom isji A
3. M ateriały  na posiedzenia prezydium A
4. Organiz; cja i protokoły sesji rady, kom isji prezydium A
5. E w idencja uchw ał, zarządzeń, okólników  i czuw anie nad ich term inow ym

w ykonaniem A
6. Ew idencja wniosków kom isji, in te rpelacji radnych  i czuw ania nad ich te r ­

m inow ym  w ykonaniem A
7. Spraw ow anie nadzoru adm inistracy jnego  nad budynkam i B/10
8. K apitalne rem onty  i rem onty  bieżące oraz spraw ozdaw czość z w ykonania

rem ontów B/10
9. Prow adzenie ksiąg inw entarza ruchom ego B/10

10. Z aopatrzenie w  m ateria ły  biurow e i techniczne B/3
11. P row adzenie bib lio teki fachow ej B/3
12. U trzym anie czystości gm achu i zaopatrzenie w  opał B/3
13. P row adzenie ksiąg urodzeń, m ałżeństw  i zgonów A
14. Sporządzenie aktów  urodzeń, m ałżeństw  i zgonów A
15. Nadzór nad spraw am i m eldunkow ym i A
16. Z ałatw ianie innych sp raw  zw iązanych z prow adzeniem  urzędu stanu  cy­

wilnego B/10
17. P row adzenie re je s tru  spraw  karno-adm in istracy jnych A
18. B adania zasadniczości i należyte udokum entow anie w niosków  o ukaran ie B/5
19. Przygotow anie i prow adzenie rozpraw  kolegium B/5
20. Podejm ow anie czynności p raw nych  w  zakresie postępow ania karno-adm inistr. B/5
21. Przygotow anie i organizow anie w yborów  członków kolegium  orzekającego B/5
22. O rganizow anie narad  z członkam i kolegium  i organam i zain teresow anym i

orzecznictw em  karno-adm in istr. B/5
23. W spółpraca z innym i prezydiam i z zakresu  orzecznictw a karno-adm in istr. B/5
24. W spółpraca z organam i bezpieczeństw a publicznego B/5
25. Inne spraw y wchodzące w  zakres re fe ra tu  ogólno-adm inistr. B/5
26. O pieka nad starcam i B/5
27. U dzielanie pomocy społecznej B/5
28. R e jestrac ja  osob przybyw ających  z rep a triac ji A
29. Spraw y włóczęgostwa, żebractw a i nierządu A
50, Zgłaszanie w niosków  o um ieszczenie dzieci niedorozw iniętych w  zakładach

specjalnych B/5
51. O pracow yw anie w stępne b ilansu i rezerw  siły roboczej B/5
52. Pomoc w  w erbunku  młodzieży do szkól zawodowych B/5
53. Spraw y działalności w  zakresie propagandy, tu ry sty k i i k rajoznaw stw a oraz

opieki nad zabytkam i k u ltu ry A
44. Spraw y hoteli i k w ate r robotniczych
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35. S praw y tw órczości artystycznej w  dziedzinie lite ra tu ry  teatrów , muzyki,
p lastyk i i sz tuk i ludow ej A

36. O piniowanie w niosków  organizacji społecznych i zezwolenia na u rządza­
nie im prez B/5

37. Inicjow anie i organizow anie wspólnie z organizacjam i społecznym i czynów
społecznych w  zakresie k u ltu ry  i w ychow ania fizycznego B/5

38. O rganizacja budow nictw a urządzeń sportow ych siłam i społecznym i B/5
39. S praw y biblio tek  i czyteln ictw a A
40. Prow adzenie ew idencji młodzieży do la t 16, k tórzy nie ukończyli 7 klas

szkoły podstaw ow ej oraz dzieci nie w ypełn iających  obowiązku szkolnego B/5
41. P lanow anie, budżetow anie i przeprow adzanie rem ontów  szkół i przedszkoli

oraz spraw ozdaw czość B (5
42. Zaopatrzenie szkół i placów ek ośw iatow ych w  opał, u trzym anie czystości,

zaopatrzenie w  sprzęt B/5
43. Zabezpieczenie oTosady osobowej pracow ników  obsługi szkolnej i innych

placów ek ośw iatow ych B/5
44. Spraw y w spółdziałania z inspektorem  ośw iaty nad sierotam i, półsierotam i

i dziećm i zaniedbanym i — w spółpraca z kom itetam i rodzic iebkim i B/5
45. P row adzenie ew idencji osób podlegających pow szechnem u obowiązkowi

w ojskow em u „ A
46. R e je strac ja  przedpoborow ych, pobór oraz opiniowanie w niosków  o odroczenie B/10
47. S praw ow anie opieki nad rodzinam i żołnierzy B/5
48. K lasy fikacja  i ew idencja koni A
49. P rzejściow e zakw aterow anie sił zbro jnych  b A.0
50. Spraw y przeciwpowodziow e Ą
51. P row adzenie ew idencji row erów  i m otorów  A
52. P lanow anie i budżetow anie placów ek służby zdrow ia oraz sprawozdawczość “ B/5
53. Przeprow adzenie rem ontów  lokali służby zdrow ia , B/5
54. Zaopatrzenie w  opał, sprzęt i środKi lecznicze oraz odzież ochronną B/5
55. S praw y propagandy przeciw alkoholow ej oraz ośw iaty  san ita rne j ' (akcja

san itarno-porządkow a) B/5
56. Inne spraw y z zakresu  spraw  socjalnych i ku ltu ra ln y ch  B/5
57. O pracow yw anie i w ykonyw anie budżetu w  zakresie gospodarki kom unal­

nej łącznie ze spraw ozdaw czością A
58. Zaopatrzenie inw estycji w  zakresie gospodarki kom unalnej planów, w nios- , 

ków, dokum entacji technicznej oraz p lanow ania i w ykonyw ania robót inwest. A
59. R em ont kap ita lny  budynków  m ieszkalnych B/5
60. Z aopatrzenie w  wodę, u trzym anie urządzeń kanalizacy jnych  i innych służą­

cych do oczyszczania i asen izacji A
61. Z aopatrzenie ludności w gaz i elektryczność, ośw ietlenie ulic i placów  A
62. Oczyszczanie ulic i wywóz nieczystości B/2
63. U trzym anie ulic, placów, m ostów  i innych obiektów  służących kom unikacji

m iejskiej w zględnie osiedlowej B/2
64. U trzym anie parków , zieleńców, ogródków  działkowych, terenów  sportow ych,

gospodarstw  leśnych, ogrodowych i rybnych  B/2
65. U trzym anie kąp ielisk  i p ra ln i kom unalnych B/2
66. G rabow nictw a kom unalnego i w ojennego A
67. Zapobieganie przeciw pożarow e B/5
68. W ym iar i pobór opłat funduszu gospodarki m ieszkaniow ej B/2
69. > U dzielanie pomocy przym usow ej Zrzeszeniom  pryw . w łaścicieli B/2
70. W spółdziałanie w  spraw ach  kom iniarsk ich  B/2
71. S tosow anie przepisów  o publicznej gospodarce lokalam i prow adzenie ew i­

dencji wniosków, przydział m ieszkań B'20
72. U suw anie osób z budynków  zagrożonych B/5
73. A dm in istracja  budynkam i m ieszkalnym i B/5
74. D zierżaw a gruntów  kom unalnych B/5
75. O rganizowanie czynów społecznych w  zakresie gospodarki kom unalnej B/5
76. Z akres działan ia  nie objętej szczegółami, a należącej w  m yśl przepisów  do B/5

zakresu  gospodarki kom unalnej B/5
77. Prow adzenie sp raw  opałowych B/5
78. P row adzenie działalności targow isk  i hal targow ych B/5
79. O piniow anie w niosków  o lokalizacji placów ek handlow ych usługow ych A

i rzem ieślniczych
80. A naliza placów ek handlow ych i usługow ych A
81. Przyjm ow anie i opiniow anie w niosków  o udzielenie upraw nień  handlow ych B/5

i usługow ych
82. O chrona drzew  i krzew ów  przydrożnych
83. U dzielanie pomocy w  zw alczaniu szkodników  roślin  B/5
84. P opieranie produkcji roślinnej i zw ierzęcej B/5
85. O pieka w ete ry n ary jn a  A
86. W spółdziałanie na odcinku m elioracji i ośw iaty rolniczej B/5
87. W ydzierżaw ienie grun tów  państw ow ego funduszu ziem i A
88. Przeprow adzenie spisu rolnego oraz innych danych  sta tystycznych  z zakresu  A

ro ln ic tw a
89. Inne spraw y wchodzące w  zakres ref. gosp. kom unalnej B/5

U w a g a :  T ytu ły  i kw alifikacja  a k t z zakresu  sp raw  finansow ych prezydiów  rad  narodow ych regu lu je  Zarządzenie j 
N r 40/58 M inistra  F inansów  z dn ia 26 m arca 1958 r. (Dz. Urzędowy M inisterstw a F inansów  N r 6/1 gr., 
poz. 12). et
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Z ałącznik N r 11 (IvO do § 14 in stru k c ji 
Dotyczy: P rezydiu  Gr. R. N.

W y k a z  a k t

z podziałem  na kategorie A i B z oznaczeniem  term inów  przechow yw ania

L. p. T y t u ł  a k t
K ategoria 

i czasokres 
przechow yw ania

U w a g i

1 2 1 3 4

1. O kólniki i zarządzenia A
2. M ateria ły  z Sesji Grom. R ady N arodow ej (protokoły itp.) A
3. M ateria ły  z posiedzeń prezydium  grom adzkiej rad y  narodow ej (protokoły itp.) A
4. Zaśw iadczenia B/5
5 S praw y sołtysów B/5
6. P io tokoły  K om isji Rad* A
7. S p iaw y  finansow e (budżet) A
8. Dowody kasowe B/5
9. S praw y m ienia grom adzkiego A

10. Spraw y osobowe B/50
U . Fundusz grom adzki A
12. S praw y ew idencji ludności A
13. Obowiązkowe dostaw y B/10
14. Skarg i i zażalenia B/5
15. Spraw y różne (np. szarw ark , czyny społeczne itp.) B/10
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W a r u n k i  p r e n u m e r a t y  
D zie n n ik a  U r z ę d o w e g o  W o je w ó d z k ie j R a d y  N a ro d o w e j 

w  P o zn a n iu  na ro k  1960
Opłata za prenumeratę Dziennika Urzędowego Woj. Rady Narodowej w  Poznaniu 
na rok 1960 wynosi:

rocznie......................18 zł ze skorowidzem
półrocznie 10 zł bez skorowidza

Opłata za prenumeratę powinna być uiszczona z góry
Specjalnych rachunków nie wysyła się.

Adres Redakcji: Poznań, Prezydium Wojewódzkiej 
Adres Administracji: Poznań, Prezydium Wojewódzkiej Rady 

Bank Polski Poznań, V. Oddział Miejski 1231-95-1-1

Rady Narodowej, Aleja Stalingradzka 18, pokój 52 
Narodowej, Plac Kolegiacki 17, pokój 12. — Konto: Narodorry 
Dziennik Urzędowy Wojewódzkiej Rady Narodowej.

P renum era ta  roczna 18.— zl, półroczna 11.— zł. 
Prenumeratę należy u lizcza t z góry bez wezw ania ze itrony  

A dm inistracji, gdyż rachunków  nie w yiy la  ile  
Reklam acje z powodu nieotrzym ania oujedynczycb num erów  należy 
wnieść do A dm inistracji najpóźniej 3 dnia po otrzym aniu  następnego 

z kolei dziennika.
Cena niniejszego egz. 15,90 zł

ODBIORCA:

Tłoczono w Pozn. Zakł. Graf. 2 — 907 — 14. 5. — 24. 6. GO — L-0 — druk. kl. VII A l/60


