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ZARZADZENIE NR 14/59
PREZYDIUM WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ
W POZNANIU

z dnia 6 marca 1959 r.
w sprawie organizacji sktadnic akt w prezydiach rad
narodowycn wojewodztwa poznanskiego.

Na zasadzie art. 53 ust. 4 pkt. 4 ustawy z dnia 25 stycz-
nia 1958 r. o radach narodowych (Dz. U. Nr 5, poz. 16) oraz
§ 8 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 lu-
tego 1957 r. w sprawie panstwowego zasobu archiwalnego
(Dz. U. Nr 12, poz. 66) Prezydium Wojewddzkiej Rady Na-
rodowej zarzadza, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza sie jednolitg instrukcje o organizacji sktadnic
akt w prezydiach rad narodowych wojewddztwa poznan-
skiego, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Instrukcja, o ktorej mowa w 8§ 1 dotyczy skiadnic akt
Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej oraz prezydiow
powiatowych i miejskich rad narodowych.

W prezydiach gromadzkich rad narodowych przechowuje
sie akta tymczasowo w pomieszczeniach kancelaryjnych
tychze prezydiéw zabezpieczonych zgodnie z instrukcja.

§ 3.

1 Kazde prezydium posiada sktadnice akt wspdlng dla
wszystkich jednostek organizacyjnych prezydium.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, jak np.
w razie, gdy ktora$ z jednostek organizacyjnych prezy-
dium posiada swe biura w znacznej odlegtosci od gma-
chu gtéwnego prezydium lub gdy specyficzne zadania
wymagajg ciagtego korzystania z akt dawnych, mozna
utworzyc dla takich jednostek oddzielne skfadnice akt.

3. Nadzo6r nad sktadnicag wzglednie nad sktadnicami akt
sprawuje Wydziat Budzetowo-Gospodarczy.

Przepisy instrukcji w sprgv(/lie przechowywania, ewiden-
cjonowania i przekazywania akt do archiwum panstwowe-
go, jak rowniez w sprawie korzystania z akt oraz w sprawie
kontroli sktadnic maja odpowiednie zastosowanie do akt
przechowywanych w prezydiach gromadzkich rad narodo-
wych. §5

Jezeli sprawy objete instrukcja zostaly unormowane w
spos6b odmienny lub bardziej szczegétowy odrebnymi za-
rzadzeniami resortowymi, zarzadzenia te maja zastosowanie
z zachowaniem jednak przepiséw og6lnych instrukcji.

§ 6.

Tracg moc wszystkie dotychczasowe zarzgdzenia, wydane
w zakresie organizacji i prowadzenia sktadnic akt przez
prezydia rad narodowych.

§ 7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
Sekretarz Prezydium Przewodniczacy Prezydium
St. Cozas Fr. Szczerbal

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnic akt
w prezydiach rad narodowych wojewdédztwa poznanskiego.

l. Przepisy ogélne

1. Zasob skiadnicy akt stgnr(])wiq akta spraw przekazane
przez jednostki organizacyjne prezydiow rad narodo-
wych oraz wszelkiego rodzaju dokumenty, ksiegi, do-
wody rachunkowo-kasowe, druki, jak réwniez fotogra-
fie, filmy, taSmy z nagraniami dzwiekowymi itp. do-
kumentacja utrwalona sposobem mechanicznym.

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o aktach, nalezy przez
to rozumieé zarowno akta spraw, jak i inne dokumenty
i dowody wymienione w punkcie 1-szym.

§ 2.
Organizacje sktadnic akt tajnych w prezydiach rad naro-
dowych reguluje odrebna instrukcja.

1 Za wilasciwe przechowywanie i konserwacje akt w
sktadnicy odpowiada kierownik wydziatu budzetowo-
gospodarczego.

2. Za witasciwe przechowywanie i konserwacje akt w pre-
zydium miejskiej rady narodowej (m. niestan. pow.),
gromadzkiej rady narodowej oraz rady narodowej
osiedla odpowiada sekretarz (prezydium, miejski, osied-
la, gromadzki).

Il. Pracownik sktadnicy akt

§ 4

Pracownika sktadnicy wyznacza kierownik wydziatu bud-
zetowo-gospodarczego.

W prezydium miejskiej rady narodowej (miasta nie stan.
pow.), gromadzkiej rady narodowej oraz rady narodowej
osiedla, pracownika sktadnicy wyznacza sekretarz (prezy-
dium, miejski, osiedla, gromadzki).

Pracownik skiadnicy anl‘e% %yé doktadnie zapoznany:

a) z instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnic akt w prezydiach rad narodowych,

b) z instrukcjg kancelaryjna,

c) ze strukturg jednostek organizacyjnych obstugiwanych
przez skiadnice,

d) z og6lnymi przepisami archiwalnymi.

§ 6-
Do obowiazkéw pracownika sktadnicy nalezy witasciwe
przechowywanie i konserwacja akt oraz:

a) przyjmowanie uporzadkowanych akt,

b) udostepnianie, wypozyczanie, wydzielanie
nie akt,

c) przekazywanie akt do witasciwego archiwum panstwo-
wego oraz na zniszczenie,

d) prowadzenie odpowiedniej ewidencji.

i brakowa-

I1l.  Lokal sktadnicy akt

§ 7
1 Lokal sktadnicy powinien byé suchy, widny i posiadac
warunki do przewietrzania.



Nr 5/Poz. 38

10.

Lokal sktadnicy winien by¢ wyposazony w odpowiedni
sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe i $niegowe,
topaty, drabiny, bosaki itp.).

W lokalu sktadnicy nie nalezy ustawiaé piecow zelaz-
nych, piecykdw elektrycznych i innych nie zabezpieczo-
nych urzadzehn do ogrzewania.

Lokal sktadnicy winien by¢ wyposazony w odpowiedni
sprzet i materiaty potrzebne pracownikowi sktadnicy
oraz innym osobom korzystajgcym z akt.

W lokalu sktadnicy nie nalezy przechowywaé przedmio-
tdbw nie nalezacych do wyposazenia skfadnicy.

j_,okal sktadnicy powinien sktada¢ sie z:

a) pokoju biurowego,

b) magazynu na akta.

Magazyn sktadnicy powinien pomiesci¢ wszystkie akta
prezydium rady i jego jednostek organizacyjnych prze-
znaczone do czasowego przechowania.

Akta w magazynie przechowywane sg w regatach po-
dzielonych na pofki.

Regaty winny by¢ zbudowane z odpowiednio zakonser-
wowanego zelaza lub drzewa i oznaczone numerami
ciggtymi — rzymskimi.

Potki nalezy oznaczy¢ kolejnymi numerami ciggtymi —
arabskimi.

Poszczegblne potki winny mie¢ nastepujace rozmiary:
40 cm gtebokos$¢, 40 cm wysokos$é, 30 cm szerokos$é.
Czes$¢ potek moze by¢ przystosowana do wymiaréw
niektorych akt.

IV. Podziat akt na kategorie

§ 8.
Akta ze wzgledu na swe znaczenie dzielg sie na dwie
kategorie:
a) kategorie A — akta posiadajace znaczenie trwate,

ktére nie ulegajg zniszczeniu a po okre$lonym cza-
sie przechowania w sktadnicy przekazane zostang
do archiwum paAstwowego,

b) kategorie B — akta o znaczeniu czasowym, ktore
po uptywie odpowiednich termindw zostang wydzie-
lone i przekazane na zniszczenie (makulature).

O zaliczeniu akt do wtasciwej kategorii decyduje refe-

rent jednostki organizacyjnej prezydium rady narodo-

wej zdajagcej akta po zgodnieniu z bezposrednim prze-
tozonym.

Podziat akt na kategorie A lub B kwalifikuje sie na

podstawie przepisOw niniejszej instrukcji — jezeli za-

rzadzenia szczegélne resortowych ministerstw nie sta-
nowig inaczej.
§09

Do akt kategorii A naleza akta o znaczeniu trwatym dla
historii Panstwa, rad narodowych i ich organéw oraz dla
nauki; a w szczegélnosci:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
)
h)

akta obrazujace dziatalno$¢ rad narodowych na polu
gospodarczym, spoteczno-politycznym i kulturalnym,
przepisy normatywne rad narodowych i ich organéw
(uchwaty, zarzadzenia, regulaminy, wytyczne itp.),
protokoty — z sesji rad narodowych,

— z posiedzen komisji rad narodowych,

— z posiedzen prezydidw,

— z zebran wiejskich,
roczna sprawozdawczo$¢ finansowa, z wykonania bud-
zetow i planéw rocznych,
mapy, plany i szkice techniczne,
akta osobowe wybitnych dziataczy rad narodowych,
akta z wyboréw do rad narodowych,
akta wtasne sktadnicy.

Sktadnice akt przechowuja akta kategorii A w nizej po-
danych okresach:

a)
b)

c)

w Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej 10 lat,
w prezydium powiatowej i miejskiej rady narodowej
(m. st. pow.) 5 lat,

w prezydium miejskiej (m. nie stan. pow.) gromadzkiej
rady narodowej oraz rady narodowe] osiedla — 5 lat.

11

§ 11
Akta kategorii A wymienione w § 10 po uptywie terminu
ich przechowywania zostajg przekazane do terenowo wtas-
ciwego archiwum panstwowego. Akta wymienione w § 10
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lit. ¢ przekazuje sie do archiwum pafAstwowego za posrednic-
twem wydziatu budzetowo -gospodarczego prezydium powia-
towej rady narodowej.

§ 12.

1 Akta kategorii B dzielg sie na 3 grupy, w zaleznosci
od czasokresu ich przechowywania:
a) akta przechowywane do 2 lat,
b) akta przechowywane do 5 lat,
c¢) akta przechowywane do 50 lat,

2. Do akt kategorii B, podlegajacych przechowywaniu w
sktadnicy akt do 2 lat, zalicza sie:
a) dzienniki podawcze, ksiazki doreczehn miejscowych
i pocztowych oraz pomocnicze kontrolki doreczen,
b) pisma o charakterze manipulacyjnym odnoszace sie
do spraw urlopowych, szkoleniowych i zaswiadczen
szkolnych.

3. Do akt kategorii B, podlegajacych przechowywaniu w
sktadnicy akt do 5 lat, zalicza sie:
a) ksiegl sum depozytowych,
b) plany pracy,
c) sprawy akcji socjalnej.
4. Do akt kategorii B, podlegajgcych przechowywaniu w
sktadnicy akt do 50 lat, zalicza sie:
a) akty administracyjne (decyzje administracyjne),
b) akta dotyczace przywracania posiadania i zwrotu

majatkow,
c) akta osobowe nieobjete kategorig A.
§ 13.
W przypadku konieczno$ci tgczenia w jednej teczce akt
kategorii A z aktami kategorii B — catlg zawarto$¢ teczki

zalicza¢ nalezy ao akt kategorii A. W przypadku, gdy za-
chodzi konieczno$é taczenia akt kategorii B o réznych czaso-
kresach przechowywania, catg zawarto$¢ teczki zaliczy¢ na-
lezy do akt o najdtuzszym czasokresie.

§ 14.

Podziat akt na kategorie A i B wymieniony w 88 9, 12 na-
lezy uwaza¢ jaKo przyktadowy. Szczegdtowy wykaz akt z
podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu ich
przechowywania stanowig zataczniki do niniejszej instrukcji.

V. Przyjmowanie akt do sktadnicy

§ 15.
Pracownik sktadnicy przyjmuje akta do skitadnicy w sta-
nie uporzadkowanym.
§ 16.
1 Pracownik sktadnicy sprawdza, czy akta zdawane przez
jednostki organizacyjne przygotowane sg zgodnie z § 18
instrukcji kancelaryjnej.

2. Przygotowana do zdania teczka akt jest zbiorem akt
spraw, lub teczek spraw uporzgdkowanym wg rzeczo-
wego podziatu akt.

§ 17.

1 Grubos$¢ zdawanej do sktadnicy teczki akt nie powinna
przekracza¢ 7 cm.

2. Przygotowana do zdania teczka akt winna sie miesci¢
w sztywnej oktadzinie (tektura, karton).

3. Na wierzchniej stronie oktadziny winna by¢ okreSlona

zawarto$¢ teczki akt z nastepujacymi danymi:

a) nazwa prezydium,

b) nazwa jednostki organizacyjnej, z ktérej akta po-
chodza,

c) tytut teczki (wg wykazu rzeczowego akt),

d) daty krancowe (data rozpoczecia pierwszej sprawy
i zakonczenia ostatniej),

e) tom,

f) znak akt (wg rzeczowego podziatu akt),

g) okreSlenie kategorii akt, a przy aktach kategorii B
rowniez okreslenie czasokresu ich przechowywania.

4. Akta osobowe zdaje sie w teczkach osobowych.
Przyktady oznaczenia tytutowej strony teczki akt oraz
teczki osobowej stanowia zataczniki do niniejszej in-
strukcji (wzory nr 9 i 10).

§ 18
1 Jednostki organizacyjne kazdego prezydium rady naro-
dowej przekazujg akta do sktadnicy w pierwszym Kwar-
tale kazdego roku na podstawie spiséw zdawczo-od-
biorczych sporzadzonych przez jednostke zdajacg —
odrebnie dla kategorii A i kategorii B (wzdér Nr 1).
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Spisy zdawczo-odbiorcze jednostka zdajaca sporzadza
w 3 egzemplarzach (dla kazdej kategorii). Jeden egzem-
plarz pozostaje w jednostce zdajacej. Dwa egzemplarze
wraz z aktami przekazane zostajg do sktadnicy akt.
Pracownik sktadnicowy przyjmuje akta wraz ze spi-
sami zdawczo-odbiorczymi, ktore uzupetnia oznacze-
niem mu jsca sktadowania (nr regatu i potki). Po uzu-
petnieniu, dwa egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego
pozostajg w sktadnicy, trzeci egzemplarz zwrécony zo-
staje jednostce zdajgcej akta.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik jednostki
zdajgcej akta oraz pracownik sktadnicy akt.

V1. Ewidencja akt

§ 19.

Pracownik sktadnicy akt oznacza przyjete teczki akt osob-
ng sygnatura, tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego tama-
nym przez numer pozycji danego spisu oraz numerem re-
gatu i potki, na pieczeci umieszczonej na oktadzinie teczki
akt.

Przyktad: akta wymienione w pozycji 40 wykazu nr 18
oznacza sie sygnaturg 18/40
Sktadnica akt
. sygnatura akt ... 18/40
pieczatka
regat VI .
potka .o, 2
§ 20.

1. Dla kazdej jednostki organizacyjnej nalezy prowadzié
oddzielng ewidencje akt.

2 Akta w skiadnicy uktada sie na regatach i potkach, od-
dzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej — w ko-
lejnosci naptywu.

§ 21.

Do prowadzenia ewidencji akt w skiadnicy stuza:

1 Spisy zdawczo-odbiorcze akt (wzor nr 1)

2. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (wzér nr 2).

3. Karty udostepnienia akt ze sktadnicy (wzér nr 3).

4. Protokoty w sprawie brakéw lub uszkodzen akt wy-
pozyczonych (wzdr nr 4).

5 Spisy akt przekazanych do archiwum panstwowego
(wzér nr 5).

6. Spisy akt przeznaczonych na makulature (wzo6r nr 6).

7. Protokoty brakowania akt (wzér nr 7).

8. Protokoty przekazania sktadnicy akt (wzo6r nr 8).

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych jest ewidencja catego

zasobu akt znajdujgcych sie w skiadnicy (wzér nr 2). Wy-
kaz ten winien zachowaé ciagta numeracje pozycji.

VIl. Udostepniania akt skitadnicy

§ 22.

1 Poszukiwanie akt w magazynie przeprowadza wytgcz-
nie pracownik sktadnicy.

2. Akta sktadnicy moga by¢ udostepnione
czone:

a) wydzialom prezydium za kazdorazowym upowaz-
nieniem kierownika wydziatu,

b) urzedom, instytucjom, uczelniom itp. za zezwoleniem
kierownika wydziatu, z ktérego akta pochodza.

3. Udostepnienie lub wypozyczenie akt o treSci poufnej
urzedom, instytucjom niepodporzgdkowanym radom na-
rodowym oraz szkotom wyzszym, nastepuje po uprzed-
nim wyrazeniu zgody przez przewodniczagcego wtasci-
wego prezydium.

lub wypozy-

§ 23.

1 Przez udostepnienie akt rozumie sie korzystanie z akt
na miejscu w lokalu sktadnicy, w obecnos$ci pracownika
sktadnicy.

2. Przez wypozyczenie akt nalezy rozumieé¢ wydanie akt
poza lokal sktadnicy.
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3. Upowazniony do korzystania z akt (§ 22) kwituje udo-
stepnienie, wypozyczenie oraz zwrot na karcie udo-
stepnienia (wzor nr 3).

4. Korzystajagcy z akt ponosi peing odpowiedzialno$¢ za

cato$¢ akt i zwrot w oznaczonym terminie.
W razie niedopetnienia obowigzku przez korzystajgcego
z akt w zakresie zachowania ich w catosci oraz termi-
nowego zwrotu, kierownik wydzialu nadzorujgcego
sktadnice, na wniosek pracownika, skiadnicy, przed-
stawia sprawe wydzialowi organizacyjno-prawnemu,
celem wyciggniecia konsekwencji stuzbowych.

5. Karty udostepnienia akt otrzymujg kolejny numer w
okresie kazdego roku kalendarzowego.

6. Karty udostepnienia akt przechowuje sie przez okres
2 lat od chwili zwrotu akt do sktadnicy.

VIIl. Wydzielanie, brakowanie i przekazywanie akt
na makulature

§ 24.
Co roku pracownik sktadnicy dokonuje przegladu
dzielania akt, ktorych termin przechowywania
i sporzadza ich spis.
Przez wydzielanie akt rozumie sie:
a) wytaczenie akt kategorii A, celem przekazania do wtas-
ciwego archiwum panstwowego (811 instrukcji),
b) Ivvyiqczenie akt kategorii B z przeznaczeniem na maku-
ature.

i wy-
uptynat

§ 25.

Do oceny akt zakwalifikowanych na makulature (znisz-
czenie) wydziat budzetowo-gospodarczy powotuje komisje
w skiadzie:

1 pracownik skfadnicy akt — jako przewodniczacy ko-

misji,

2. pracownik wyznaczony przez
z ktérego akta pochodza,

3. pracownik wyznaczony przez kierownika wydziatu
budzetowo-gospodarczego jako jednostki sprawujgcej
nadzor.

Przewodniczacy komisji zapoznaje pozostatych cztonkéw
komisji ze spisami akt wydzielonych na makulature (wzor
nr 6) i po uzgodnieniu ich tresci sporzadza protokét brako-
wania akt (wzé6r nr 7).

Protokot w 2 egzemplarzach podpisujg wszyscy cztonkowie
komisji.

kierownika wydziatu,

§ 26.

Protoko6t (1 egz.) z brakowania akt, o ktérym mowa w § 25
oraz 3 egzemplarze spisow akt zakwalifikowanych na ma-
kulature przesyta sie terenowo witasciwemu archiwum pan-
stwowemu celem uzyskania zezwolenia na zniszczenie akt.

§ 27.
Bez pisemnego zezwolenia wtasciwego archiwum panstwo-
wego nie nalezy niszczy¢ zadnych materiatdw archiwalnych

(art. 4 p. 3 dekretu z dnia 29. IIl. 1951 r. o archiwach pan-
stwowych Dz. U. Nr 19, poz. 149).
§ 28.

Po uzyskaniu pisemnej zgody wtasciwego archiwum pan-
stwowego akta przeznaczone na makulature nalezy dopro-
wadzi¢ do stanu nieuzywalnos$ci (prucie, rozrywanie, ciecie,
przemieszanie) po uprzednim usunieciu czeSci metalowych
(spinacze, metalowe grzbiety teczek itp.).

§ 29.
Makulature, o ktorej mowa w 8§ 28, nalezy przekazac zbior-
nicom przemystowych surowcow wtérnych dotgczajac jeden
egzemplarz zezwolenia archiwum.

Drugi egzemplarz zezwolenia przechowuje sie¢ w aktach
sktadnicy.

IX. Przekazywanie akt do archiwum panhstwowego

§ 3C.

Pracownik sktadnicy przekazuje akta kategorii A do tere-
nowo wtasciwego archiwum panstwowego w terminach usta-
lonych w 8 10 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19. II.
1957 r. w sprawie panstwowego zasobu archiwalnego (Dz. U.
Nr 12, poz. 66) oraz zgodnie z zarzadzeniem Naczelnego Dy-
rektora Archiwéw Panstwowych z dnia 13 sierpnia 1958 r.
w sprawie zasad przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwéw panstwowych (Mon. P. Nr 73, poz. 432).
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§ 3L
Podstawe przekazania do archiwum pafAstwowego stanowi
spis akt sporzagdzony w trzech egzemplarzach (wzo6r nr 5).
Jeden egzemplarz spisu pozostaje w skladnicy akt, dwa
egzemplarze przesyta sie¢ do archiwum panstwowego co naj-
mniej dwa tygodnie przed terminem przekazania akt.

§ 32.

1 Jezeli archiwum panstwowe w ciggu dwdéch tygodni oa
daty otrzymania spisu nie zgtosi zastrzezen, woéwczas
pracownik sktadnicy przekazuje akta ao archiwum
zgodnie z przestanym spisem.

W przypadKU zgtoszenia zastrzezen ze strony archiwum
panstwowego, pracownik sKiaanicy przed przekazaniem
akt usuwa wykazane usterki.

2. Spisy akt przekazywanych do archiwum panstwowego
(wzér nr 5) winny by¢ podpisane przez pracownika
sktadnicy jako zdajgcego akta oraz przez pracownika
archiwum panstwowego jako przyjmujgcego akta.

3. Pracownik sktadnicy wpisuje do spisu zdawczo-odbior-
czego (wzor nr 1) date przekazania akt.
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X. Kontrola sktadnicy akt

§ 33.

Kontroie sktadnicy aut przeprowadzaja:

a) kierownik wydziatu budzetowo-gospudarczego lub wy-
znaczony przez niego pracownik,

b) upowaznieni przedstawiciele archiwum panstwowego
w oparciu o rozporzadzenie Rady Min. z dnia 19. II.
1957 r. (Dz. U. Nr 12, poz. 68),

c) upowaznieni przedstawiciele innych jednostek.

Z kazdej kontroli sktadnicy akt winien by¢ sporzadzony

protokét podpisany przez pracownika sktadnicy i kontrolu-
jacego.

XI1. Przepisy konhcowe

§ 34.

W przypadku zmiany pracownika prowadzgcego sktadnice,
nowy pracownik przejmuje akta, materialy ewidencyjne
i inwentarz na podstawig protoKotu zdawczo-odhiorczego
w 2-ch egzemplarzach (wzor nr 8).

Wzér Nr 1

Spis zdawczu-odbiurczy akt Nr

Nazwa zaktadu pracy

Znak Dat Kat Liczba Znak i miejsce Data zniszczenia
a .
Lp. teczki Tytut teczki lub tomu K _y Iit teczek sktadania akt lub przekazania
a
lub tomu sKrajne lub akt w sktadnicy do arch.
1 2 3 4 5 6 7 8
Rubryki 7 i 8 wypetnia sktadnica akt
Wzér Nr 2
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
Data . . . Lo . :
. Nazwa jednostki organizacyjnej Liczba Liczba .
Lp. przyjecia . . Uwagi
przekazujgcej akta poz. teczek
akt
1 2 3 4 5 6
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*
Wzo6r Nr 3
Termin zwrotu akt | ,
Karta udostepnienia akt
NT
(nazwa jednostki org. zwracajacej sie o udostepnienie akt)
prosi 0 udostepnienie — WYPOZYCZENIE NA CZAS (O UNIA .iocveiiriiiiciiiiieieiens ceeterisieeies e et eee st e e e etesesestese e s eseseressese e s esesanessesesenees s senen
akt 0 znaku .., LA L Z AT
Lo R YA (U £ o TSR
POWSTARY W ittt bbb fekebebebeb Sees bbb et e e R e R £ A £ £ £ £ 4 £ 4R £ £ £ R £ 4R 4R £ £ £ £ 4R £ AR 4R £ 4R E R et n bttt et
(nazwa zaktadu pracy, w ktérym powstaty zadane akta)

............................. M ettt T et | UPOWazNia do ich wykorzystania — odbioru
(@ ) o ST ettt et er ettt ettt R et AR e R et et teEe et enene e aerenen
tnazwisko i imie, stanowisko stuzbowe upowaznionego)

DALA i e sa e

podpis i piecze¢

) zbedne skresli¢

I. Potwierdzenie odbioru akt

Wymienione na odwrocie akta zawierajgce tom ... Kat.eeeienns dnia otrzymatem.

podpis odbierajacego

(adnotacje w sprawie zwrotu akt)

Il. Potwierdzenie zwrotu akt

Akta zwrécono dnia ...

podpis zwracajacego podpis pracownika sktadnicy
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Wz6r Nr 4
N AN S VT 4= Yo LU T o T 4 Y 5 (0 o 1 ST
PROTOKOL
Sporzadzony dnia ., SRS
W sprawie: 1) zaginiecia, 2) uszkodzenia, 3) stwierdzenia brakéw wypozyczonych aKt ze sktadnicy akt.
AKEA NT bbb tOM (1ECZKA) .veueeriiet ettt
pozyczono ze skitadnicy dnia ... TSRS
PIZEZ ettt £ ettt ettt ee et s ettt b etk b £ e 2R b £ e£s S EeEeELAeEeEeEnEeReE % 4EEaeEeEeestaeeeeeEtnEeEse % 4EetaLEeEe b Ea e e A et eenEeh e Rt e A et eE e e h et s nb e b st en st enenaa
imie i nazwisko i tytut stuzbowy
KLY Y2 4 T TS
a) zaginety
b) ulegty zniszczeniu a mianowicie: ..., T e jku........ et e —————————
¢) majag nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt
ANHA e s
Pracownik sktadnicy akt Pozyczajacy akta
podpis podpis
Bezposredni zwierzchnik pozyczajgcego akta
1, 2, 3 niepotrzebne skresli¢:
poda¢ w jaki sposob akta zostaty uszkodzone i czy w catosci, czy tylko w czesci, opisa¢ braki.
Wzér Nr 5
Spis akt przekazanych do Archiwum Panstwowego
L.p. Sygnatura Tytut akt Daty skrajne Uwagi
1 2 3 4 5
Zdajacy Przyjmujacy

podpis podpis
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) Wz6r Nr 6
Spis akt przeznaczonych na makulature
L.p. Sygnatura Tytut akt Daty skrajne Uwagi
1 2 3 4 5
Spis powinien by¢ podsumowany i podawac faczng ilos¢ akt w mb. m3 lub kg.
_ Wzér Nr 7
(Pierwsza strona)
Nazwa zaktadu pracy
PROTOKOL BRAKOWANIA AKT
RO L ES] T ] 1€ 7 Lo 4 - USRS
(nazwiska, imiona i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji)
przeprowadzita W dniu ..o, brakowanieaktizakwalifikowatadozniszczeniaakta kategorii B

wymienione w spisie podpisanym i zalgczonym do niniejszego protokotu i zawierajagcym pPOzZyCji .o, S
WYMo teczek (tomow-paczek) o objetosci okoto m3.

Protokdt niniejszy podlega zatwierdzenie przez wtasciwg wiadze archiwalng.

Zak. Kart. SPiSU: L ———————————————

(podpisy cztonkéw komisji)

(Druga strona)

Nazwa zaktadu prac L .
pracy Archiwum Panstwowego

Drugostronny protok6t przedstawiam do zatwierdzenia.

Data

Zatgcznikow

podpis
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Wz6r Nr 8
Nazwa Zaktadu
Protokét przekazania sktadnicy akt
Data przekazania ...
L. p. Nr spiséw zdawczo-odbiorczych Ilo$¢ pozycji 1loé¢ tomow Uwagi
1 2 3 4 5
Razem:
1 Spisy zdawczo-0dbiOrCze i szt.
2. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych. ... szt.
3. Karty udostepnienia a kKt szt.
4. Spis akt przekazywanych do Archiwum PaAstw. . . szt
5. Protokoty brakéw lub uszkodzehn aktwypozyczonych szt.
6. szt.
7. szt.
Przekazat: Przyjat:
Dnia ...... 19.. r.
Wzbr Nr 9

NAZWA PREZYDIUM:

WYDZIAL:

ODDZIAL: ..
TYTUL TECZKI SPRAW:

DATY KRANCOWE:
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Nazwa zaktadu pracy

TEKA
AKT OSOBOWYCH

Nazwisko

Imiona

Zwolniony(a) dnia

Nr 5/Poz. 38

Wzér Nr 10
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Spis 18. Wydziat Organizacyjno-Prawny
. . . . 19. ” Budzetowo-Gospodarczy
wykazéw akt z podziatem na kategorie A i B z oznacze- 20. ) Skupu (Zarzadzenie Min. Skupu)

niem czasokresu przechowywania — dla: ; . . ; .
21. Sekretariat Wojew. K. K. F. i Wojew. Kom. Turystyki.

I. Prezydium Wojew. Rady Narodowej — Wydziaty

Il. Prez. Pow. i Miejsk. (m. stan. pow.) Rad Narédowycn Ad 1I.
I11. Prez. Miejsk. Rad Narodowy (m. nie stan. pow.) Powiatowa (Miejska) Komisja Planowania Gospodar-
IV. Prez. Gromadzkich Rad Narodowych. czego

=

2. Wydziat Statystyki
Ad I 3. » Finansowy (Zarz. Min. Finans6w)
1. Wojewédzka Komisja Planowania Gospodarczego 4. »  Arch. i Budownictwa
2. Wydziat Statystyki 5. » Gospodarki Kom. i Mieszkaniowej
3, . Finansowy — (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 6/1 gr, 6. »  Rolnictwa i Lesnictwa
poz. 12 1958) 7. " Przemystu i Handlu
4, " Arch. i Nadzoru Budowlanego 8. . Komunikacji
5. » Budownictwa 9. » Zdrowia
*6. - Gospodarki Kom. i Mieszkaniowej 10. .  Zatrudnienia i Spraw Socjalnych
7. " Rolnictwa i Lesnictwa 11. Inspektorat O$wiaty
8. »  Gospodarki Wodnej 12. Wydziat Kultury
9. »  Przemystu 13. -  Spraw Wewnetrznych
10. »  Handlu 14. . Organizacyjno-Prawny
1. »  Komunikacji 15. .,  Budzetowo-Gospodarczy
12 Wolev_vodzka Kc_)m|SJa Uen 16. » Skupu (Zarzadzenie Min. Skupu)
13. Wydziat Zdr0W|a_ L . 17. Sekretariat Pow. K.K.F.
14. » Zatrudnienia i Spraw Socjalnych
15. Kuratprium Okregu Szkolnego Poznanskiego ad 111 — wszystkie
16. Wydziat Kultury
17 Urzad Spraw Wewnetrznych ad IV — wszystkie
Zatacznik Nr 11 (1-1) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prez. Wojew. R N. — Wydzialy
Wykaz akt
z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem termindéw przechowywania dla Wojew. Komisji Planowania Gospodarczego
Znak akt PI
Kategoria
L.p. Tytut akt i czasokres | Uwagi
przechowywania |
1 2 3 i 4
1 Zarzadzenia wiadz centralnych i Prezydium WRN A
2. Zarzgdzenia wewnetrzne WKPG A
3 Organizacja WKPG A
4, ePosiedzenia Prezydium WRN, protokoty z posiedzend, uchwaty Prez. WRIS
i ich wykonanie A
5 Posiedzenia kolegium WKPG, uchwaly w sprawie sktadu osobowego kole-
gium WKPG: prot., uchwaty A
6. Sprawy osobowe pracownikow WKPG B/10
7. Zarzadzenia i materiaty dot. planu gospodarczego oraz woj. planu gospo-
darczego A
8 Ocena wykonania kwartalnych i rocznego planu gospodarczego, pétroczne
i roczne analizy ekonomiczne A
9. Powiatowe plany gospodarcze i roczne analizy powiatéw z stanu poszcze-
go6lnych dziatow gospodarki terenowej A
10. Zagadnienia finansowe — budzet. (Roczne) A
11 Materiaty oraz bilanse pienieznych dochodéw i wydatkéw ludnosci B/5
12. Sprawy dot. budzetu zbiorczego i jednostkowego B/5
13. Plany pracy dziatu koordynacji B/3
14. Programowanie inwestycji rocznych i wieloletnich B/3
15. Opracowanie rocznego planu inwestycyjnego wojewo6dztwa A
16. Ewidencja limitow i zmiany w limitach inwestycyjnych A
17. Whnioski o dolimitowanie z rezerwy wojewodzkiej B/3

18. Inwestycje planu centralnego (plan + spraw.) A
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19.
20.

21.
22,

23.
24

25.
26
21.
28.
29.
30.
3L
32.
33
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

45.
46.
47.
48.

49.
50.
51.
52.
53.

55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.

L. p.
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2

Opracowania problemowe i prace pomocnicze

Sprawozdawczo$¢ inwestycyjna inwestycji scentralizowanych i zdecentra-
lizowanych planu terenowego

Sprawy Dudownictwa

Programowanie czynow i wnioski o dotacje z rezerwy na popieranie
czynéw

Wojewddzka rezerwa materiatdw budowlanych

Sprawy ) oceny projektéw inwestycyjnych (poszczeg6lnych Wydziatow
PWRN

Programy rozwoju gospodarczego wojewoddztwa, powiatéw i miast

Sprawozdawczo$¢ z realizacji program6w rozwoju gospodarczego

Sprawy organizacyjne, personalne i instruktazowe Pow. Kum. Pl. Gosp.

Plany i materiaty do planéw

Opracowania zlecone

Korespondencja Komisji planu Konina

Opracowanie (sekcji regionalnych)

Akta Rady Naucz. Ek.

Opracowania Rady Nauk. Ek. zlecone

Opracowania planéw perspekt. transportu i komunikacji

Opracowania plandéw perspekt. z zakresu zag. bytowo-socjalnych

Opracowania wieloletnie zagadnieri demograficznych i ekspertyz ekon.

Roczne bilansy sity roboczej

Opracowania ekonomiczne ogdlne

Opracowania kartograficzne ipian persp.)

Sprawozdania z kontroli w terenie

Opracowania specjalne

Memoriaty do wtadz centr.

Plan gosp. techn.-ekspl. GKM

Plany inwest. GKM

Plan 5-letni GKM (wytyczne i limity)

Program 3 letni bud. mieszk.

Organizacja przeds. GKM

Sprawozdawczo$¢ analit GKM

Plany pracy

Amortyzacja urzadzen

Informacje o dziatalno$ci urzadzen, potrzeby terenu
Wytyczne do planow

Projekty do planéw rocznych i wieloletnich

Plany dyrektywne

Materiaty sprawozdawcze (roczne) z wykonania planéw
Plany wieloletnie

Plany i sprawozdawczos¢

Plany roczne i sprawozdawczos¢

Zagadnienia problemowe

Skargi i zazalenia

Sprawy rozne

B/5
roczna A
inna  B/3

B/5

B/5
B/3

>>>>r>>Prrrr>u>>>
o1

>WH>r>>>>
(&)

roczna
Inna

@>>>P>>>>>>>0l
(6] w U1

o8]
=
gl
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Zatgcznik Nr 11 (1-2) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminow przechowywania dla Wydziatu Statystyki

Znak akt ST.

Tytut akt

2

Okolniki, zarzadzenia, instrukcje GUS i Prezydium WRN

Organizacyjne

a) podstawy prawne dziatalno$ci, schematy organizacyjne, programy pracy,
sprawozdania z dziatalnosci, podziat czynnosci

b) szkolenie, instruktaz, odprawy i konferencje stuzbowe

c) koordynacja prac statystycznych

Sprawozdania zbiorcze szczebla wojewo6dzkiego
(kwartalne, potroczne i roczne)

Spisy:

a) rolny

b) powszechny (zestawienia og6lno-wojewddzkie)

Materiaty innych badan statystycznych jednorazowych, zestawienia ogolno-
wojewddzkie

Metryki statystyczne

Sprawozdania statystyczne tabelaryczne i opisowe ze szczebla powiatowego

Kategoria
i czasokres
przechowywania

3

A

> >>>

>>> >

Uwagi
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

17.

L.p.

N

No ok w

21
22.
23
24.

25.
26.
28.

29.
30.
3L
32.
33.
34.
35.
36.

Spisy:

a) rolne

b) powszechne (powiatowe)

Sprawozdania innych badan statystycznych jednorazowe (powiatowe)

Rejestry:

a) korespondencji centralnej

b) instrukcji i formularzy GUS i icsortéw

¢) jednostek sprawozdawczych

Sprawozdania i protokoty z delegacji stuzbowych

Zarzadzenia wewnetrzne wydziatu

Ro6zne

Akta personalne wewnetrzne

Protokoty zdawczo-odbiorcze pracownikéw wydziat.u

Ewidencja biblioteki podrecznej

Zamoéwienia na materiaty kancelaryjne, ewidencja delegacji stuzbowych,
listy obecnosci
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B/10

B/5

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

B/2

Zatacznik Nr 11 (1-4) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z zaznaczeniem terminu przechowywania dla Wydziatlu Architektury

i Nadzoru Budowlanego
Znak akt AB

Tytut akt

2

Zarzadzenia i przepisy normatywne organdéw zwierzchnich i witasne w za-
kresie spraw urbanistyki

Lokalizacje i opinie o przejeciu terenu, na podstawie ktérych wydawane
sg lokalizacje

Programowanie prac urbanistycznych

Opinie urbanistyczno-architekt.

Sprawy ogo6lne urbanistyczne

Plany i mapy

Protokoty posiedzen, listy obecnosci, listy ptac, zlecenia na koreferaty,
rachunki za koreferaty (dot. Woj. Kom. Urbanist,.-Architektom)

Plany pracy, sprawozdania, korespondencja wewn. i zewnetrzna, dzienniki
podawcze 1| pomocnicze zarzadzenia wewnetrzne i komunikaty

Akta spraw uprawnien budowlanych

Akta spraw analizy ruchu budowlanego

Zbiér zarzadzen, uchwat, instrukcji itp.

Rejestr katastrof budowlanych

Akta spraw odwotan i zazalen

Akta spraw nadzoru budowlanego nad budownictwem nowym

Akta spraw nadzoru budowlanego nad budownictwem starym

Plany pracy i sprawozdania z wykonania

Sprawozdania z kontroli dziatalnosci stuzby architekt.-budowlanej
Zarzadzenia i przepisy normatywne, uchwaty, instrukcje i regulaminy
Akta osobowe pracownikow Woj. Pracowni Urbanistycznej

Dzienniki podawcze, niewykorzystane blankiety delegacji stuzbowych, za-
mowienia na materiaty kancelaryjne, wydawnictwa oraz akta zakupu i wy-
pozyczalni ksigzek

Listy obecnos$ci, zarzadzenia wewnetrzne

Plany pracy i sprawozdania, ewidencja delegacji stuzb, korespondencje rézne
Podania o prace zatatwione odmownie

Sprawozdania z kontroli technicznej w terenie — terenowej stiizby arch.-
-budowlanej

Zarzadzenia i przepisy normatywne organéw zwierzchnich i wtasne w za-
kresie spraw urbanistycznych

Pism? zwiagzane z dokonywanymi opracowaniami urbanistycznymi
Wytyczne i normatywy do projektowania urbanistycznego

Roczne i kwartalne plany prac urbanistycznych, fizjograficznych i geode-
zyjnych

Harmonogramy prac (roczne, kwartalne i miesigczne)

Sprawozdawczo$¢ roczna i kwartalna

Preliminarze naktadu pracy

Szkolenia

Whnioski o prace zlecone
Wnioskowanie ptac, premii i nagrod
Konsultacje

Ro6zne

‘Kategoria
i czasokres
przechowywania

Uwagi

3 4

A

A
B/5
B/5
B/5
A

>>>>>U>>>>> >
ol

@

/50
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L.p.

A wpn

o o

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.
21.

28.

29.

30.
31
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Zatgcznik Nr 11 (1-5) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem termindw przechowywania dla Wydziatlu Budownictwa

Znak akt B

Tytut akt

v 2

Przepisy i Zarzadzenia normatywne
Analizy potrzeb terenu w zakresie budownictwa i prod mat. budowlanych
Wytyczne polityki i kierunkéw rozwoju budownictwa
Plany — wieloletnie i roczne w zakresie rozwoju budownictwa i wytworni
mat. budowlanych oraz ocena wynikow realizacji tycn planéw
Bilanse potrzeb i Srodkdw wykonawstwa budowlanego i przemsytu mat. bud.
Opiniowanie wniosk6w dot. utworzenia lub likwidacji przeds. budowlanych
Kontrola i koordynacja dziatalnoSci pizedsiebiorstw bud. oraz wytwarni
materiatéw budowlanych
Sprawy pomocy i koordynacji zadan spdidzielczych organizacji budownic-
twa i prod. materiatbw budowlanych — rozpatrywanie planéw prod., ocen
wykonania i ustalenie wnioskébw w tym zakresie
Sprawy dot. wspotpracy z Wydziatem Przemystu w zakresie wydawania
zezwolen na wykonywanie dziatalnosci gospodarczej przez jednostki gospo-
darki nieuspotecznionej
Opinie dotyczace podziatu kredytéw bankowych dla spoétdzielczych i pry-
watnych jednostek gospodarczych bud. i wytwdrni mat. budowlanych
Sprawy nadzoru nad dziatalnoscia Wydziatow Architektury i Budownictwa
(w pow.) w zakresie przedsiebiorstw budownictwa i wytwdrni materiatdw
budowlanych
Sprawy nadzoru nad dziatalno$cig spétdzielczych i prywatnych zaktadow
eksploatacji kruszywa naturalnego (wydawanie zezwolen na eksplo-
atacje itp.)
Sprawy nadzoru nad produkcjg uboczng mat. bud. prowadzong przez
przedsiebiorstwa terenowe i kluczowe
Sprawy nadzoru inwestorskiego nad inwestycjami resortu Ministerstwa
Rolnictwa
Sprawy organizacji i wykonawstwa rob6t budowlanych w spdétdzielniach
produKcyjnych
Zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci zawodowej w zakresie sporzadza-
nia projektéow dla rob6t budowlano-montazowych (rejestry zezwolen itp.)
Sprawy nadzoru nad dzialalnoscia biur projektowych podporzagdkowanych
Woj. R. N. (korespondencja, sprawozdania statystyczne, sprawy utworze-
nia lub likwidacji biur, kontrola i koordynacja dziatalnosSci)
Sprawy ewidencyjne dot. dziatalnosci jednostek nieuspotecznionycn w za-
kresie sporzadzania dokumentacji dla rob6t budowlano-montazowych
Rejestrowanie i opiniowanie odkry¢ geologicznych — zezwolenia na eks-
ploatacje
Inwentaryzacja starych robét goérniczych, hatd i zwatéw
Rejestry wierconych uje¢ wéd podziemnych
Sprawy dot. zatwierdzania dokumentacji geologiczno-inzynierskich dla in-
westycji planu terenowego
Opinie dot. lokalizacji zaktaddéw i osiedli dla potrzeb planowania prze-
strzennego
Opinie i ewidencja do tworzenia wojewddzkich jednostek wykonawstwa
geologicznego
Plany i koordynacja dziatalnosci geologicznej w zakresie potrzeb prze-
mystu terenowego i inwestycji z planéw terenowych
Opiniowanie kart rejestracyjnych i inwentaryzowanie zt6z kopaln
Sprawy dot. zatwierdzania projektow robét geologicznych dla inwestycji
z planow terenowych
Bilanse zasobow zt6z kopalh eksploatowanych przez przemyst terenowy,
spotdzielczo$¢ i jednostki gospodarki nieuspotecznionej
Ewidencja i zestawienia materiatow geologicznych
— mapy i inna dokumentacja

Mapy topograficzne, geologiczne i glebowe, szkice terenowe itp.
Skargi i zazalenia
Ro6zne

Kategoria
i czasokres
przechowywania

3
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B/10

B/10

B/10

B/10
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B/5
B/5

Uwagi
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zatgcznik Nr 11 (1-6) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty

Nr 5/Poz. 38 DZIENNIK URZEDOWY WOJEWODZKIEJ RAD\ NARODOWEJ W POZNANIU
Wykaz akt
z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu przechowywania
dla Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Znak akt GKM
i
i Kategoria
L-P. 1 Tytut akt | i czasokres
| | przechowywania |
1 2 1 3
1 Przepisy normatywne A
2. Planowanie operatywne i roczne A
3. Planowanie wieloletnie perspektywiczne A
4. Srodki specjalne A
5. Czyny spoteczne B/5
6. Fundusz gromadzki A
7. Powiatowe fundusze mieszkaniowe A
8. Sprawozdawczos$é A
9. Ceny i taryfy za produkty i ustugi B/10
10. Gospodarka komunalna na wsi A
u. Planowanie inwestycyjne A
12. Sprawozdawczos$¢ inwestycyjna A
13. Wykonawstwo inwestycyjne B/10
14. Zakupy inwestycyjne B/10
15. Dokumentacja przysztosciowa A
16. Dyrekcja Budowy Osiedli Robotniczych A
17. Finansowanie przedsiebiorstw B/20
18. Kredytowanie przedsiebiorstw B/20
19. Dofinansowanie (zmiany — przerzuty) B/20
20. Budzet jednostkowy i zbiorczy terenowy A
21. Sprawozdawczo$¢ finansowa A
22. Przepisy branzowe A
23. Plany pracy i sprawozdawczo$¢ pokontrolna A
24, Kooidynacja dziatalnosci z NIK oraz innymi organami kontrolno-rewi-
zyjnymi A
25. Protokoty i zarzadzenia pokontrolne A
26. Organizacja witadz centralnych B
217. Organizacja Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej A
28. Zarzadzenia wewnetrzne kierownictwa Wydziatu B/5
29. Konferencje i narady robocze B/5
30. Narady aktywu kierowniczego A
3L Plany pracy Wydziatu B/5
32. Sprawozdania z dziatalnosci Wydziatu A
33. Kontrola dziatalnosci Wydziatu A
34. Obstuga prawna B/5
35. Wojewddzka Rada Narodowa — Uchwaty W.R.N. A
36. Uchwaly Prez. Woj. R. N. A
37. Zarzadzenia Prezydium Wojew. Rady Narodowej A
38. Komisja Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej A
39. Wspotdziatanie z instytucjami oraz organizacjami spotecznymi B/5
40. Sprawy personalne Wydziatu B/10
41. Skargi i zazalenia B/5
42 Rézne B/5
43, Schematy i typy organizacyjne A
44, Etaty osobowe zarzaddéw przedsiebiorstw A
45, Tworzenie i likwidacja przedsiebiorstw A
46. Instrukcje i regulaminy w przedsiebiorstwach A
47. Mieszkania stuzbowe i pracownicze B/10
48. Zwiedzanie przedsiebiorstw B/5
49, Biblioteki i czasopisma B/2
50. Narady w przedsiebiorstwach B/5
51. Rady zaktadowe i rady robotnicze A
52. Przymusowe zarzady w przedsiebiorstwach A
53. Ewidencja przedsiebiorstw zaktadéw i urzadzen A
54, Sprawy personalne przedsiebiorstw, zaktadéw i urzadzen B/10
55. Plany zatrudnienia i fundusze ptac A
56. Sprawozdawczo$¢ z wykonania planéw zatrudnienia i funduszu ptac A
57. Dyscyplina ptro B/10
58. Kontrola bankowa funduszu ptac B/10
50. Szkolenie wewnatrz zaktadowe B/5
60. Szkolenie poza zaktadowe B/5
61. Zatrudnienie mtodocianych i kobiet B/5
62. Wspotzawodnictwo miedzyzaktadowe B/5
63. Akcja socjalna B/5
64. Normy i stawki jednostkowe — przepisy ogdlne A
65. Sprawy ogo6lno-gospodarcze i administracyjne B/5
66. Inwentarz ruchomy B/5
: Lokale biurowe B/5

Uwagi
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68.
69.
70.
71
72.
73.
74.
75.
76.
7.

79.
80.
8L
82.
83.

85.

86.

87.

89.
90.
91

92.

93.

94.
95.
96.
97.
98.
99.
100.

101.

102.
103.
104.
105.
106.

107.
108.
109.
110.
111
112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.
119.
120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.
127.
128.
129.
130.
131.
132.
133.
134.
135.
136.
137.
138.
139.
140.
141.
142.
143.
144,
145.
146.
147.
148.
149.

DZIENNIK URZEDOwY WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ W POZNANIU

Potrzeby kancelaryjne

Telefony i optaty pocztowe
Opal, swiatto i woda
Utrzymanie porzadku i czystosci
Abonament czasopism

Biblioteka

Archiwum

Pieczecie urzedowe

Eksploatacja zaktadéw wodociggowo-kanalizacyjnych
Wodociggi na wsi

Ochrona wod

Remonty urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych i inwestycje

Nadzér i kontrola techniczna

Poznaniska Fabryka Wodomierzy i Gazomierzy
Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna

Eksploatacja gazowni

Remonty urzadzen produkcyjnych i inwestycje
Technika i eksploatacja elektrowni komunalnych
Nadzér i kontrola techniczna

Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna

Melioracja

Studnie publiczne

Inwentaryzacja studni i urzadzen melioracyjnych
Sprawy organizacyjne w zakresie normalizacji
Abonament i rozdziat Polskich Norm
Abonament i rozdziat wydawnictwa Biura Norm
Postep techniczny

Racjonalizacja

Maszyny, narzedzia i sprzet techniczny
Energetyka

Gospodarka paliwami statymi

Biblioteki fachowe

Patronaty

Wojewodzkie Biura Projektowe

Eksploatacja taboru

Gospodarka ogumieniem

Gospodarka paliwami ptynnymi

W arsztaty naprawcze

Czesci zamienne

Romonty (konserwacja) i inwestycje

Ewidencja pojazdéw mechanicznych

Etaty samochodowe

Szkolenie personelu transportowego
Sprawozdawczos¢

Urzadzenia BHP

Higiena i ochrc la pracy

Eksploatacja zaktadow i urzadzen oczyszczania
Ewidencja obiektow, taboru 1 sprzetu
Uzupetnienie sprzetu i uposazenia

Remonty i inwestycje

Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna

Nadzoér i kontrola techniczna

Eksploatacja hoteli

Organizacja ustug hotelowych

Pralnie hotelowe

Remonty i inwestycje

Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna

Nadzér i kontrola techniczna

Eksploatacja zaktadéw tazienniczych
Organizacja ustug tazienniczych

Remonty i inwestycje

Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna

Nadzdr i kontrola techniczna

Eksploatacja zaktadéw komunikacyjnych
Ewidencja taboru i urzadzen

Gospodarka taborem komunikacyjnym
Remonty i inwestycje

Nadzér i kontrola techniczna
Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna

Organizacja ustug pogrzebowych

Remonty 1 inwestycje

Nadzér i kontrola

Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna
Inwentaryzacja ulic, placow, mostéw i punktéw Swietlnych
Utrzymanie i konserwacja

Remonty i inwestycje

Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna

Oswietlenie ulic

Nadzér i kontrola techniczna
Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna
Inwentaryzacja terenéw zielonych

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

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

B/10
B/10

B/10
B/10
B/10

B/10

B/10
B/10
B/1C

B/10

B/10
B/10

B/10

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

B/10
B/10
B/10

B/10
B/10

B/10
B/10
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1_| 2 3
150. Konserwacja terenéw zielonych B/10
151. Zadrzewienie kraju B/10
152. Remonty i inwestycje B/10
153. Nadzdr i kontrola techniczna B/10

154. Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna A
155. Eksploatacja kapielisk A
156. Usprzetowienie o$rodKow kapieliskowych B/10
157. Remonty i inwestycje B/10
158. Nadzér i kontrola tecnniczna B/10
159. Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna A
160. Inwentaryzacja terendéw le$nych A
161. Eksploatacja laséw komunalnych A
162. Uprawy lesne B/10
163. Inwestycje B/10
164. Nadzér i kontrola techniczna B/10
165. Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna A
166. Inwentaryzacja ogrodéw dziatkowych A
167. Przyzaktadowe ogrody dziatkowe B/10
168. Miejskie pracownicze ogrody dziatkowe B/10
169. Remonty i inwestycje B/10
170. Nadzoér i kontrola techniczna B/10
171. Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna A
172. Inwentaryzacja cmentarzy komunalnych A
173. Tworzenie i likwidacja cmentarzy komunalnych A
174. Remonty i inwestycje B/10
175. Nadzér i kontrola nad cmentarzami wyznaniowymi i komunalnymi B/10
176. Sprawozdawczo$¢ A
177. Inwentaryzacja grobow i cmentarzy wojennych A
178. Tworzenie i likwidacja cmentarzy wojennych A
179. Poszukiwanie zwitok i grobdw wojennych B/20
180. Ekshumacja i komasacja zwiok Zotnierzy B/20
181. Remonty i inwestycje B/10
182. Nadzér opiekunczy nad cmentarzami i grobami wojennymi B/10
183. Sprawozdawczo$¢ A
184. Eksploatacja przedsiebiorstw i zakladéw pralniczo-farbiarskich A
185. Remonty i inwestycje B/10
186. Nadzoér i kontrola tecnniczna B/10
187. Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna A
188. Czynsze i fundusz gospodarki mieszkaniowej B/20
189. Przekazywanie terenéw komunalnych A
190. Administracja Domoéw Mieszkalnych B/20
191. Czynsze i fundusz gospod. mieszkaniowej B/20
192. Inwentaryzacja budynkéw i terendw komunalnych A
193. Administracja budynkami mieszkalnymi A
194. Przekazywanie teren6w jednostkom uspotecznionym A’
195. Akcja sanitarno-porzagdkowa w domach mieszkalnych B/5
196. Przygotowanie budynkéw na okres zimy B/5
197. Dzierzawy ogrodéw przydomowych i terendw komunalnych B/5
198. Pomieszczenia pomocnicze B/5
199. Prywatne Zrzeszenia WHiascicieli Nieruchomosci B/5
200. Nadzér i kontrola techniczna B/5
201. Sprawozdawczo$¢ A
202. Sprzedaz domoéw i dziatek A
203. Zamiana gruntéw i dziatki zamienne A
204. Remonty budynkéw mieszkalnych B/10
205. Sprzedaz domow mieszkalnych A
206. Sprzedaz dziatek budowlanych A
207. Zamiana gruntow A
208. Dziatki zamienne A
200. Gospodarka terenami budowlanymi A
210. Kapitalne remonty budynkéw mieszkalnych B/10
211. Akcja ,R” B/10
212. Urzadzenia c. o. B/10
213. Zwalczanie grzyba domowego B/10
214. Nadzér i kontrola techniczna B/10
215. Sprawozdawczo$¢ A
216. Terenowa stuzba geodezyjna A
217. Sprawy administracyjno-prawne z zakresu geodezji A
218. Ustalenie granic terytorialnych A
219. Optaty taryfowe B/10
220. Planowanie i koordynacja prac geodezyjnych A
221. Zaopatrzenie techniczne B/10
222. Sktadnica drukéw, wydawnictw i map B/10
223. Sktadnica znakéw pomiarowych B/10
224. Nadz6r nad miarami B/20
225. Odbidér robdt geodezyjnych B/10
226. Ewidencja robo6t geodezyjnych A
227. Pomiary kraju A
228. Zlecenia robot B/10
229. Kosztorysowanie i kalkulacja B/10
230. Kataster gruntowy i budynkowy A
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1 3 2 1 3 | 4
231, Dokumentacja techniczna A
232. Reprodukcja map i planéw A
233. Aktualizacja i ewidencja dokumentéw A
234, Archiwum map geodezyjnych A
235. Ochrona i utrzymanie znakéw pomiarowych B/20
236. Udzielanie danych geodezyjnych (odpisy i wyciagi) B/5
237. Nadzér i kontrola techniczna B/10
238. Sprawozdawczo$é A
239. Eksploatacja przedsiebiorstwa remontowo-budowlanego A
240. Eksploatacja przedsiebiorstwa i zaktady produkcji pomocniczej A
241, Ewidencja obiektow, taboru i sprzetu B/10
242 Remonty i inwestycje B/10
243, Sprawozdawczo$¢ eksploatacyjna A
244, Postep techniczny A
245. Gospodarka materialowa na budowie B/10
246. Drewno ustugowe B/10
247. Normowanie pracy B/10
248. Polskie Normy A
249. Nadzér i kontrola tecnniczna B/10
250. Organizacja budownictwa mieszkaniowego A
251. Kredytowanie budownictwa mieszkaniowego B'20
252. Budownictwo spétdzielcze A
253. Budownictwo indywidualne przyzaktadowe A
254. Budownictwo indywidualne powszechne A
255. Sprawozdawczos¢ A
256. Poradnictwo i instruktaz B/5
257. Zaopatrzenie materiatowe (budownictwo indywidualne i spoétdzielcze) B/5
258. Uzbrojenie terendw B/1C
259. Zabezpieczenie dziatek budowlanych (normatywy dziatek) B/10
260. Nadzor i kontrola techniczna b/:o
261. Sprawozdawczos$é A
262. Projekty planéw jednostek terenowych B/5
263. Plan wojewo6dzki zaopatrzenia materiatowego A
264. Limity materiatlowe B/5
265. Przydziat i rozdziat materiatbw zelaznych B/5
266. Inspekcje i kontrole B/10
267. Projekty terenu dot. zbiérki surowcéw wtdrnych B/5
268. Plan wojewdédzki dot. zbiérki surowcéw wtdrnych A
269. Zgtaszani! i uptynnianie remanentow B/10
270. Sprawozdawczo$¢ materiatowa A
271, Sprawozdawczo$¢ — paliwa state A
272. Sprawozdawczo$¢ — zbiorka ztomu A
273. Przydziat mieszkai z budownictwa DBOR B/10
274. " R z budownictwa rozprosz. B/10
275. Y Y z uzysku remontéw B/10
276. . dla repatriantow B/10
277. Y . dla nauczycieli B/10
278. N . dla osob zastuzonych B/10
279. " dla pracownikéw budowlanych B/10
280. . . dla niewidomych i gtuchych B/10
281. " " dla mieszkancow budynkoéw zagrozonych B/10
282. . . dla wojska B/10
283. Y ze $cisnien lokali biurowych B/10
284. Normy zaludnienia mieszkan A
285. Nadzor i kontrola nad terenowymi organami kwaterunkowymi B/10
286. R6zne sprawy kwaterunkowe B/5
287. Powiatowe i Miejskie Komisje Lokalowe A
288. Wojewddzka Komisja Lokalowa A
289. Skargi w trybie nadzoru — lokale mieszkalne B/5
290. Skargi w trybie nadzoru — mieszkania stuzbowe i lokale uzytkowe B/5
291. Odwotania od decyzji wydanych w trybie art. 18 dek. o P.G.L. B/5
292. Zazalenia w zakresie przydziatu mieszkan i lokali

— podteczki wg rejestru alfabetycznego B/5
293. Zezwolenia na zmiane charakteru lokali mieszkalnych i uzytkowych B/5

Zatgcznik Nr 11 (1-7) do 8§ 14 instrukcji
Wykaz akt Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty

Z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminéw przechowywania dla Wydziatlu Rolnictwa i Les$nictwa
Znak akt RL
Produkcja ro$linna

) 1 . %
| Kategoria
L.p. Tytut akt i czasokres \ Uwagi
j przechowywania i
i ! 2 3 | 4
1 Zarzadzenia, instrukcje, wytyczne organéw nadrzednych i wtasnych A dotyczy wszyst-

kich Oddziatow
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12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.
23.
24.
25.

21.
=28
29.

30.
3L

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

38.

39.
40.
41.
42.
43.

45,

46.
47.
48.
49.
50.
51

52.

S oo~

2

Planowanie i kontraktacja produkcji roslinnej

Plany wieloletnie i roczne oraz kontraktacje

Wykonywanie planéw i sprawozdawczo$¢ oraz popieranie produkcji roslinnej
Zarzadzenia i instrukcje budzetowo-inwestycyjne, kredytowanie oraz na-
grody za dobre osiagniecia produkcyjne

Nasiennictwo, rejonizacja odmian, reprodukcje i odnawianie materiatu siew-
nego, kwalifikacja potowa oraz dos$wiadczalnictwo

Inspekcja nasienna (Kontrola materiatow siewnych)

Budzet stacji doSwiadczalnych, oceny odmian, inwestycje

Gospodarstwo nasienne

Warzywnictwo, nasiennictwo, kwiaciarstwo, sadownictwo oraz szkétkarsiwo
Sprawy zadrzewienia drég itp.

Ro6zne

Produkcja roslinna

Uprawy, siewy, pielegnowanie roslin, zagospodarowanie odtogoéw i gruntow
dyspozycyjnych, oraz nawozy i nawozenie

Rosliny specjalne — jak wiklina, chmiel, ziota, wtokniste, przemystowo
oleiste, pastewne, przemystowe i okopowe

Skargi i zazalenia

Kwarantanna i Ochrona RoS$lin

Choroby i szkodniki roslin w sadach, szkdtkach, warzywach, bujakach i in-
nych okopowych, w zbozach, oleistych, widknistych. Walka z chwastami.
Gryzonie polne. Ochrona spichrzow i magazynow

Rak ziemniaczany, matwik ziemniaczany, obiekty kwarantannowe, akcja
stonkowa, oraz odprawy fitosanitarne

Sprawy organizacyjne kwarantanny i ochrony roslin

Meldunki telefoniczne dotyczace akcji stonki ziemniaczanej

Sp,rlawozdania og6lne wszystkich akcji oddziatbw kwarantanny i ochror.y
roslin

Sprzet techniczny, S$rodki chemiczne, ewidencja aparatury, zaopatrzenia
w czeSci i remonty, ustugi sprzetem ochrony roélin, sprawy przedsiebiorstw
ochrony rodlin

meldunki zuzycia srodkdw chemicznych, transport i paliwo wtasne, transport
obcy oraz czesci zamienne, sprawy finansowe dotyczace kredytow budzetu
centralnego i sprawozdania z wykorzystania kredytow

Listy ptatnicze pracownikow oddziatu

Budzet inwestycyjny oraz terenowy

Planowanie i statystyka dot. ochrony i kwarantanny roslin

Sprawozdania terenowe dotyczace ochrony roslin

Doswiadczalnictwo, pokazy, sie¢ korespondentow oraz sygnalizacji i prognoz,
a takze rejestracja choréb i szkodnikow

Propaganda i poradnictwo zakresu ochrony roslin

Pomoce naukowe i sprzet laboratoryjny

Odprawy, narady i szkolenia robocze stuzby ochrony roslin i instytucji
wspGlipracujacych

Ogolne sprawy osobowe i sprawozdania z pobytu w terenie pracownikow
ochrony roslin

Ochrona ptakéw pozytecznych i zwalczanie szkodliwych (np. wrony itp.).

Produkcja zwierzeca

Planowanie i wykonanie dotyczace produkcji zwierzecej

Ogolne sprawy personalne pracownikéw oddziatu

Kredyty ogdélne, budzetowe i inwestycyjne

Sprawozdawczo$¢ dot. wykonania zadan rzeczowych

Szkolenie kadr fachowych

Nadzor nad Wojewodzka Stacjag Oceny wartosci i uzytkowos$ci zwierzat
gospodarczych oraz dziatalnosci Poznanskiego Zwigzku Hodowcow Koni
Choéw bydta ustawowy, nadzér nad hodowlg bydta, hodowla zarodowa, licen-
cje i rodowody

Kontraktacja dotyczgca bydta i trzody chlewnej

Przetargi i wystawy zwierzat gospodarskich

Kredyty na rozw6j hodowli zwierzecej

Stacje kopulacyjne buhajéw

Wspdipraca ze stuzbg weterynaryjng z P. P. C. Z. R. i Centralg Obrotu
Zwierzetami Rzeznymi

Konkursy hodowlane

Protokoty i sprawozdania z inseminacji

Plany pracy inspektorow wojewoddzkich

Spis fcuhaji w zaktadach unasienniania

Inseminatorzy i zaktady inseminacyjne

Ogéblne sprawy osobowe pracownikéw w zaktadach unasienniania
Szkolenie kadr inseminatorow

Ustawowy nadzér nad hodowlg owiec, licencje, przeglady trykéw, plano-
wanie i sprawozdawczo$¢

Stacje kopulacyjne trykow

DZIENNIK URZEDOWY WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ W POZNANIU

B/4

B/5

B/6
B/4
B/12
B/2
B/4
B/6
B/4

B/6

B/4
B/5

B/4

B/2
B/2

B/5

B/5
B/12
B/12

B/4
B/2
B/5
B/12

B/4
B/3

B/10

B/6

B/3
B/4
B/5
B/6

B/2
B/4

B'6
B/12
B/4
B/12
B/6

B/6

dotyczy wszyst-
kich Oddziatow

dotyczy wszyst-
kich Oddziatéw



41

61-
53.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

71.
72.

73.
74.
75.
76.

7.

78.

79.

6°-
61-
62-

63.
84.

85.
86.

87.
88.
89.

90.
91

92

93.

94.

DZIENNIK URZEDOWY WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ W POZNANIU

Wspéipraca z P. O. Z. H.

Hodowla zarodowa zwierzat gospodarskich (owce;

Planowanie, sprawozdawczo$¢, kredyty, ustawowy nadz6r naa nodowlg trzo-
dy chlewnej, hodowla zarodowa, licencje oraz roaowody

Przetargi trzody chlewnej

Kontrola uzytkowos$ci zwierzat gospodarskich

Stacje kopulacyjne knurow

Wspoipraca ze stuzbg weterynaryjng, z przemystem miesnym, z O. O. Z. H.
oraz spotdzielniami produkcyjnymi

Obiekty rybackie, kontrola gospodarstw rybnych wedtug ustawy rybackiej,
planowanie, statystyka, uzytkownicy i ktusownictwo

Hodowla ryb w spotdzielniach produkcyjnych, administracja i sprzet rybacki
Zarybianie, kredyty, szkolenie kadr i czynsze

Planowanie i statystyka drobiu, hodowla drobiu, licencje

Odprawy inspektoréow, zootechnikéw i instruktorow

Wspétzawodnictwo w odchowach drobiu, indyki, ptactwo wodne, nadzdr nad
zaktadami wylegu drobiu oraz rozprowadzanie materiatu hodowlanego
Wykaz aparatow wylegowych i przyboréw houowlanych, rozdziat kredytéow
i przemyst drobiarski

Zwalczanie chordb u drobiu

Wykaz spraw dotyczgcych hodowli zwierzat futerkowych, kéz i krolikéw
Pokazy drobnego inwentarza

Planowanie i sprawozdawczo$¢ dotyczgca zagadnien pszczelnictwa, pszczel-
nictwo ogolne, hodowla zarodowa, trutowiska

Kredyty na pszczelarstwo i akcja szkoleniowa pszczelarzy

Zbiér n.iodu, rozdziat cukru oraz sprzet, wspoltpraca z zespotami, spéidziel-
niami produkcyjnymi i stuzbg weterynarj jng

Kwalifikowanie i uznawanie pasiek

Jeawabnictwo ogdlne i hodowla jedwabnikéw

Sprawozdawczo$¢ i kredyty dotyczace hodowli jedwabnikéw

Planowanie i rozdziat nasion, sadzonki i Krzew morwy, akcja szkoleniowa
hodowli jedwabnikow

Zamoéwienia na krzewy i morwy

Wojewddzki Lekarz Weterynarii

Zwalczanie zarazliwych chordb zwierzecych objetych ustawg, statystyka
choréb zarazliwych, choroby hodowlane, pasozytnicze i inne
Odszkodowania i zapomogi za padte sztuki zwierzat gospodarskich lub przy-
musowdy ub6j z powodu chorob zakaznych a podlegajacych zwalczaniu
z urzedu

Profilaktyka i zoohigiena, nadzdér nad /.drowotnoscig zwierzat w spotdziel-
niach produkcyjnych i ubezpieczenia zwierzat

Nadzo6r nad podkuwnictwem

Sprawy nadzoru obrotem i waznoS$cig $rodkéw farmaceutycznych

Sprawy popularyzacji wiedzy weterynaryjnej i czasopism fachowych
Nadz6r nad obrotem oraz badania zwierzat rzeznych i miesa. Statystyka
uboju i wyniki badania. Nadzor nad obrotem zwierzetami i produktami
zwierzecymi w kraju i za granice. Nadzoér nad przetwdrstwem miesnym,
rybnym oraz zaktadami utylizacyjnymi i rakarniami

Sztuczne unasiennianie zwierzat i zwalczanie jatowosci

Typowanie lekarzy weterynaryjnych do zadan zleconych (specjalizacja stata
lub czasowa)

Urzadzenia Rolne

Przekazywanie i przejmowanie nieruchomosci od PGR, PaAstwowych Gos-
podarstw Les$nych i innych jednostek panstwowych <zy spétdzielczych
Sprawy zalesien gruntow prywatnych 1| obroty ziemig

Sprawy akcji osiedlenczej i osadnictwa repatriantéw, porzadkowanie sto-
sunkéw witasnosciowych w poszczegdlnych gospodarstwach rolnych jak
i dziatkach. Sprawy dobr martwej reki

Plany pracy i zarzadzenia pokontrolne dotyczace uwtaszczen

Sprawy regulacji rolnych w poszczegélnych obiektach, wymiany gruntow,
klasyfikacja gruntéw, zazalenia dotyczace klasyfikacji obowigzujgcych do
wymiaru obowigzkéw wobec panstwa i plany rob6t klasyfikacyjnych
Wymiary naleznosci, wykazy rachunkowe, ptatnicze, regulowanie stanu
finansowego w zakresie naleznosci P. S. Z., wykazy gruntéw do sprzedazy
przez Bank Rolny, wydawanie orzeczen z art. 17, dekrety o przeprowadzeniu
reformy rolnej, zapotrzebowania kredytdw z budzetu centralnego i ich roz-
prowadzanie, wszystkie sprawy bytego funduszu obrotowego, reformy rol-
nej, gospodarstw parcelacyjnych 1 rentowych, umarzania naleznos$ci czton-
kow spotdzielni produkcyjnych i likwidacja wszelkich kont, rozliczenia
z ustepujacymi uzytkownikami i wszystkie sprawy jz tym zwigzane. Szaco-
wanie mienia P. F. Z, rozliczenia z rozwigzanymi spotdzielniami produkcyj-
nymi, GS-ami, z OZR, i innymi wiekszymi uzytkownikami oraz sprawy
sadowe i arbitrazowe

Administracja resztdwkami, parkami, lasami, materiatem rozbiérkowym
i innymi sktadnikami majagtkowymi P. F. Z., administracja gru ntami dys-
pozycyjnymi PFZ (dzierzawy), sprawy kopaln torfu, zwiru, piasku i obiek-
téw po przemysle rolrym

Zabezpieczenie i remonty budynku

B/4

B/4
B/5
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B/4
B/4
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B/10
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B/5

B/4
B/2

B/5

B/6
B/5
B/2
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B/2

>>>

>>

B/10
B/5
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95. Ubezpieczenia, podatki od nieruchomosci A
96. Sprawy pomiarowe ogélne, pomiary zwigzane z przebudowa ustroju rolnego

i klasyfikacjg gruntow, pomiary dla potrzeb Banku Rolnego, pomiary sy-

tuacyjno wysokosciowe, opiniowanie, orzecznictwo w sprawach geodezyj-

nych, praktyki dyplomowe, racjonalizatorstwo, wynalazczo$¢, komisje facho-

we, ewidencja rob6t geodezyjnych, wymiany gruntu, aktualizacji podkia-

déw geodezyjnych i klasyfikacji, wyniki klasyfikacyjne i ewidencja dla

potrzeb Banku Rolnego A
97. Sprawy kontroli rob6t geodezyjnych i ewidencja personelu jednostek wy-

konawczych oraz wspétczynniki kwalifikacyjne B/12
98. Raporty z postepu rewizji prac polowych i kameralnych, sprawy ogdlne

pracownicze, organizacja prac zespotdow wykonawczych oraz odprawy robo-

cze, kontrola wynagrodzen, premiowo-akordowych, kontrola wydatkow przy

pracach geodezyjnych i klasyfikacyjnych, umowy i rachunki B/5
9y. Urlopy, choroby i sprawy bhp B/4
100. Sprawozdania, protokoty poinspekcyjne, narady robocze oraz zarzadzenia

pokontrolne, ewidencja gruntéw, analiza i sporzadzanie zestawien powierzch-

niowych dotycz, ewidencji gruntéw, sprawy pomiarowe, sprawy na ksiege

zamoOwien dla potrzeb Banku Rolnego, dla Ministerstwa Gospodarki Komu-

nalnej, celéw statystycznych, opiniowanie i orzecznictwa w sprawacn geode-

zyjnych, sktadnice geodezyjne, inwentaryzacja dokumentdw geodezyjnych,

ewidencja i ochrona znakow podstawowych sieci geodezyjnych, aktuali-

zacja granic i powierzchni jednostek podziatu administracyjnego, archiwum

map, inwentaryzacja map i dokumentéw geodezyjnych, aktualizacja ksiag

inwentarzowych i map drugiej instancji A
101. Ogolne sprawy personalne i praktyki B/10
102. Zamoéwienia i wnioski o sporzgdzenie podktadek geodezyjnych oraz prowa-

dzenie zaktadu reprodukcyjnego (Swiattokopia) B/5
103. Klasyfikacja gruntow oraz sprawy sprzedazy nieruchomos$ci PGR A
104. Sprawy sporzadzania plan6éw prac na podstawie mocy produkcyjnej. Plany

finansowe, wykonanie robd6t geodezyjno urzadzeniowych, uwitaszczenio-

wych. Zaopatrzenie techniczne geodetdw na szczeblu powiatowym, etaty B/12
105. Roboty zlecone, sprzet techniczny i odziez ochronna, druki i formularze,

sprawy gospodarcze, samochody, gospodarka materiatami pednymi, zaopa-

trzenie i wyposazenie samochodow B/5
106. Zaopatrzenie w sprzet i artykuty jednorazowego uzytku 3/2

Melioracja i uzytki zielone

107. Kolaudacje robo6t, decyzje w zakresie melioracji p6l podstawowych i szcze-

gotowych _ A
108. Sprawozdania i zarzadzenia, organizacja i nadzdr robd6t inwestycyjnych,

roboty w PGR i innych B/6
109. Korespondencja z Ministerstwem, powiatami, protokoty i sprawy K. O. P. I A
110. Korespondencja z biurami projektow wodno-melioracyjnych i innymi B/6
111. Zlecenia opracowania projektow wodno-melioracyjnych B/5
112. Dokumentacje i opinie rady technicznej dotyczace zakresu tgkarsko-tor-

fowego A
113. Odbiory rob6t petnej uprawy, orki i tak, lokalizacja zaktadéw i produkcji,

metody eksploatacji, sprawozdania i plany B/12'
114. Uzytkowanie rolnicze torfu, analiza ekonomiczno techniczna i wspotpraca

z placowkami naukowymi, eksploatacja i zagospodarowanie torfu, wydawa-

nie zezwolen na eksploatacje torfu, badanie torfowisk, ewidencja zt6z tor-

fowych i dokumentacja geologiczna i techniczna A
115. Sprawozdania i plany oddzialu wodno-melioracyjnego B/12
116. Szkolenie kadr, eksploatacja na gruntach prywatnych, zagospodarowanie

potorfi, sprawy bhp i zaopatrzenia w motory i maszyny B/5
117. Sprawy organizacyjne, plany pracy i materialy propagandowe B/4
118. Sprawy powodziowe i sp6tki wodne A
119. Sprawozdania z wykonania konserwacji, plany konserwacji, inwestycji B/12
120. Zatrudnienie przy robotach konserwacyjnych u B/10
121. Sprawy natury prawnej — jak wykup gruntéw, odszkodowanie itp. A

Lesnictwo

122. Gospodarka towiecka, ochrony towisk, odszkodowania towieckie
123. Planowanie i sprawozdawczo$¢ w sprawach towiectwa, dzierzawa obwodow

towieckich, sprawy budzetowe A
124. Sprawy urzadzenia laséw, regulacja stanu posiadania, zalesienia i melioracje

lesne, ochrona las6w i zadrzewien, uzytkowanie laséw, zmiana rodzaju

uzytkowania, i tartaki A
125, Planowanie i sprawozdawczo$¢ dot. nadzoru, zaopatrzenia w materiat sadze-

niowy do zalesien i sprawy budzetowe A

Planowanie i inwestycje

126. Roczne plany powiatowe dla gospodarki chtopskiej, PGR, spétdzieln produk-

cyjnych, plany perspektywiczne, kontraktacja i skup, budzetowe i analizy

ekonomiczne A
127. Sprawozdania z wjkonania planéw gospodarczych i sprawy dot. statystyki A
128. Plany rzeczowe z budownictwa, sprawozdania z wykonania rzeczowego pla-

néw w spotdzielniach produkcyjnych, analizy ekonomiczne z inwestycji

budowlanych i wykonawstwa rob6t w spétdz. prod. A

42
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Budownictwo i zaopatrzenie, realizacja w materialy budowlane, opatowe,
pedne i inne

Komisyjny udziat w odbiorach robét budowlanych

Roczne plany inwestycyjne perspektywiczne i analizy inwestycyjno-ekono-
miczne nie zwigzane ze statystyka

Inwestycje melioracyjne, elektryfikacji rolnictwa, mechanizacji rolnictwa,,
weterynaryjne, produkcji zwierzecej, produkcji roslinnej, zaktadu wylegu
drobiu i oddziatu planowania inwestycji

Przydziaty i uruchomienia kredytéw diugoterminowych, S$rednio-termino-
wych, krétko-terminowych dla spétdzieln produkcyjnych i chtopéw indywi-
dualnych

Korespondencja miedzy powiatami w sprawie kredytow i odwotania w spra-
wie odmowy w udzielaniu pozyczek dtugoterminowych

Dokumentacja mechanizacji rolnictwa, produkcji zwierzecej, produkcji
roslinnej i zaktadow wylegu drobiu. Zlecenia robdét inwestycji oraz sprawy
zwigzane z inwestycjg weterynaryjna

Elektryfikacja planowa, pozaplanowa i roczne plany perspektywiczne
Kolaudacje

Statystyka dotyczaca elektryfikacji wsi

Rozdziat silnikdw elektrycznych dla spotdzieln produkcyjnych i chiopow
indywidualnych

Finansowo-ksiegowy

Preliminarze budzetowe i plany finansowe, ubezpieczenia, finansowanie in-
westycji

Uposazenia, kontrola i zarzadzenia, etaty i fundusze

Dowody kasowe, kontrola rachunkoéw', dowody rachunkowe, dochody, spra-
wozdawczo$¢ i zarzadzenia pokontrolne i ich wykonanie

Plany pracy rewidentéw w terenie

Spétdzielczo$¢ produkcyjna

Sprawa rozwoju spotdzielni produkcyjnej korespondencja z Ministerstwem
Rolnictwa, sprawy likwidacji rozwigzanych spotdzieln produkcyjnych, orze-
rzeczenia sagdowe o wykres$lenie z rejestru oraz kontrola bilansu w sp6t-
dzielniach produkcyjnych

Korespondencja z powiatami. Sprawozdania miesieczne z PPRN oraz z Wo-
jewodzkiego Banku Rolnego

Relerat osobowy

Sprawy osobowe pracownikéw Wydziatu Rolnictwa i Le$nictwa, sprawyi
osobowe szkdt, gospodarstw i osrodkow os$wiaty rolniczej
Odznaczenia

Organizacyjno-administracyjny

Sprawy etatowe, organizacyjne, kontrola generalna w powiatach przez NIK
lub innych, interpelacja radnych, uchwaty Prezydium, czynsze najmu
Plany pracy Prezydium Woj. Rady Narodowej, zlecenia na wykonania prac,
przekazywanie i wypozyczanie urzadzen biurowych

Zaméwienia na materiaty pisemne i gospodarcze

Sprawy procesowe, arbitrazowe, opinie prawne

Sekretariat Kierownika Wydziatu

Zarzadzenia wewnetrzne, uchwaty PPRN, wyniki kontroli, opinie, protokoty

i sprawy etatowe . . .
Wnioski”Komisji, odprawy, narady, konferencje (protokoty i kopie)

Oswiata Rolnicza

Sprawozdanie dla GUS-u z gospodarstw i szkot, sprawy dyscyplinarne, reha-
bilitacja nauczycieli, inwentaryzacja szkét i gospodarstw, przejmowanie
i zdawanie gospodarstw i szk6t

Plany technikéw rolniczych, os$rodkéw szkoleniowych i nizszych szkét —
(plany pracy), sprawy osobowe ogdlne pracownikéw, nauczycieli technikéw
Spraw” finansowe, inwestycyjne, wizytacje szko6t

Etaty, kapitalne remonty, plany wieloletnich i rocznych gospodarstw szkol-
nych . ,
Oyrganizacja i plany pracy oddziatu, sprawozdania z dziatalnosci oddziatu,
sprawy administracyjne oddziatu, sprawy ogolne oddziatu, sprawy szkolenia
rolniczego

Kontrole finansowe szko6t i gosnodarstw przez rewidentéw i inne jednostki,
budzety szkot, sprawy administracyjne technikum

Rekrutacja mtodziezy do szkdt rolniczych

Pomoce naukowe, podreczniki

Wojewo6dzki Konserwator Przyrody

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie ochrony przyrody, rezerwaty
przyrody, parki, pomniki przyrody, ochrona gatunkowa roélin itp.
Propaganda ochrony roslin i sprawy budzetowe

B/3
B/5
B/4

B/12
B/5

B/12

B/4

B/12

B/5
B/5

B/6

B/50
B/50

B/5
B/5

A
B/5

B/12

B/6

B/3
B'5
B/2
B/3

A
B/5

Nr 5/Poz.

38



Nr 5/Poz. 38 DZIENNIK URZEDOWY WOJEWODZKIEJ RAD\ NARODOWEJ W POZNANIU 44

r
k=]

[

FPOOONOUIAWN

[

L.p.

=

N~ WNE

Uwaga:

L.p.

N

No oA w

Zatacznik Nr 11 (1-8) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z zaznaczeniem terminu pn.echowyWania
dla Wydziatu Gospodarki Wodnej

Znak akt GW
Kategoria
Tytut akt 1 czasokres | Uwagi
przechowywania |
2 3 1 4

Akta dotyczace postepowania wodno-prawnego GW 1-3 i 4 A
Ksiegi wodne wraz z dodatkami oraz projekty techniczne A
Spotki wodne A
Materiaty mapowe urzgdzen wodnych A
Analizy, opinie i bilanse A
Akta dot. akcji przeciwpowodziowej A
Studia i projekty dot. regulacji rz. Warty i budowy zbiornikéw A
Studia hydrogeologiczne A
upracowania mapowe urzgdzeA wodnych A
Materiaty kartograficzne wod.-kari. A
Sprawy rdzne B/10

Zatgcznik Nr 11 (1-9) do 8§ 14 instrukcji
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminéw przechowywania
dla Wydziatu Przemystu

Znak akt P
Kategoria
Tytut akt i czasokres | Uwagi
przechowywania |
2 8 4
Przepisy i zarzadzenia normatywne A
Sprawozdania i plany gospodarcze Wydziatu i jednostek podlegtych A
Akta aot. organizacji i ze.Kresu dziatania rad narodowych A
Budzety i roczna sprawozdawczo$¢ finansowa A
uprawnienia przemystowe, rzeczowe i osobowe A
Skargi i zazalenia B/5
Ro6zne B/5

Organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt Wydziatlu Przemystu reguluje Zarzadzenie Ministra Przemystu
Drobnego 1 Rzemiosta Nr 77 z dnia 2 sierpnia 1957 r. (Dz. Urz. MPDSRZ. Nr 12, poz. 56)

Zatgcznik Nr U (1-10) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminéw przechowywania
dla Wydziatu Handlu

Znak akt H
Kategoria
Tytut akt i czasokres Uwagi
przechowywania
2 3 1 4
Zagadnienia o charakterze normatywnym A

Roczne i wieloletnie plany zbiorcze i sprawozdania z ich wykonania (zbio-
rowki na szczeblu wojewddzkim) w zakresie obrotu towarowego oraz

sieci handlowej A
Materiaty z przeprowadzonych z wynikiem pozytywnym inspekcji B/10
Sprawy inwestycyjne B/10
Sprawy finansowe B/10
Sprawy upanstwowien, interpretacji prawnej przepisow proces. A

Akta koncesyjne prywatnych kupcow B/10
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Korespondencja o charakterze manipulacyjnym w sprawach nie posiada-
jacych zasadniczego znaczenia B/2
9 Plany i sprawozdania terenowych wydziatéw handlu wuraz przedsie-
biorstw handlowych, stanowigce podktadki do opracowania zbioréwek
wojewddzkich A
10. Dzienniki podawcze, ksigzki doieczen miejscowych i pocztowych oraz po-
mocnicze kontrolki doreczen B/2
11- Nie wykorzystane blankiety delegacji stuzbowych i rozliczenia z delegacji B/2
12. Terminarze ponaglen i wznowien B/2
13- ZamoOwienia na materialy kancelaryjne, czasopisma i inne wydawnictwa B/2
oraz akta zakupu i wypozyczania ksigzek
14. Listy obecnosci B/2
15. Zarzadzenia wewnetrzne nieaktualne B/2
16. Skargi i zazalenia oraz inne sprawy nie objete w/w. klasyfikacjg B/5

Uwaga: Dla Wydziatu Handlu obowiazuje Zarzadzenie Nr 30J Ministra Handlu Wewnetrznego z dnia 10 kwietnia
1952 r. w sprawie prowadzenia sktadnicy akt (Dz. Urzedowy Ministerstwa Handlu Wewnetrznego Nr 2).

Zatgcznik Nr 11 (1-11) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty
Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminéw przechowywania
dla Wydziatu Komunikacji

Znak akt Km.
Kategoria
L.p. Tytut akt i czasoures Uwagi
przechowywania

1 2 3 4
1 Zarzadzenia jednostek nadrzednych A
2. Zarzadzenia, okoélniki i instrukcje Wydziatu do jednostek podlegtych A
3 Zezwolenia na wykonanie publicznego transportu drogowego B/50
4 Zezwolenia na uzywanie przez osoby fizyczne samochodéw ciezarowych

i ciggnikéw do uzytku wtasnego B/10

Zezwolenia okresowe i jednorazowe na przekraczanie dozwolonego promie-

nia jazdy pojazdami mechanicznymi B/10
6. Decyzje ostateczne na skutek odwotan od decyzji wtadz | instancji A
7. Sprawy zatatwiane w trybie skarg i zazalen B/10
8. Sprawy S$wiadczen ustug transportowych i stosowania taryf przewozowych B/10
9. Sprawozdania .roczne i bilanse A
10. Sprawy zwigzane z dziatalnoscia Komisji Terenowej Koordynacji Prze-

woz6w a w szczeg6lnosci w zakresie kolei normalnotorowych, waskoto-

rowych, zeglugi $rédladowej i transportu drogowego A
11. Sprawy przewozéw jesiennych B/10
12. Zarzadzenia wewnetrzne Wydziatu B/2
13. Ewidencja sieci drog lokalnych A
14. Zadrzewienie drég lokalnych A
15. Utrzymanie drég lokalnych B/10
16. Utrzymanie mostéw na drogach lokalnych B/10
17. Maszyny i sprzet drogowy B/10
18. Sprawy promow B/10
19. Sprawy wywtaszczen i przewtaszczen gruntow pod budowe drdg lokalnych A
20. Ochrona przeciwlodowa B/10
21. Akcja odsniezna i przeciwgotoledziowa B/10
22. Sprawy rézne konserwacyjne B/10
23. Fundusz gromadzki na cele drogowe B/10
24, Budowa drog A
25. Budowa mostéw A
26. Budowa innych obiektéw A
27. Kontrola robét i zarzadzenia poinspekcyjne z robét inwestycyjnych A
28. Sprawy bezpieczefistwa i higieny pracy B/10
29. Odbiory robot A
30. Kontrola powiatdw w catoksztatcie gospodarki drogowej B'l0
31 Harmonogramy pracy sprzetu B/5
32. Sprawy rézne inwestycyjne B/10
33. Sprawy dokumentacji technicznej inwestycyjnej B/10
34. Spoteczny Czyn Drogowy B/10
35. Sprawozdawczo$é inwestycyjna A
36. Roczne plany utrzymania drég i mostdw lokalnych A
37. Wieloletnie plany utrzymania drég i mostow lokalnych A
38. Roczne plany inwestycyjne dla drég i mostéw lokalnych A
39. Wieloletnie plany inwestycyjne A
40. Sprawozdawczo$¢ inwestycyjna A
41 Zaopatrzenie materiatow dla drog i mostéw lokalnych B/10

42. Zaopatrzenie w sprzet i maszyny B/10
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43. Sprawy kupna samochodéw z RSPU Mot. B/10
44, Akty przekazania na samochody sprzedane przez RSPU Mot. B/10
45, Kartoteka magazynowa B/10
46. Protokoty z inspekcji gospodarki samochodowej B/iO
47. Kasacja pojazdéw mechanicznych B/10
48. Raporty inspektorow gospodarki samochodowej B/10
49, Whnioski o przydziat etatbw na pojazdy mechaniczne B/10

50. Sprawozdania i notatki z akcji przygotowania pojazdéw do eksploatacji
w okresie letnim i zimowym B/10
51. Protokoty z przeprowadzonych egzaminéw kierowcéw pojazdéw mechanicz. B/50
52. Akta kierowcow pojazdéw mechanicznych B/50
53. Ksigzki ewidencyjne wydanych pozwolen na prowadzenie pojazdow mech. B/50
54. Rejestry otrzymanych i wydanych drukéw pozwolen na prowadzenie po-
jazdow mechanicznych i wktadek kontrolnycn A i B A
55. Sprawozdania o ilosci wydanych i cofnietych pozwolei na prowadzenie
pojazdéw mechanicznych A
56. Akta rejestracyjne pojazdéw mechanicznych A
57. Ksigzki ewidencyjne zarejestrowanych pojazdow mechanicznych B/50
58. Zestawienia ilosciowe pojazdéw mechanicznych A
59. Protokoty pokontrolne B/10
60. Korespondencja zwigzana z wydaniem pozwolen na prowadzenie pojazdow
mechanicznych B/5
61. Protokoty z wreczenia odznak ,Wzorowy kierowca” B/10
62. Dzienniki do rejestracji poczty B/5
63. Korespondencja zwigzana z cofaniem pozwolen na prowadzenie pojazdéw
mechanicznych B/5
64. Zezwolenia na prowadzenie kursow kierowcow pojazdéw mechanicznych B/10
65. Protokoty pokontrolne z zakresu ewidencji pojazéw mechanicznych B/10
66. Korespondencja zwigzana z rejestracjag pojazdow mechanicznych B/5
67. Korespondencja zwigzana z bezpieczenstwem i porzadkiem ruchu drogowego B/5
68. Ewidencja rozliczen znaczkéw pocztowych B/2
69. Protokoty wystanych znaczkéw pocztowych B/2
70. Pokwitowania znaczkéw poleconych B/2
71. Rejestr skarg i zazalen B/5
72. Sprawy urlopowe pracownicze B/2
73. Ewidencja wydanych biletdw tramwajowych B/2
74. Listy obecnosci B/2
75. Rejestr pism ministerialnych B/5
76. Ewidencja rozmow telefonicznych zamiejscowych B/2
7. Rejestr wydanych delegacji stuzbowych B/5
78. Ewidencja zwolnieA lekarskich B/2
79. Skorowidz nadestanych drukéw B/2
80. Plany pracy B/5
8l Sprawy organizacyjne B/10
82. Sprawy gospodarcze B/10
83. Sprawy personalne B/10
84 Preliminarze budzetowe A
85. Dziennik gtéwna B/10
86. Karty rozchodow B/10
87. Karty dochodow B/10
88. Karty kontowe B/10
89. Ewidencja sprzetu technicznego B/2
90. Ewidencja zakupionych i wykonywanych filméw B/2
91. Ewidencja wystawionych przelewdw B/2
92. Korespondencja z ZUS B/5
93. Ksiega drukow S$cistego zarachowania B/5
94. Karty wynagrodzen B/50
95. Odpisy dekretow pracowniczych B/50
96. Raporty kasowe B/10
97. Korespondencja finansowa B/10
98. Listy i deklaracje ubezpieczeniowe pracownicze B/50
99. Kwitariusz przychodowy B/10
100. Sprawozdawczo$¢ budzetowa B/5
101. Dowody przychodowe B/10
102. Grzbiety czekéw B/10
103. Os$wiadczenia podatku od wynagrodzen B/10
104. Bilanse roczne A
105. Ksiegi inwentarzowe B/10
106. Ksiegi zawiadomien o przesytkach pocztowych B/10
107. Dowody ksiegowe B/5
108. Umowy zawierane z projektantami na wykonanie projektéw technicznych
budowy drég i mostow A
109. Plany sfinansowania inwestycji B'10
110. Zamowienia i zapotrzebowania wewnetrzne B/5
111. Premie inwestycyjne i konserwacyjne B/10
112. Dowody ksiegowoS$ci analitycznej inwestycyjnej A
113. Analizy ekonomiczne A
114. Plany rzeczowo-finansowe inwestycji zdecentralizowanych A
115. Uchwaty Prezydium Wojew. Rady Narodowej A
116 Pisma procesowe, orzeczenia oraz inne sprawy opracowywane przez radce
A

prawnego
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Zatacznik Nr 11 (1-12) do § 14 instrukcji
Wykaz akt Dotyczy. P*ez. Wojew. R. N. — Wydziaty

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem termindéw przechowywania
dla Wojewodzkiej Komisji Cen
Znak akt WKC

1
Kategoria
Tytut akt i czasokres Uwagi
przechowywania
2 3 4

Przepisy i zarzadzenia normatywne A

Protokoty i inne materiaty z posiedzen Kolegium WKC A

Decyzje cenowe B/5
Skargi i zazalenia B/5
Ro6zne B/5

Zatgcznik Nr U (1-13) do § 14 instrukcji
Wykaz akt Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu przechowywania
dla Wydziatu Zdrowia

Znak akt zd
Kategoria
Tytut akt i czasokres Uwagi
przechowywania
2 3 4

Zarzadzenia normatywne witadz zwierzchnich i witasne (zarzadzenia, instruk-

cje, uchwaty itp.) A
Sprawozdania i plany z zakresu profilaktyki i lecznictwa A
Sprawozdania, materiaty z posiedzen kolegidow A
Sprawozdania okresowe A
Preliminarze budzetowe i bilanse A
Plany inwestycji i dokumentacje projektowo-kosztorysowe A
Dokumentacja zaktadéw stuzby zdrowia A
Sprawy wojskowe i TOPL (mapy, plany) A
Zapiski kancelaryjne, ksigzki doreczen, zamoOwienia na materiaty kancela-

ryjne, czasopisma, listy obecnosci, korespondencja r6zna B/2
Schematy organizacyjne nieaktualne B/10
Plany pracy B/5
Korespondencja dot. leczenia zaktadowego, rozdzielniki, skargi i zazalenia,
korespondencja w sprawie uprawnien do $wiadczen, podania o prace B/5
Akta procesowe, opinie prawne, akta postepowania sgdowego 0 pozbawie-

nie praw rodzicielskich, adopcja dzieci B/50
Akta spraw bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej

w Zaktadach Stuzby Zdrowia B/10
Dokumenty odnoszace sie¢ do budowy obiektow B/50
Akta dot. czynéw spotecznych B/10
Plany zaopatrzenia i zaopatrzenie w sprzet medyczny B/20
Sprawozdania statystyczne A
Protokoty z przeprowadzonych kontroli A
Akta rejestracyjne fachowego personelu stuzby zdrowia B/30
Akta personalne dyrektoréw Woj. Zaktadéw Stuzby Zdrowia B/50
Orzeczenia Komisji Lekarskich B/30
Plany perspektywiczne A
Akta dotyczace spraw szkolenia fachowego personelu stuzby zdrowia oraz

kurséw przygotowawczych do egzaminu panstwowego B/20

Zatacznik Nr U (1-14) do § 14 instrukcji
Wykaz akt Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu przechowywania
dla Wydziatlu Zatrudnienia i Spraw Socjalnych

Znak akt ZS
' Kategoria
Tytut akt i czasokres Uwagi
przechowywania
2 3 4

Podstawy (zarzadzenia, uchwaty, okélniki, instrukcje, regulaminy, wy-
tyczne itp.) A
Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie etatow ptac, zatrudnienia i szko-
lenia witasnych pracownikow A
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

21.

22,

23.
24.

25.

26.

21.

28.
29.
30.

3L
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51
52.
53.
54.
55.

56.
57.

cLVo~No U W

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie inwestycji, remontéw oraz za-
opatrzenia materiatowo-technicznego

Inwestycje

Remonty

Zaopatrzenie materiatowo-techniczne

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie finansowym

Preliminarz budzetowy

Planowanie i sprawozdawczo$¢ finansowa

Planowanie, sprawozdawczo$¢, statystyka: w zakresie dziatalno$ci komo-
rek rentowych oraz komisji lekarskich do spraw inwalidztwa i zatrud-
nienia (K12)

Planowanie, sprawozdawczo$¢, statystyka: w zakresie pomocy spotecznej
(m. in. w zakresie dziatalnosci gospodarstw pomocniczych)

Planowanie, sprawozdawczos$¢, statystyka: w zakresie dziatalnosci komé-
rek zatrudnienia

Planowanie, sprawozdawczo$¢, statystyka: w zakresie posrednictwa pracy
i werbunku

Planowanie, sprawozdawczo$¢, statystyka: w zakresie funduszu inter-
wencyjnego

Analizy zatrudnienia

Analizy w zakresie produktywizacji inwalidow

Plany pracy i wyjazdéw stuzbowych, sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
oraz sprawozdania z dziatalnosci

Struktura organizacyjna komoérek i inne zagadnienia organizacyjne (m. In.
podziat kompetencji, osobowej i rzeczowej prawo decyzji i podpisu)
Organizacja i technika pracy

Normy i normatywy witasne witadz nadrzednych

Srodki pracy (zaopatrzenie lokalowe, sprzety, maszyny biurowe, materiaty
biurowe, druki telefony, administracja nieruchomosci itd.)

Zbiory akt (rzeczowy wykaz akt, rejestratury, przekazywanie akt do
sktadnicy

Racjonalizacja, usprawnienia pracy

Narady zawodowe (robocze), odprawy, konferencje, posiedzenia, zjazdy
(organizacja, protokoty, wykonanie postanowien, uchwatitd.)

Szczegblne zagadnienia organizacyjne (akcje o charakterze szerszym na
podstawie uchwat, zarzadzen np. przeniesienie czynnosci, reorganizacja
administracji itp.)

Wspoétdziatanie z resortami, naczelnymi wtadzami i organami panstwowy-
mi administracyjnymi oraz instytucjami centralnymi, jak réwniez wspot-
dziatanie z innymi urzedami, instytucjami, partiami politycznymi, zwigz-
kami, organizacjami snutecznymi, praca itd. (korespondencja)
Wspotpraca komadrek organizacyjnych prezydium oraz wspotdziatanie z ko-
misjami PRN

Ogolne przepisy dotyczace organizacji i sposobu zatatwienia

Opinie prawne

Indywidualne skargi i zazalenia (nie tylko zainteresowanych oséb w ich
sprawach, lecz takze krytyczne notatki prasowe i skargi o charakterze
0g6lnym

Zestawienia i analizy w sprawie skarg i zazalen

Sprawy sporne (sprawy sgdowe, arbitraze, regresy)

Zatrudnienie wtasnych pracownikéw

Szkolenie

Premiowanie

Kontrole, inspekcje, instruktaz, nadzor w ramach organizacji wewnetrznej
lub wspotpracy (polecenia wyjazdu, del< gacje, sprawozdania, zarzgdzenia,
wykonanie) _
Kontrole, inspekcje, instruktaz, nadzor ze strony zewnetrznej (resortéw,
kontroli panstwowej wzgl. sejmowej, zarzadzenia pokontrolne, ich wy-
konanie)

Rozdzielniki i wnioski w sprawach kredytow

Finansowanie inwestycji i remontow

Korespondencja w sprawach budzetu centralnego

Korespondencja w sprawach budzetu terenowego

Ruch kredytow

Korespondencja z bankami

Korespondencja z kontrahentami

Korespondencja z jednostkami podlegtymi lub nadzorowanymi

Rozliczenia (m. in. z tyt. biletow kredytowanych!

Windykacja naleznosci

Inwentaryzacja

Finansowanie zaktadéw z funduszu interwencyjnego

Wyktadnia i stosowanie przepiséw

Organizacja, postepowanie i technika pracy

Organizacja KIZ i sprawy zwigzane z trybem postepowania

Orzecznictwo lekarskie

Obsada osobowa KIZ — wynagrodzenie cztonkéw — szkolenie

Dziatalno$¢ K1Z w stosunku do odrebnych grup oséb lub spraw (inwalidzi
wojenni, MON, PKP, MO, wieziennictwo itd.)

Korespondencja informacyjna w indywidualnych a nie zarejestrowanych
sprawach rent i zaopatrzen (nie stanowigcych skarg i zazalen)

Regulaminy zaktadéw pomocy spotecznej

DZIENNIK URZEDOWY WOJEWODZKIEJ IUDTi NARODOWEJ W POZNANIU
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B/10
B/10

B/5
B/5

B/5

B/5
B/3

B/2

B/10

B/10

B/5
B/5
B/5

B/3

B/5
B/5
B/5
B/3
B/3
B/5
B/5
B/3
B/5
B/5
B/5

B/3
B/5
B/2
B/3
B/
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58. Nadz6r nad zaktadami pomocy spotecznej A
59. Administracja zaktadami pomocy spotecznej B/2
60. Pensjonariusze B/2
61. Sprawy indywidualne (wnioski o umieszczenie w zaktadach, skierowania itd.) B/2
62. Tworzenie i likwidacja gospodarstw, przejmowanie i przekazywanie, ewi-

dencja A
63. Zaopatrzenie materiatowe B/3
64. Sprawy gospodarki rolnej (pasze, nawozy, produkcja) itd. B/3
65. Pomoc pieniezna B/3
68. Pomoc dla ofiar klesk zywiotowych A
67. Pomoc dla oséb zwalnianych z zaktadow karnych B/3
68. Inne formy pomocy pozazaktadowej B/3
69. Stotowki, obiady B/3
70. Zatrudnienie kobiet w niepetnym wymiarze czasupracy(na pdtetatach) B/3
71 Zatrudnienie kobiet w drodze wymiany mezczyzn nakobiety B/3
72. Zatrudnienie kobiet w chatupnictwie i rzemiosle B/3
73. Kierowanie do pracy i nauki zawodu B/3
74. Kierowanie do szkdt przysposobienia zawodowego i innychszkot oraz na

kursy B/3
75. Koordynacja szkolenia zawodowego w zakresie potrzeb terenu B/3
76. Zatrudnienie absolwentow B/3
7. Zatrudnienie kadr wykwalifikowanych B/3
78. Zatrudnienie innych kategorii oséb
79. Zatrudnienie, szkolenie zawodowe i opieka nad ludnoscig rodzima B/3
80. Zatrudnienie repatriantow _ B/3
81. Zatrudnienie oficerow B/3
82. Komunikaty informacyjne B/2
83. Akcje zlecone B/3
84. Kontrola zaktadow pracy B/2
85. Podania o prace B/2
86. Materiaty i analiza dziatalno$ci w zakresie posrednictwa pracy) m. in. ar-

tykuty prasowe itd.) A
87. Zapomogi dla os6b czasowo pozostajagcych bez pracy B/3
88. Nadwyzki zatrudnienia w przedsiebiorstwach i instytucjach b/5
89. Werbunek sity roboczej do poszczegdlnych gatezi przemystu wzgieanie robét
90. Werbunek do gornictwa B/2
91. Werbunek do budownictwa B/2
92. ” doP. G. R. B/2
93. ” do le$nictwa i przemystudrzewnego B/2
94, ” do rob6t kolejowych B/2
95. » do innych gatezi przemystu (pozaw/w.) Bi |
96. Sprawy kwater robotniczych B/2
97. Materiaty i analiza dziatalnosci w zakresie werbunku A
98. Propaganda w zakresie posrednictwa pracy B/2
99. Propaganda w zakresie werbunku B/2
100. Propaganda w zakresie akcji zleconych i zatrudnienie poszczegdlnych grup

0s6b B/2
1°1- Rozdzielniki i pokwitowania materiatbw propagandowych B/l
102. Materiaty i analiza dziatalnosci w zakresie propagandy A
103. Spotdzielczos¢ pracy ab
104. Zatrudnienie chatupnicze B3
1"5. Gospodarcze usamodzielnienie inwalidow 15
106. Szkolenie inwalidow B/5

Zatgcznik Nr 11 (1-15) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty
Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu przechowywania
dla Kuratorium Okregu Szkolnego Pozuansklego

Znak akt O
Kategoria
L.p Tytut akt i r-7asokres Uwagi
przechowywania
1 2 3 4
1 Przepisy i zarzadzenia ogdlne — wtasne A
2 j. w. innych wtadz i urzedéw B/6
3 Sprawozdania ogo6lne, statystyka, korespondencja B/4
4 Plany pracy i sprawozdania — roczne A
5. j. w. kwartalne B/6
6. 0zne (
7 Preliminarze budzetowe: A
8. > zbiorczy wojew. prelim. wydatkéw A
9. » jednostkowy wojew. prelim. wydatkow A
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10. Preliminarze $rodki specjalne i gospodarstwa pomocnicze A
u. — dochody A
12. — Wykonanie budzetu: B/5
13. zapotrzebowanie $rodkow pienieznych B/5
14. przydziat B/5
15. ewidencja » B/5
16. dodatkowe kredyty i przeniesienia B/5
17. Szkolenie i konferencje A
18. Inspekcje — kontrole — sprawozdania z wyjazdow A
19. Plany szko6t przysposobienia zawodowego B/6
20. Plany zasadniczych szkét zawdd, i techn. oraz zmiany specjalnosci A
21. Plany materiatdw i stypendiow B/6
22. Preliminarze budzetowe: zbiorczy i jedn. prel. B/6
23. Prelim. wydatko6w budzetu centralnego A
24. zbiorczy i jednostkowy preliminarz wydatké6w budzetu terenowego A
25. srodki specjalne A
26. dochody A
27. korespondencja B/2
28. Wykonanie budzetu: B/5
29. zapotrzebowanie kredytow B/5
30. otwarcie kredytéw B/5
3L karty djsponentéw i karty kontowe B/5
32. korespondencja B/5
33. Gospodarka etatami, godzinami, dodatkami i ryczattami: B/10
34. pula globalna B/10
35. normy etatowe B/10
36. kartoteka rozdzielonych etatéw B/10
37. kontrola gospodarki etatami B/10
38. Formularze sprawozdawczo-statystyczne zasadniczych szkét zawodowych: B/6
39. — technikow B/6
40. — kursoéw B/6
41 — S. P. Z i S P. R B/6
42. — internatéw B/6
43. Opracowanie materiatdw statystycznych zasadniczych szkét zawodowych: A
44, technikow A
45. kursow A
46. S.P.Z iS P. R A
47. internatow A
48. Planowanie: A
49, w zakresie szkolnictwa ogolnoksztatcgcego A
50. w zakresie opieki nad dzieckiem A
51. Analiza planéw A
52. Gospodarka etatami B/10
53. Sprawozdawczo$¢ z realizacji planéw gospodarczych i statystyka: A
54. w zakresie szkot i placowek oSwiatowych A
55. w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac A
56. Korespondencja B/2
57. Szkolenie i instruktaz B/6
58. Lustracje, inspekcje i kontrole przez pracownikéw Kur. Okr. Szk. Pozn. A
59. Inne B/10
60. Sprawy uposazeniowe: B/5
61. podatki B/5
62. zasitki rodzinne, chorobowe, po$miertne i pomoc zdrowotna dla nauczycieli B'5
63. Korespondencje w sprawie ptac, dodatkow prac zleconych, interpretacje

W Spr. przepisow B/5
64. karty wynagrodzen i listy ptac B/12
65. Korespondencje z NBP B/5
66. Zaliczki, rozliczenia i koszty podrozy B/5
67. Wierzyciele, odptatno$¢ za mundury B/5
68. Korespondencja w sprawie inwestycji B/5
69. Organizacja oddziatu B'10
70. Organizacja jednostek podlegtych B/10
71 Sprawy ogdIno-organizacyjne Kuratorium i Inspektoratéw OS$wiaty A
72. Rejestr uchwat Prez. WRN: sprawozdania zwykonania uchwaty Prez. WRN A
73. Rejestr uchwat Komisji OS$wiaty:

sprawozdania z wykonania uchwal Komisji Oswiaty A
74. Pieczecie metalowe i godta panstwowe B/6
75. Ewidencja nieruchomo$ci: dokumentacja prawna nieruchomosci A
76. Przekazywanie i przejmowanie nieruchomosci A
7. Wywtaszczenia nieruchomosci A
78. Czynsze i dzierzawy A
79. Przymusowe zarzady panstwowe A
80. Rewindykacje budynkow szkolnych A
8l. Korespondencje w sprawie nieruchomosci B/10
82. Skargi i zazalenia B'6
83. Ksigzka kontroli — wizytacji — lustracji Kuratorium B/10
84. Delegacje stuzbowe — wyjazdy stuzbowe — sprawozdania B/6
85. Sprawy prawne, zastepstwa sagdowego i arbitrazowe B/6
86. Protokoty zdawczo-odbiorcze naczelnikdw dziatdow, kierownikéw samodziel-

nych oddziatow, kierownikéw oddziatdw, inspektoréow os$wiaty i dyrekto- A

row szkot

50
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87.
88.
89.

90.
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92.
93.
94.
95.
96.
97.
98.
99.
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101.
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ul.
112.
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114.
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u7.
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135.
136.
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141.
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143.
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152.

153.
154.
155.
156.

DZIENNIK URZEDOWY WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ W POZNANIU Nr 5/Poz.
2 3 4

Ewidencja i nadzér nad gospodarkg samochodowg B/6
Jednostkowy preliminarz budzetowy Kuratorium — wtérniki B/6
Sprawy zaopatrzenia jednostek w sprzet szkolny — pomoce naukowe —
podreczniki szkolne — stal — skdre — tekstylia — drewno, nadzé6r nad
ich wykonawstwem B/6
Przerzut inwentarza szkolnego — wybrakowanie zuzytego sprzetu —
pomocy naukowych — ksigzek B/5
Akcje jednorazowe B/2
Prenumerata czasopism — dziennikéw urzedowych, biletéw tramwajowych B/4
Biolioteka Kuratorium B/6
Sprawy kancelaryjno-administracyjne i archiwalne B/6
Dokumentacja gospodarstw rolnych i ogrodniczych A
Plany gospodarcze — finansowe a
Sprawozdania i statystyki A
Inwestycje i zaopatrzenie materiatowe B/6
Tucz trzody chlewnej B/4
Lasy i zadrzewienie Kkraju B/4
Sprawozdania pokontrolne (gospodarstwa) B/10
Sprawy pracownikow najemnych w gospodarstwach — umowy ipremie B/12
Uktady zbiorowe pracy i ptacy B/6
R6zne sprawy finansowe B/5
Sie¢ placowek wych. przedszkolnego: sie¢ przedszkoli B/10
Dziecince B/10
Inne formy wychowania przedszkolnego B/10
Organizacja przedszkoli zaktadowych i spotecznych A
Sprawy planu i budzetu: — plan gospodarczy B/6
Budzety B/6
Etaty i godziny nadliczbowe B/6
Sprawy budownictwa przedszkoli B/6
Zaopatrzenie przedszkoli w sprzet — pomoce dydaktyczne — biblioteki B/5
Programy i metody pracy B/10
Sprawy kadrowe (ruch stuzbowy — opinie) B/6
Szkolenie kadr — doksztatcanie wychowawczyrn (ogniska metod. —rekru-
tacja na kursy) B/4
Doskonalenie pracownikéw nadzoru — opiekazdrowotna B/4
Wspotpraca z czynnikami spotecznymi (T.P.D. — Kotka Rolnicze — Ko-
mitety Rodzicielskie — Kom. Opiek.) B/6
Akcje jednorazowe B/2
Wizytacje — kontrole i sprawozdania z wyjazdéw stuzbowych B/10
Konferencje zjazdy — odprawy A
Organizacja pracy w szkotach podstawowych:— organizacja szkot A
slec szkolna A
Programy i podreczniki szkolne A
Sprawy wychowawcze i nauczania (wyniki) A
Obowigzek szkolny A
Zajecia pozalekcyjne i pozaszkolne (Domy Mtodziezy, Swietlice dworcowe,
ogrody jordanowskie itp.) A
Sprawy kulturalno-oswiatowe (Swietlice, biblioteki, czytelnictwo,druki,
obchody, uroczystosci, imprezy — akcje jednorazowe — audycje) A
Sprawy Komitetow Rodzicielskich — Opiekunczych B/4
Organizacje uczniowskie (ZNP — Samorzad Szkolny itp) B/6
Opieka higieniczno-sanitarna B/6
Sprawy finansowe — preliminarze roczne — wtérniki B/6
Stypendia B/6
Organizaclja pracy w liceach: — organizacja szko6t licealnych A
Sie¢ szkolna A
Pracownie i dziatki szkolne B/6
Siatki godzin, programy, jezyki obce i podreczniki szkolne A
Analiza wynikow nauczania A
Sprawy wychowawcze (plany dydaktyczno-wych.) A
Egzaminy A
Sprawy uczniowskie — rekrutacja do kl. VIII i na wyzsze uczelnie, prze-
niesienia uczniéw B/6
Zajecia pozalekcyjne i pozaszkolne B/6
Sprawy kulturalno-oswiatowe (biblioteki — czytelnictwo, obchody — uro-
czystosci, imprezy — audycje — akcje jednorazowe), A
Komitety Rodzicielskie i Opiekuncze A
Organizacje mitodziezowe (Samorzad Szkolny ZHP, ZMS itp.) A
Opieka lekarska nad mtodziezg B/6
Konkursy miodziezowe — olimpiady — czytelnictwo i inne B/6
Sprawy kadrowe (ruch stuzbowy — opinie) B/10
Zjazdy — konferencje i kursy — protokoty A
orespondencja B2
Internaty p /10
Budynki remonty i wyposazenie szkot B/15
Organizacja pracy w Zakladach Ksztatcenia Nauczycieli

zadania planowe B/6
Przydziat godzin i etatow B/2
Organizacja szko6t i zakladow A
Programy, siatki godzin i podreczniki szkolne A
Sprawy wychowawcze A

38
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157. Egzaminy B/10
158. Rekrutacja do zakiadéw Kszt. Naucz,i szkot CEwiczen R/6
159. Rekrutacja na zaoczne studia naucz, i uniwersytety B/6
160. Sprawy kulturalno-o$wiatowe (biblioteki czytelnictwo — obchody — im-

prezy, uroczystosci. — audycje — akcje jednorazowe A
161. Komitety Rodzicielskie i Opiekuncze A
162. Organizacje mtodziezowe F/6
163. Kolonie letnie — turystyka — wycieczki, obozy F/6
164. Opieka lekarska nad mtodzieza B/6
165. Konkursy mtodziezowe B/6
166. Internaty B/10
167. Budynki — remonty i wyposazenie szkot B/15
168. Kursy dla nauczycieli B/10
169. Praktyki uczniowskie i studenckie A
170. Przedmiotowe ogniska metodyczne: — wojewddzkie A
171. Powiatowe B/6

Dziat Szkolnictwa Zawodowego

172. Organizacja roku szkolnego
173. Analiza wynikéw nauczania A
174. Sprawy uczniowskie A
175. Organizacje miodziezowe B/6
176. Sprawy internatowe A
177. Sprawy stypendialne B/6
178. Nabo6r uczniow do ZSZ i teehn B/2
179. Nabo6r uczniéw do SPZ i SPR B/2
180. Praktyczna nauka zawodu A
181. Praktyczna nauka zawodu uczniow w zaktadachpracy B/6
182. Egzaminy maturalne i eksternistyczne B/6
183. Egzaminy koncowe i eksternistyczne w ZSZ E/6
184. Egzaminy czeladnicze w ZSZ B/6
185. Praktyki uczniow szkét zawédd. B/6
186. Kursy pahAstwowe i niepanstwowe B/10
187. Szkoty niepahstwowe A
188. Sprawy kulturalno-o$wiatowe szkot A
189. Komitety rodzicielskie przy szkotach A
190. Szefostwa i komitety opiekuncze A
191. Propaganda szkolnictwa zawodowego B/2
192. Zaopatrzenie w podreczniki B/6
193. Sprawozdania powizytacyjne ze szkét przemyst, irzrmie$ln ekon. i przem.

spoz., rolniczych warsztatdw szkolnych B/10
194. Sprawozdania z wyjazdéw stuzbowych A
195. Konferencje — odprawy — szkolenia — protokoty A
196. Planowanie warsztatow szkolnych roczne A
197. Sprawozdawczo$¢ warsztatowa roczna A
198. Produkcja, dokumentacja i techniczny odbiér produkcji B/10
199. Zatrudnienie w warsztatach szkolnych etaty i ruch stuzbowy B/10
200. Sprawy wynagrodzenia
201. Organizacja warsztatéw szkolnych B/10
202. Sprawy organizacyjne B/10
203. Ewidencja i przerzuty maszyn B'10
204. Zbyt, cenniki i zatwierdzanie cen B/10
205. Finansowanie warsztatdw szkolnych wojewdédzki rachunek rozliczen B/5

— konta bankowe warsztatow

— korespondencja w sprawach finansowych
206. Wspoétzawodnictwo pracy i racjonalizatorstwo B/10
207. Remonty i inwestycje, B/15

— dokumentacja remontdw, maszyn i obiektéw warsztatowych,
— inwestycje pozalimitowe warsztatow szkolnych

208. Zaopatrzenie materiatowe warsztatow wg 33 branz B/2
209. Uptynnianie remanentéw B/2
210. Polskie normy F., 10
211. Sprawa ogdlna dot. bhp. F16
212. Rejestracja nieszcze$liwych wypadkow B/6
213. Konferencje stuzb. bhp. B/6
214. Protokoty i nakazy w sprawach bhp. B/10
215. Opieka lekarska nad mtodzieza B/6
216. Sprawozdania z wyjazdéw i zarzadzenia pokontrolne insp. bhp. B/10
217. Organizacja zatrudnienia absolwentéw technikéw A

— zasadniczych szkét zawodowych
— wspoltpraca z organami zatrudnienia
218. Inspekcje i zarzadzenia pokontrolne insp. zatrudnienia absolwentow B/6
219. Dokumentacja programowa: B/10
dla technikéw mtodziezowych
dla techniko6w zaocznych i wieczorowych
dla z.s.z. mtodziezowych
dla z.s.z. dla pracujacych
dla szkot rolniczych
dla innych szkoét
220. Instrukcje i wytyczne programowe B/10
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221.
222.
223.
224,
225.
226.
2217.
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.

DZIENNIK URZEDOWY WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ W POZNANIU

Plany nauczania
Chai akterystyki zawodowe
Konkursy w szkotach
Gospodarka etatami wg rozdziatbw budzetowych
Normy etatowe
Sprawy ogo6lne dot. zatrudnienia jednostek podlegtych
Kontrola gospodarki etatami
Orzeczenia organizacyjne szkoét
Wnioski 0 zmiane preliminarzy jednostkowych
Szkolenie kadr i instruktaz
Sprawy gospodarcze
BHP i opieka zdrowotna nad miodzieza
Sprawy wychowawcze (plany dydaktyczno-wych.)
Sprawy wychowankoéw (kwalifikowanie, skierowanie, zwolnienie) — dzieci
— zakwalifikowania do pomocy finans.
Skargi i zazalenia (wtdrniki)
Wizytacje — kontrole — sprawozdania z wyjazdéw stuzbowych
Sprawy osobowe:
— opinie — arkusze spotrzezen
— wykazy pracownikow
Teczki zaktadow
Egzaminy — korespondencja
Programy i plany nauczania i wych. korespond.
Sprawy uczniowskie:
— licea dla pracujacych
— licea korespondencyjne
— inne
Wizytacje i inspekcje (sprawozdania z wyj. stuzb.)
Konferencje i kursy prac. oSwiatowych i protokoty z konferencji i kurséw
Sprawy osobowe
— opinie — arkusze spostrzezen
— wykazy pracownikéw
— korespondencja
Rekrutacja na studia wyzsze: instrukcje
Statystyka
Protokoty z konferencji
Korespondenc:a
Wyjazdy stuzbowe
Planowanie
Kursy wychowania fizycznego
Przysposobienia wojskowego
Turystyki
Praktyki studenckie
konkursy
Pomoce naukowe i sprzet w. f.
Krajoznawstwo—Turystyka

Wycieczki

obozy
Wychowanie fizyczne w szkotach
Wychowanie fizyczne 1 przysp. sportowe
£ kolne kota sportowe
Mtodz. odznaka sprawn. fizycznej
M tsowe imprezy sportowe
Szkolny zwigzek sportowy
Opieka zdrowotna nad miodziezg
Konferencje — zjazdy — odprawy — wychoéw, fiz.
— ?rzyspospbienia wojskowego
— turystyki
Sale szkolne i boiska sportowe
Obozy i kursy przysposobienia wojskowego
Pomoce naukowe i sprzet P. W
Organizacja wczasow:
— Ministerstwa Os$wiaty
— Prez. Pow. i M. R. N.
— innych wojewo6dztw
— zaktadéw pracy
~~ kolonie zagraniczne
Szkolenie pracownikéw akcji letniej
Wizytacje — kontrole i sprawozdania z wyjazdéw stuzbowych
Sprzet kolonijny
Domy wczaséw dziecigcych
Atej. Komisja Wczasow
Komisje dyscyplinarne
Sprawy dyscyplinarne
Sprawy dyscyplinarne pracownikéw admin. szkoln. naucz, i wychow.
oprawy dyscypliny pracy
Et'<tv dla Kuratorium
Odpowiedzialnos¢ stuzbowa
Odpowiedzialno$¢ majatkowa
Sprawozdania z inspekcji i pokontrolne
Legitymacje

B/10
B/10
B/2

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

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

B/10
B/10
B/9

B/10

B/4
B/4

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

B/5

Nr 5/Poz. 38



Nr 5/Poz. 38 DZIENNIK URZEDOWY WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ W POZNANIU
1 2 1 3
282. Stuzoowe, ubezpieczeniowe, dowody osobiste
z»3. Sprawy sadowe B/10
284. Zaswiadczenia B/2
285. Konferencje, oaprawy B/5
286. Awanse B/20
287. Dodatki: funkcyjne, przemystowe, ekwiwalenty B/20
288. Umowy o prace, nauczycieli, pracow. admin. B/20
289. Mianowania nauczycieli, dyrektoréw B/20
290. Konkursy na stanowiska kierownicze B/20
291. Przeniesienia B/20
292. Urlopy i stan pozastuzbowy B/20
293. Komisje lekarskie B/6
294, Zwolnienia i emerytury naucz., prac. admin. B/20
295. Zaliczenia B/20
296. Znizki godzin B/20
297. Pomoc zdrowotna i zapomogi B/6
298. Nagrody B/6
299. Akcja socjalna, zasitki ubezpiecz, rodzinne i pokarmowe B/5
— akcje choinkowe i kolonijne
— budownictwo indywidualne
— utrzymanie stotowek nauczycielskicn
300. Odznaczenia panstwowe i inne B/10
301. Absolwenci B/10
302. Sprawy wojskowe i poufne B/10
303. Sprawy mieszkaniowe B/10
304. Sprawy stuzbowe B/5
Wykaz akt
z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu przechowywania
dla Wydziatu Kultury
Znak akt Kl
f Kategoria
L.p. | Tytut akt i czasokres
i przechowywania |
1 2 1 3
1 Przepisy normatywne A
2. Zarzadzenia wtadz centralnych A
3. Zjazdy narady A
4, Informacje propagandowe B/2
5. Zazalenia, sprawy sporne B/5
6. Zezwolenia B/3
7. Kontrole, inspekcje A
8. Sie¢ placowek k. o. A
9. Plany perspektywiczne zadah gospodarczych i ich finansowanie A
10. Plany roczne i okresowe — zadan gospodarczych A
u. Plany roczne i okresowo-finansowe A
12. Planowanie pracy A
13. Plany i sprawozdania jednoroczne A
14. Statystyka G.U.S. A
15. Preliminarze budzetowe B/10
16. Ksiegowos$¢ wtasna B/10
17. Likwidatura kasowa B/10
18. Finansowanie przedsiebiorstw B/10
19. Finansowanie Jednostek budzetowych B/10
20. Inwentaryzacja B/10
21. Korespondencja ogoélna B/5
22. Akta personalne pracownikéw podlegtych B/50
23. Akta personalne aktywu spotecznego A
24, Odznaczenia B/50
25. Szkolenie kadr B/2
26. Zarzadzenia, okdlIniki A
27. Inwestycje scentralizowane B/10
28. Inwestycje zdecentralizowane B/10
29. Kapitalne remonty B/10
30. Zaopatrzenie materiatowe i techniczne B/3
31. « Fundusz gromadzki B/5
32. Czyny spoteczne B/5
33. SFOS
34. Ogodlne B/5
35. Nieruchomosci A
36. Ruchomosci B/10
37. BHP B/10

Uwagi
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Zatacznik Nr 11 (1-16) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prez, Wojew. R. N. — Wydziaty
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38.
39.

41.
42.
43.

46.
47.

49.
50.
51.
52.

55.
56.
57.

58.
59

60.

L.p.

21-
22.
23-

26
27

28.
29.

30.
3L

32.
33.

35.

DZIENNIK URZEDOWY WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ W POZNANIU

Zaopatrzenie materiatowe
Sprawy og6lne

Wydziaty kultury

Biblioteki

Domy kultury

Kluby, $wietlice

Muzea

Szkoty i ogniska artystyczne
Przedsiebiorstwa

Kina

Towarzystwa kulturalne
Zwigzki tworcze

Towarzystwa naukowe
Instytucje i organizacje spoteczne
Towarzystwa regionalne
Obchody, konkursy, jubileusze
Wystawy

Zagadnienia teatralne
Zagadnienia plastyczne
Zagadnienia muzyczne
Zagadnienia oSwiatowe
Zagadnienia sztuki ludowej
Zagadnienia ochrony zabytkéw
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Zatgcznik Nr 11 (1-17) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty

W;ka> akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu przechowywania

dla Urzedu Spraw Wewnetrznych
Znak akt SW

Tytut akt

2

Przepisy, zarzadzenia, instrukcje, okolniki witasne i organéw nadrzednych
Sprawy graniczne

Sprawy ludnosciowe

Sprawy stowarzyszen

Sprawy repatriacji

Sprawy zgromadzen i zbiérek publicznych

Zakazy i nakazy natury administracyjnej

Sprawozdawczos$¢ z zakresu spraw spotecznych

Zawiadomienia, wezwania

Instruktaz i kontrola jednostek terenowych

Sprawy zwigzane z przygotowaniem i wykonaniemspiséwwyborcow
Sprawy wywlaszczeniowe

Nadania obywatelstwa

Uznania obywatelstwa

Zezwolenia na zmiane obywatelstwa

Zmiana imion i nazwisk .
Sprawy nadzoru nad dziatalnoscig jednostek terenowych w zakresie spraw
wywitaszczeniowych

Sprawy nadzoru, kontroli, szkolenia i instruktazu nad u.s.c.

Sprawy konsularne

Sprawy z zakresu rejestracji stanu cywilnego(stwierdzeniebrzmienia i pi-
sowni nazwisk, przywracanie nazwisk poprzednio uzywanych itp.)
Kolegia: wybory, sktad, uzupetnienia

Sprawozdawczo$¢ z przebiegu orzeczenia k.a.

Zapotrzebowanie na druki, zawiadomienia itp.

Nadzor nad terenowym aparatem Kk.a.

JAPOtpraca z resortami i organizacjami zainteresovranymi o.k.a.

At+rSi 1 zazalenia w zakresie o.k.a.

Akta spraw k.a. (protokoty rozpraw itp.)

Sprawy dotyczace nabywania nieruchomosci

Zawiadomienia o naradach pracownikéw komdrek wojskowych Prezydidw
Gromadzkich i Miejskich Rad Narodowych

Ro6zne sprawy organizacyjne jak zapotrzebowania n? diuki W. K.
Odroc_zeknia zasadniczej stuzby wojskowej i przedterminowego zwolnienia
z wojska

Zawiadomienia 0 zgloszeniu i oczyszczeniu miejsc zanieczyszczonych amu-
nicja i niewypatami

Sprawy prowadzenia wiosennej i jesiennej akcji rozminowania terendow
z porzuconej amunicji

Plany pracy i sprawozdania z dziatalnosci Oddziatlu Wojskowego

Narady kierownikow referatow wojskowych W.S.W. Prez. PRN

‘Kategoria
i czasokres
przechowywania

w
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B/10

B/10
B/50

B/2
B/5
B/5
B/5
B/5
B/10

Uwagi
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36.
37.
38.

39.
40.

41.
42.

45.
46.
47.
49,

51
52.

53.
54.
55.

56.

57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.

65.
66.

67.
68.
69.
70.
71.

72.

73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.

80.

81
82.

83.

84.

85.

86.
87.
88.

89.
90.
9L
92.
93.

95.

96.
97.

Wyptaty zasitkéw dziennych za czas odbywania éwiczen rezerwy
Udzielanie pomocy zotnierzom i ich rodzinom

Sprawy nieszcze$liwych wypadkéw spowodowanych manipulowaniem z nie-
wypatami

Sprawy rejestracji przedpoborowych i poboru wojskowego

Sprawy ewidencji os6b podlegajacych powszechnemu obowigzkowi woj-
skowemu

Sprawy ewidencji rezerw rzeczowych

Sprawy zwigzane z zakwaterowaniem wojska i stuzby bezpieczenstwa
Sprawy kontroli i instruktazu jedn. terenowych

Sprawy zwiagzane z dziatalnoscig inwestycyjng i budzetowa, protokoty,
roczna sprawozdawczo$¢ finansowa

Sprawy zwigzane z pracami operacyjnymi, inz.-techn., tgcznosci alarmowa-
nia i powiadamiania dotyczace dokumentacji technicznej, map, plandéw,
szkicow terenowych, budowlanych lub technicznych

Sprawy dot organizacji TOPL-u (sprawozdanie, protokoty pokontrolne)
Zawiadomienie o naradach, szkoleniach itp.

Kontrola rozméw telefonicznych

ZamoOwienia materiatowe

Ré6zna korespondencja wchodzaca i wychodzagca w zakresie spraw organi-
zacyjnych, operacyjnych, szkolenia, inz.-technicznych, tgcznosci alarmowa-
nia | powiadamiania

Akta dotyczace spraw inwestycyjnych i budzetowych

Akta dotyczace czynnosci:

a) organizacyjnych

b) operacyjnych

c) tacznosci

d) alarmowania

e) powiadamiania

f) inz.-technicznych

g) szkolen, masowego ludnosci

Akta dot. organizacji USW i jednostek terenowych

Sprawy osobowe og6lne USW i jednostek terenowych

Zawiadomienie o naradach, zaproszenia itp.

ZamoOwienie materiatowe, delegacje, zamoOwienia na bilety itp.

Listy obecnosci

Szkolenie pracownikow

Protokoty z narad i konferencji

Sprawy dot doraznych interwencji w jednostkach i instytucjach
Komisje Porzadku Publicznego

Biblioteka Urzedu

Akta osobowe pracownikéw USW i jednostek terenowych

Nadzo6r nad organami M.O.

Skargi i zazalenia

Zarzgdzenia normatywne Min. Spraw Wewnetrznych, Prezydium Wojewddz-
kiej Rady Narodowej, Komendy Gtownej Strazy Pozarnych

Regulaminy, instrukcje

Akta dotyczace organizacji i zakresu dziatania komend strazy pozarnych
Sprawozdania ze stanu organizacyjnego i zatrudnienia w pozarnictwie
Statystyka pozaréw

Analiza palnosci

Dzienniki wptywdéw, ksigzki doreczen miejscowych i pocztowych

Kontrole rozmow telefonicznych

Terminarze ponaglen i wznowien

Nie wykorzystane blankiety delegacji stuzbowych i rozliczenia z delegacji
Zamoéwienia na materiaty kancelaryjne, czasopisma i inne wydawnictwa
Listy obecnosci, raporty dzienne, ksigzki wyjscia w czasie pracy
Dokumentacja manewrdéw i zawodéw pozarniczych

Blankiety zdanych legitymacji stuzbowych

Korespondencja wewnetrzna (rozkazy 1 zarzgdzenia Wojewodzkiego Ko-
mendanta) i zewnetrzna

Plany pracy

Sprawozdania Wojewddzkiej Komendy Strazy Pozarnych i komend pod-
legtych

Sprawozdania z inspekcji i kontroli doraznych podlegtych komend
Zabezpieczenie miast i osiedli wiejskich, zniw i omtotdw, laséw

Nadzér nad dziatalnoscig kominiarzy

Plany zaopatrzenia wodnego i budowy remiz

Wykazy zaopatrzenia materiatowego oraz sprzetu pozarniczego

Akta spraw finansowych

Protokoty i sprawozdania z kontroli wtadz nadrzednych oraz z lustracji
podlegtych komend

Karty ewidencyjne cztonkéw Korpusu Technicznego Pozarnictwa

Plany sieci strazy pozarnych

Plany ochrony przeciw poz. dla potrzeb TOPL

Protokoty dochodzen popozarowych

Plany operacyjne Wojewo6dzkiej Komendy Strazy Pozarnych
Sprawozdania cyfrowe z dziatalnosci kontrolnej

Zabezpieczenia przeciwpozarowe zaktadow przemystowych

Opiniowanie dokumentacji zaktadéow pracy i innych obiektow

Umowy o prace, akta personalne

DZIENNIK URZEDOWY WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ W POZNANIU
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Zatgcznik Nr 11 (1-18) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu przechowywania
dla Wydziatu Organizacyjno-Prawnego

Znak akt Or
L Kategoria
-P- Tytut akt i czasokres Uwagi
przechowywania
i 3
1 Zarzadzenia, instrukcje i wytyczne organéw nadrzednych i wilasne dot.
dziatalnosci rad narodowych A
2. Sesje Wojewodzkiej Rady Narodowej — korespondencja ogdlna B/10
3 Plany pracy Woj. R. N. A
4 Materiaty dot. zwotania sesji Woj. R. N. (uohwaty Prezydium Woj. R. N,
porzadki obrad itp.) A
5 Protokoty sesji Woj. R. N. A
6. Uchwaly i postanowienia sesji oraz sprawozdania z ich wykonania A
7. Interpelacje i wnioski radnych oraz sprawozdania z ich wykonania A
8. Stenogramy z obrad sesji B/10
9. Biuletyny informacyjne dla radnych B/10
10. Interpelacje i wnioski radnych zgloszone w okresie miedzysesyjnym oraz
sprawozdania z ich wykonania
11. Sprawy osobowe i dane statystyczne dot. cztonkéw Woj. R. N. i rad na-
rodowych nizszych stopni
12. Sprawy rad narodowych nizszych stopni (zawiadomienia o terminach i pro-
blematyce sesji oraz inne sprawy dotyczace sesji i radnych terenowych
rad narodowych) B/5
13 Zarzadzenia, instrukcje i wytyczne organdéw nadrzednych i wiasne dot.
dziatalnosci komisji rad narodowych A
14, Sprawy komisji terenowych rad narodowych A
15. Sprawy Komisji Wojewodzkiej Rady Narodowej A
a) Komisja Przemystu i Handlu
b) Komisja Oswiaty i Kultury,
¢) Komisja Komunikacji i Transportu
d) Komisja Budownictwa i Gospodarki Komunalnej
e) Komisja Zatrudnienia i Pomocy Spotecznej
f) Komisja Planu Gospodarczego i Budzetu
g) Komisja Administracji i Porzadsu Publicznego
h) Komisja Zdrowia i Kultury Fizycznej
i) Komisja Rolnictwa i Le$nicrwa
j) Komisja Mandatowa
16. Zarzadzenia, instrukcje i wytyczne organdéw nadrzednych i wtasne dot.
dziatalnosci prezydiow rad narodowych
17. Posiedzenia Prez. W. R. N. — teczka ta oprdcz korespondencji ogdlnej po-
siada nastepujgce zbiory akt: plany pracy Prezydium, protokoty posiedzen
Prez. uchwaly i postanowienia Prez. oraz sprawozdania z ich wykonania
18. Sprawy prezydidow rad narodowych mzszych stopni (zawiadomienia o ter-
minach i problematyce posiedzen prezydiow oraz inne sprawy dot. dziatal-
nosci prezydiéw terenowych rad narodowych) B/5
19, Sprawy prowadzone lub popierane przez Prezydium A
20. Narady i konferencje organizowane przez Prezydium A
21. Koordynacja dziatalno$ci organéw niepodporzadkowanych radom narodo-
wym z dziatalnoscig rad narodowych A
22. Koordynacja dziatalnosci wydziatow przez Prezydium Woj. R. N. A
23. Zarzadzenia, instrukcje i wytyczne organdw nadrzednych i witasnych dot.
struktury organizacyjnej i zakresu dziatania jednostek organizacyjnych pre-
zydiéw rad narodowych A
24, Spory kompetencyjne B/5
25, Technika i organizacja pracy w Wydziatach Prezydium oraz w jednostkach
organizacyjnych prezydiéw rad narodowych A
26. Sprawy podziatu administracyjnego A
% Wybory do Sejmu P. R. L. i rad narodowych A
29, Sprawy tawnikow sadowych B/10
0. Komitety redakcyjne radioweztdw terenowych B/5
31 Sprawy sottysow B/10
. Zarzadzenia, instrukcje i wytyczne organéw nadrzednych i witasne dot. ob-
stugi prawnej prezydiéw rad narodowych A
32 Sprawy zawieszania i uchylania uchwat Prezydiéow PRN i MRN (m. st. pow.) A
3. Opiniowanie projektow aktéw normatywnych witadz centralnych B/5
34 Opinie prawne (w innych sprawach) B/5
35. Sprawy procesowe B/50
36. Sprawy Dziennika Urzedowego Woj. R. N. B/10
3r. Sprawy nadzoru nad komorkami prawnymi prezydiow PRN, MRN (m. st.
pow.) B/10
38. Sprawy biblioteki prawniczej B/5
gga Zbior aktdw normatywnych wtadz naczelnych A

» " Wojew. Rady Narod. A
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1 2 L3
40. Zbi6r aktow normatywnych Prez. W. K N. A
41. Protokoty z sesji powiatowej i miejskiej rady narodowej B/10
42, Protokoty z posiedzen prez. pow. i miejsk. (m. st. pow. R. N.) B/10
43. Ewidencja opiniowanych projektéw uchwat Woj. R. N. i jejPrez., zarzadzen,
instrukcji i wytycznych Prez. WRN. B/2
44. Zarzadzenia, instrukcje i wytyczne organéw nadrzednychi wtasne dot.
spraw inspekcji i instruktazu A
45, Kontrola i instruktaz jeanostek organizacyjnych Prez. W. R.N. A
46. " " inspekcje generalne i kontrole wycinkowe tereno-
wych rad narodowych A
47. ” " inne kontrole zlecane przez prezydium oraz wynika-
jace z wspotpracy z innnymi organami A
48. Materiaty informacyjno-sprawozdawcze dot. dziatalnoscirad narodowych
i ich organow A
49, Zarzadzenia, instrukcje i wytyczne organ6éw nadrzednych iwtasnych dot.
spraw osob. A
50. Sprawy osobowe cztonkéw prezydidw rad narodowych A
51. Przyjecia do pracy B/10
52. Awanse B/10
53. Przeniesienia B/10
54, Zwolnienia B/10
55. Opinie, Swiadectwa pracy i zaswiadczenia B/10
56. Nagrody i zapomogi z funduszu Przewodniczacego B/5
57. Kary porzadkowe B/10
58. Sprawy O$rodKa Szkol. Prez. W. R. N. A
59. Szkolenie pracownikéw rad narodowych A
60. Szlcolenie cztonkow prez. rad narodowych A
61. Sprawozdania statystyczne A
62. WyKazy obsady o0séb A
63. Uilopy i dyscyplina pracy B/5
64. Zarzadzenia, Instrukcje i wytyczne dot. spraw odznaczeh panstwowych A
65. Wnioski o nadanie odznaczeh panstwowych B/50
a) za diugoletnie pozycie matzenskie
b) za liczne potomstwo
¢) za zastugi w pracy zawodowej i spotecznej
d) rozliczenie z odznaczen panstwowych
66. Narady, konferencje 1odprawy organizowane przez: A
a) Kierownika Wydziatu
b) Kierownikéw Wydz. Prez. Woj. R. N.
67. Sprawy ogolno-gospodarcze wydziatu B/2
63. Rejestr korespondencji osobistej cztonkéw Prezydium, a mianowicie Sekre-
tariat: B/10
i—Przewodniczgcego i Z-cy Przewodniczgceg(, znak Or. Sekr. 1/ 159
— Z-c6w Przewodniczacego, znak Or. Sekr. 1li /59
— Sekretarz Prezydium, znak Or. Sekr. 111/ /59
69. Skargi i Zazalenia Wydziatu, znak akt Or. Rej. S. Z./ 159 B/5
70. Rézne B/5
Zatacznik Nr 11 CI-19) do § 14 instrukcji
Dotyczy Piez. Wojew. R. N. — Wydziaty
Wykaz akt
z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu przechowywania
dla Wydziatlu Budzetowo-Gospodarczego
Znak akt BG
Kategoria
L.p. Tytut akt i czasokres Uwagi
przechowywania
1 2 3 4
1 Przepisy i zarzadzenia normatywne A
2 Sprawy planowania i realizacji preliminarza budzetowego dla wojewddz-
kiej rady narodowej, komisji rady, prezydium i komdrek organizacyjnych
objetych tym preliminarzem A
3 Whnioski o przeniesienie kredytow z innych podziatek klasyfikacji budze-
towej oraz otwarcia kredytow B/5
4. Sprawy pieniezne — osobowe B/12
5. Ubezpieczenie spoteczne, planowanie kasowe, statystyka prac i zatrudnienia B/5
6. Miesieczne sprawozdania analityczne B/5
7. Bilans kwartalny i roczny A
3. Sprawy instruktazu i kontroli jednostek terenowych (wydziatbw BG) w za-
kresie dziatalnosci budzetowej gospodarczej B/5
9. Whnioski w zakresie powierzonej cze$ci w budzecie zbiorczym B/5



59 BZIFNNIK URZEDOWY WOJEwOUZKIEJ RAUY NaRODOWEJ W “~u”NainiU Nr 5/Poz. 38

3 1 i
e Sprawy dot. kapitalnych remontow B/5
k Plany inwestycyjne B/20
Administracja budynkow Prez. Woj. R. N i prez. rad nardéd, nizszych
stopni B/5
*3. Gospodarka lokalami biurowymi B/5
Sprawy tgcznosci (telefony, Wu-cze, dalekopis itp.) B/5
15. Sprawy mieszkan stuzbowych i pracowniczych B/20
15- Sprawy nadgodzin i prac zleconych pracownikéwobstugowych B/5
11- Sprawy umundorowania woznych i strazakéw B/5
1® Sprawy zaopatrzenia opatowego B/5
I“s Sprawy zaopatrzenia w materiaty biurowo-techniczne B/5
20- Kontrola i zarzadzenia pokontrolne gospodarki samochodowej Wydzigtow
Prezydium Wojew. R. N. i jednostek terenowych B/10
31- Sprawy norm i etatow samochodowych i motocyklowych — nabycie, przy-
dziaty, zbycie oraz inwentaryzacja i rejestracja B/10
32 Zaopatrzenie materiatowe — czesci zamienne, ogumienie (zakup — sprze-
daz) materiaty pedne B/5
23. Sprawy dot. prowadzenia garazy, warsztatu napraw i dyspozycja samo-
chodoéw B/3
24, Sprawy osobowe Oddziatu (nadgodziny, sprawy zlecone itp.) B/5
25. Sprawy napraw pojazdéw mechanicznych — w warsztacie whasnym i zlecone
oraz protokoty kontroli technicznej B/5
26. Sprawy osobowe pracownikow Wydziatu (przyjecia, zwolnienia itp.) B/10
21 Etaty pracownikéw umystowych i fizycznych B/5
28. Szkolenie B/3
29. Oznaki i pieczecie A
30. Sprawy organizacji dyzurow B/3
3L Sprawy reprezentacyjne B/3
32. Sprawy archiwalne i sktadnicy akt A
33. Sprawy Kancelarii Ogo6lnej B/5
34. Sprawy hali maszyn B/5
35. Sprawy bibliotek i ksiegozbioréow B/5
36. Protokoty z kontroli Wydziatu i jednostek terenowych zarzadzenia pokon-
trolne A
37. Sprawy akcji socjalnej B/5
38. Sprawy skarg i zazalen B/5
39. Sprawy rozne B/5

Zatgcznik Nr U (1-21) do 8§ 14 instrukcji
Dotyczy: Prez. Wojew. R. N. — Wydziaty

Wykaz akt
z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu przechowywania
dla Sekretariatu Woj. Kum. Kultury Fizycznej i Woj. Kom. Turystyki
Znak akt KKF i T

1 Kategoria

L.p Tytut akt | i czasokres Uwagi
% | przechowywania

1 2 1 3 4
Zarzadzenia, regulaminy i instrukcje organéw nadrzednych i wiasne

Szkolenie kadr, doszkalanie nauczycieli w. f.

Kalendarz imprez sportowych

Plany inwestycyjne i remonty obiektow sportowych i turystycznych
Spisy urzadzen sportowych i turystycznych

Sprawy statutowe stowarzyszen i organizacji w. f. i sportu
Sprawozdawczos$¢ i statystyka

Protokoty posiedzen Wojewddzkiego Komitetu Kultury Fizycznej
Sprawy konwencji i wycieczek zagi anicznych

Sprawy odznaczen panAstwowych oraz tytutdw i nagrod sportowych
Zarzadzenia wewnetrzne

Sprawy kancelaryjno-gospodarcze

Listy obecnosci
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Dzienniki podawcze i terminarze ponaglet i wznowien B/2
Propaganda i konkursy A
Korespondencja rézna B/5
Plany pracy, wjjazdow i wycieczek B/5
Schematy organizacyjne B/5
Dziennik do rejestracji poczty B/2
Imprezy sportowe, sprawy PTTK i Orbisu B/5
21 Sprawy LZS, TKKF i Osrodkéw Wych. Fiz. B/5
22. Fundusz ptac w organizacjach w. f. i sportu B/20
23. Sprawy kontroli w stowarzyszeniach i organizacjach sportowych A
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Zatacznik Nr 11 (11-1) do 8§ 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydiow powiatowych i miej-
skich (m. stan. pow.) rad narodowych —
Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu przechowywania
dla Pow. Komisji Planowania Gospodarczego

Znak akt Pi
Kategoria
Tytut akt i czasokres Uwagi
przechowywania
2 3 4
Przepisy i zarzadzenia wtadz nadrzednych oraz wilasne A
Plany pracy i sprawozdania z ich wykonania rocznego A
Materiaty do planu oraz plan gospodarczy powiatu, miasta A
Ocena sprawozdah z wykonania planu gospodarczego i analizy ekonomiczne
sytuacji powiatu — miasta A
Materiaty do bilansow oraz bilanse (sity roboczej, dochodéw i wydatkow
ludnos$ci, rolne i inne, niezbedne dla potrzeb powiatu, miasta A
Zagadnienia produkcji i ustug: przemyst, rolnictwo i le$nictwo, obrét towa-
rowy i skup, transpoit i taczno$¢, gospodarka komunalna i mieszkaniowa,
urzgdzenia socjalno-kulturalne B/10
Kartoteka limitow inwestycyjnych scentralizowanych, zdecentralizowanych
oraz czynow spotecznych B/20
Tytuty inwestycyjne A
Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej A
Sprawozdania z realizacji inwestycji i czyndw spotecznych (statystyczne
oraz z przeprowadzonych kontroli) A
Uchwaty Prez. PRN w sprawie limitow inwestycyjnych i dotacji na czyny
spoteczne A
Kolegium Pow. (M/KPG uchwaty, protokoty itp.) A
Opinie i wnioski dot. rozwoju gospodarczego powiatu, miasta A
Plany wieloletnie i aktywizacja A
A

Lokalizacja i opinia lokalizacyjna

Zatgcznik Nr 11 (11-2) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydiow powiatowych i miej-
skich (m. stan. pow.) rad narodowych —
Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu przechowywania
dla Wydziatéw Statystyki

Znak akt ST
Kategoria
Tytut akt i czasokres Uwagi
przechowywania
2 3 4

Okélniki, zarzadzenia, instrukcje GUS, Wydzialu Statystyki Prezydium
WRN albo P(M)RN A
Organizacyjne:
a) podstawy prawne dziatalno$ci, schematy organizacyjne, programy pracy,

sprawozdania z dziatalnosci, podziat czynnosci A
b) szkolenie, instruktaz odprawy i konferencje stuzbowe
c¢) koordynacja prac statystycznych A
Wykazy jednostek sprawozdawczych i kontrola wptywu sprawozdan A
Metryki statystyczne, tablice i ich wykaz A
Sprawozdanie z wykonania terenowego planu gospodarczego A
Okresowe informacje statystyczne (informatory) B/10
Publikacje statystyczne (wtasne i otrzymane) A
Sprawo' lawczo$¢ i opracowanie biezace — przemyst i rzemiosto A
Sprawozdawczo$¢ i opracowania biezagce — rolnictwo i le$nictwo A
Sprawozdawczo$¢ i opracowania biezagce — transport i tgcznosé A
Sprawozdawczos$¢ i opracowania biezagce — obrét towarowy, zywienie zbio-
rowe, skup, kontraktacja, ceny A
Sprawozdawczo$¢ i opracowania biezagce — gospodarka komunalna i miesz-
kaniowa A
Sprawozdawczo$¢ i opracowania biezgce — zatrudnienie i fundusz ptac A
Sprawozdawczo$¢ i opracowania biezgce — pomoc spoteczna A
Sprawozdawczo$¢ i opracowania biezagce — oSwiata A
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Sprawozdawczos$¢ i opracowania biezace:
a) kultura

b) kultura fizyczna A
Sprawozdawczo$¢ i opracowania biezagce —stuzba zdrowia A
Sprawozdawczos$¢ i opracowania biezagce — ludno$¢ A
SSp.rawozdawczoéé i opracowania biezace — inwestycje ibudownictwo A
pisy:

a) rolny

b) powszechny A
Dziatalno$¢ inspekcyjna — protokoty i sprawozdaniapoinspekcyjne A
Sprawy organizacyjne, szkoleniowe A
Skargi i zazalenia B/5
R6zne B/5

Nr 5;Poz. 38

Zatgcznik Nr 11 (11-4) do 8§ 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydidw powiatowych i miej-
skich (m. stan. pow.) rad narodowych —

Wydziaty
Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminu przechowywania
dla Wydzialu Architektury i Budownictwa

Przepisy i zarzadzenia normatywne og6lne
Sprawy organizacyjne Wydziatu

Obstuga administracyjna - gospodarcza Wydziatu B/5
Plany pracy i plany kontroli

Uchwaty PRN i Prezydium PRN

Uchwaty terenowych rad narodowych
Komisje Pow. Rady Narodowej
Wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi
Skargi i zazalenia B/5
Sprawy rézne
Plany wieloletnie

>>>>>W>r

>
a1

Uwagi

Uwagi

Znak akt AB
Kategoria
Tytut akt i czasokres
przechowywania
2 3
Zarzadzenia i przepisy normatywne organdéw nadrzednych i wtasnych A
Sprawy ogdélno-organizacyjne Wydziatu A
Planowanie i sprawozdawczo$¢ statystyczna A
Zaswiadczenia lokalizacji szczegétowych:
a) wydanych przez witadze nadrzedne
b) dla miast i osiedli A
¢) dla gromad
Plany zagospodarowania przestrzennego i opracowania urbanistyczne, oraz
podziaty gruntéw A
Nadz6r nad budownictwem nowym A
Nadzér nad budynkami istniejgcymi A
Budownictwo przemystowe A
Sprawy pozyczek bankowych i przydziatdw materiatow A
Inwestycje w rolniczych spoétdzielniach produkcyjnych A
Rejestr skarg i zazalen B/5
R6zne B/5
Zatacznik Nr 11 (11-5) do § 14 instrukcji
Dct/czy: Prezydiow powiatowych i miej-
skich (m. stan. pow.) rad narodowych —
Wydziaty
Wykaz akt
z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminéw przechowywania
dla Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Znak akt GKM
]_ Kategoria
Tytutakt i czasokres
1 przechowywania
2 3
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1 1 2 3 4
12, Budzet terenowy A
13. Plany techniczno-eKonomiczne B/10
14. Plany inwestycyjne A
15. Zaopatrzenie materiatowe B/2
16. Zatrudnienie i ptace B/5
17. Szkolenie zawodowe i wspétzawodnictwo B/2
18. AKcja socjalna B/5
19. Czyny spoteczne B/2
20. Sprawozdawczo$¢:

z zakresu wykonania planu produkcji, z wykonania planu A
20a. Zatrudnienia i fundusz plac, z wykonania planu zaopatrzenia materiatowego,

z wykonania budzetu terenowego, z wykonania planu kapitalnych remontéw A
21. Przedsiebiorstwa i zaktady komunalne: Miejskie Przedsiebiorstwa Gospo-

darki Komunalnej A
22. Miejskie Przedsiebiorstwa Remontowo-Budowlane A
23. Miejskie Gazownie A
24. Miejskie Zaktady Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej A
25. Urzadzenia komunalne: Ulice, place, mosty i wiadukty A
26. Zielen i lasy komunalne A
27. Cmentarze i grabownictwo wojenne A
28. Osrodki przywodne A
29. Melioracje i studnie publiczne A
30. Pracownicze ogiody dziatkowe A
31 Oswietlenie ulic A
32. Postep techniczny i lacjonalizacja B/5-
33 Bezpieczenstwo i higiena pracy B/5
34. Akcja sanitarno-porzadkowa B/5
35. Czynsze i FGM B/5
36. Gospodarka lokalowa B/5
37. Tereny niezabudowane B/5
38. Sprzedaz dziatek i domow A
39. Wywiaszczenie i grunty zamienne A
40. Budownictwo indywidualne i spotdzielcze A
41. Zarzad budynkami mieszkalnymi B/5
42. Czynsze i optaty na FGM B/5
43. Czynszowe Komisje Odwotawcze B/10
44, Powiatowa Komisja Lokalowa A
45, Kapitalne remonty budynkéw mieszkalnych B/10
46. Kaucje mieszkaniowe B/30
47. Tworzenie oraz rozdziat funduszu mieszkaniowego B/10
48. Administracja terenami niezabudowanymi B/15
49, Zamiana gruntow i dziatki budowlane A
50. Sprzedaz domow mieszkalnych i parcel budowlanych A
51. Wywtaszczenie i przekazywanie nieruchomosci dla celéw realizacji narodo-

wych planéw gospodarczych A
52. Przymusowe Zrzeszenie Prywatnych Wiascicieli Nieruchomosci B/5
53. Kredyty bankowe na budownictwo mieszkaniowe ze $rodkéw wiasnych

ludnosci B/10
54. Pozyczki na budownictwo indywidualne i spétdzielcze B/10
55. Pozyczki na kapitalne remonty budynkéw jednorodzinnych B/10
56. Komisja kwalifikacyjna dla jednorodzinnego budownictwa mieszkaniowego A
57. Materiaty budowlane na budowe domkow jednorodzinnych B/5
58. Sprawozdawczo$¢ z rozdziatu materiatdw na budownictwo indywidualne B/5
59. Sprawozdawczo$¢ z wykonania planu budownictwa jednorodzinnego i spét-

dzielczego oraz remontdw kapitalnych A

Zatgcznik Nr 11 (11-6) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydiow powiatowych i miej-
skich (m stan. pow.) rad narodowych —
Wydzialj

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminéw przechowywania
dla Wydz. Rolnictwa i Le$nictwa

Znak akt RL

1 1 . 1

1 | Kategoria
L.p. | Tytutakt i czasokres | Uwagi

przechowywania |

1 | 2 3 | 4
1 Zarzadzenia, instrukcje i wytyczne organow nadrzednych i wtasnych A
2. Planowanie i kontraktacja produkcji roslinnej B/10
3. Plany wieloletnie i roczne produkcji roslinnej A
4, Plany wieloletnie i roczne produkcji nasiennej A
5. Plany kontraktacji A



33.
35.

36.
3r.

38.

40.

41.
42.

44.
45.

46.

47

48.
49.

50.

DZIENNIK URZEDOWY WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWEJ W POZNANIU

Plany — wykonanie planéw wieloletnich i rocznych — sprawozdawczo$¢

Popieranie produkcji roslinnej

Kredytowanie

Nagrody za dobre osiggniecia produkcyjne

Rejonizacja odmian nasion

Reprodukcja i odnowienie materiatu siewnego

Kwalifikacja roslin

Doswiadczalnictwo

Sprawy dotyczace urzedowych prébobiercow materiatu nasiennego

Ocena plonow

Sprawy kwarantanny i ochrony roslin

Sprawy organizacyjne i sprawozdania dot. kwarantanny i ochrony roslin

Sprawy dot. sprzetu technicznego i $rodkéw chemicznych

Transport i paliwo

Zapotrzenowanie na kredyty budzetu centralnego

Sprawozdania z wykorzystanych kredytow

Rachunki i listy ptatnicze

Budzet inwestycyjny

Budzet terenowy

Planowanie i statystyka z zakresu kwarantanny i ochrony roslin

Sprawy dos$wiadczalnictwa

Rejestracja chordb i szkodnikow roslin

Sprawy osobowe i sprawozdania z pobytu w terenie

Pasze — bilanse, sprawozdania, nadz6r nad obrotem

Kontrola stacji kopulacyjnych rozptodnikow

Plany sieci stacji kopulacyjnych oraz lokalizacja i uznawanie rozptodnikow

Sprawy koordynacji pracy instruktorow poradnictwa zywieniowego, spot-

dzielni mleczarskich, instruktorow ZK i OR jak rowniez Zwigzku Spdétdzieln

Produkcyjnych oraz kontrola i nadzo6r nad ich dziatalnoscig fachowg w za-

kresie zleconych zaaan

Sprawy dot. kontroli uzytkowosci bydta, trzody chlewnej, owiec

Sprawy kontraktacji

Sprawozdawczo$¢ i statystyka z zakresu weterynarii

Sprawy dot. zwalczania choréb zwierzecych objetych ustawg

Sprawy nadzoru nad lecznictwem, nad badaniem zwierzat rzeznych i miesa,

podkownictwem, obrotem zwierzetami w kraju i za granica, surowcami po-

chodzenia zwierzecego, itp.

Przejmowanie na wiasno$¢ Panstwa nieruchomosci rolnych

Sprawy zwigzane z uwtaszczaniem gospodarstw i dziatek, wnisy hipoteczne,

zezwolenia na zalesienie gruntoéw itp.

Administracja majatkiem reczowym Panstwowego Funduszu Ziemi — wy-

miar nalezno$ci. Umowy dzierzawne, sptaty za inwentarz itp.

Rozrachunki za uzytkowanie gospodarstw i dziatek — wykazy rozrachunkéw

Rozliczenia z rozwigzanymi spotdzielniami produkcyjnymi

Rozliczenia z ustepujacymi z gospodarstw i dziatek

Rozliczenia z rolnikami, ktoérzy ubiegajg si¢ o przekazanie gospodarstw lub

dziatek na rzecz Skarbu Panstwa

Przyznawanie ulg i umorzen przy sptacie nalezno$ci P. F. Z. z tytutu parce-

lacji i za gospodarstwa poniemieckie

Sprawy pomiarowe dot. geodezji i regulacji rolnych jak:

a) pomiary szczeg6tow dla ewidencji gruntéw ,

b) pomiary uzupetniajagce na ksiege zamdwien

¢) pomiary dla potrzeb Banku Rolnego

d) pomiary dla gospodarki komunalnej

e) pomiary zwigzane z przebudowa ustroju rolnego i klasyflkaCJq gruntow

f) pomiary dla celéw statystycznych

Sprawy nadzoru i kontroli rob6t geodezyjnych prowadzonych przez wyko-

nawcOw spoza resortu rolnictwa

Opiniowanie i orzecznictwo w sprawach geodezyjnych

Sorawy aktualizacji:

a) ewidencja gruntéw

b) osnéw geodezyjnych,

¢) powierzchni granic administracyjnych

d) podktadoéw geodezyjnych

e) mapy i dokumenty geodezyjne

Planowanie rob6t geodezyjno-urzadzeniowych

a) sprawy dot. regulacji

b) sprawy dot. wymiany gruntéw oraz wydawanie w tym Kkierunku za-
rzadzen

c) klasyfikacja gruntéw

Sprawy finansowe i gospodarcze dot. wypos. techn., sktadu znakéw pomia-

rowych itp.
Planowanie, sprawozdawczo$¢, statystyka z zakresu geodezji i regulacji
rolnych

Plany wieloletnie i roczne

Zatozenia projektowe, ekspertyzy i dokumentacje
Sprawozdawczo$¢ z wykonania planéw wieloletnich i rocznych
Sprawy nadzoru nad robotami inwestycyjnymi

Organizacja robo6t konserwacyjnych

B/5
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58. Spotki woane (w sprawach fachowych) — rejestr dla wszystkichspotek

wodnych A
50. Sprawy zatrudnienia przy robotach konserwacyjnych w melioracjach B/5
60. Planowanie i sprawozdawczo$¢ z zakresu les$nictwa i ochronyprzyrody a
61. Sprawy dot. zadrzewienia, dzierzawa obwod6éw towieckich itp. —oraz pod-

teczka (dla ktérej nalezy prowadzi¢ spis spraw) B/10
62. Sprawy rezerwatow przyrody, parkéw, pomnikow przyrody itp. A
63. Roczne planypow. — ogoine A
64. " " , dla gospod. chtopskiej A
65. . ” y o ., panstwowej A
66. ” » » » SpOidzieln produkcyjnych A
67.. Plany perspektywiczne A
68. Sprawozdania z wyKonania planéw gospodarczych A
69. Analizy ekonomiczne A
70. Analizy gospodarcze i inwestycyjne A
71. Sprawy finansowe i bankowe dot. ksiegowosci wydziatu B/3
72. Sprawy organizacyjne i etatowe wydziatu A
73. Uchwaty Rad Narodowych i ich organéw A
74. Odprawy, wyniki kontroli i opinie A
75. Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw Wydziatu B/5
76. Zaopatrywanie i gospodarowanie sprzetem i materiatami B/5
7. Skargi i zazalenia zwigzane z dziatalnosScig Wydziatu B/5
78. Ro6zne B/5

Zatgcznik Nr U (II-7) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydiow powiatowych i miej-
skich (m. stan. pow.) rad narodowych —
Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem termindéw przechowywania
dla Wydziatu Przemys$lu 1 Handlu

Znak akt PH
Kategoria
L.p Tytut akt i czasokres Uwagi
przechowywania

1 2 3 4
1 Przepisy normatywne (zarzadzenia, okolniki) A
2. Sprawy panstwowego przemystu terenowego A
3. Sprawy przemystu spoétdzielczego A
4. Sprawy lokalowe B/5
5. Sprawy zaopatrzenia B/5
6. Uprawnienia przemystowe osobowe A
7. Uprawnienia przemystowe rzeczowe A
8. Sprawy cechdéw A
9. Sprawy Nadzoru i Kontroli Zaktadow Rzem. i Przemyst. A
10. Sprawy przymusowego wykupu maszyn B/5
u. Sprawy przymusowych zarzadéw panstwowych A
12, Rozne B/5
13. Wykonawstwo uchwat, wnioski komisji, sprawy budzetowe, inwestycje, hale

i place targowe, godziny handlu, notowania cen, sprawy zwigzane z tworze-

niem, tgczeniem i likwidacjg panstwowych przedsiebiorstw handlowych,

powotywanie i odwotywanie dyrektoréw A
14. Nadzér panstwowy nad handlem prywatnym i prywatnym przem. gastr.,

oraz wydawanie decyzji w sprawach tego handlu w zakresie ustalonym od-

rebnymi przepisami A
15. Sprawy rozwoju i rozmieszczenia (lokalizacji) sieci sklepéw, zaktadéw gast-

ronomicznych, sieci produkcji spozywczej, modernizacji sieci itp., sprawo-

zdawczo$¢ sieci handlowej, rejestr sieci handlowej, uspot. i pryw., karto-

teki sieci, sprawy lokalowe, decyzje i opinie w sprawach lokalowych, rewin-

dykacja lokali handlowych itp. A
16. Sktadanie projektdw i opracowanie planéw rocznych, pétrocznych i kwar-

talnych w zakresie obrotu towarowego przemystu gastronomicznego, pro-

dukcji sieci, wspotpraca z pow. (miejsk.) KPG i Ref. Statystyki A
17. Art. kolonialne, zbiér obowigzujgcych cennikéw art. spoz. itp., analiza zaop.

w art. spoz, rozdzielnictwo art. kier. centralnie B/5
18. Piekarnictwo, masarnictwo, mleczarnie, przetwory zbozowe itp. B/5
19. Zaopatrzenie zaktadéw otwartych i zamknietych, kolonie letnie, zaopatrze-

nie terenéw wczasowo-wycieczkowych itp. B/5
20. Analiza zaopatrzenia w art. przemystowe, zbiér obowigzujgcych cennikéw

art. przemystowych A
21 Art. deficytowe, docelowego oszczedzania, sprzedazy ratalnej itp. B/5
22. Sprawy opatu B/2

23. Sprawy mat. budowl. i zespotéw rozdzielczych mat. bud. B/5
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Zatgcznik Nr 11 (I11-8) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydiow powiatowych i miej-
skich (m. stan. pow.) rad narodowych —

=
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Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminéw przechowywania

dla Wydziatu Komunikacji

Znak akt Km
| Kategoria 1
Tytut akt i czasokres Uwagi
lprzechowywania *
2 1 3 | 4

Przepisy i zarzadzenia normatywne A

Sprawy finansowo-budzetowe A

Sprawy organizacyjne Wydziatu A
Planowanie i sprawozdawczo$¢ A

Skargi i zazalenia B/5
Sprawy udzielania zezwolen na publiczny transport drogowy B/50
Sprawy jednorazowych zezwolen na przekroczenie dozwolonego promienia

jazdy B/5
Sprawy S$wiadczen ustug transportowych B/5
Kontraktacja przewoznikéw konnych B/5
Sprawy rejestracji pojazdow mechanicznych A

Sprawy bezpieczenstwa i porzadku drogowego B/5
Sprawy wydawania i wymiany pozwoled na prowadzenie pojazdow me-

chanicznych B/50
Sprawy cofania pozwolen na prowadzenie pojazdéw mechanicznych B/50
Sprawy inspekcji gospodarki samochodowej B/5
Sprawy przygotowania pojazdéw do eksploatacji letniej i zimowej B/5
Sprawy karne B/50
Sprawy rézne B/5
Sprawy budowy i utrzymania drog oraz mostéow lokalnych A
Organizacja i wykorzystanie funduszow gromadzkich B/5
Sprawy materiatowe i sprzetu drogowego B/5
Sprawy nadzoru nad gospodarka drogowg rad gromadzkich B/5
Zadrzewienia i pasy drogowe B/5
Sprawy gospodarcze i budynki drég lokalnych B/5
Sprawy bezpieczenstwa i higieny i pracy B/5
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Zatacznik Nr 11 (11-9) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydiéw powiatowych i miej-
skich (m. stan. pow.) rad narodowych —
Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem termindw przechowywania
dla Wydziatu Zdrowia

Znak akt zd
1
1 Kategoria
Tytut akt 1 i czasokres Uwagi
| przechowywania
2 1 3 4

Przepisy, zarzadzenia normatywne iwytyczne organdéw nadrzednych i witasne A
Wspétdziatanie z organizacjami spotecznymi B/5
Szpital (Szpitale) B/5
Przychodnia Obwodowa B/5
Osrodki Zdrowia B/5
Ochrona zdrowia dziecka B/5
Ochrona macierzyfnstwa B/5
Higiena szkolna B'5
Walka z gruzlica B/5
Lecznictwo stomatologiczne Bi5
Lecznictwo przyzaktadowe B/5
Nadzdér nad orzecznictwem o czasowej niezdolnosci do pracy B/5
Akcje profilaktyczne i szczepienia B/5
Zagadnienia sanitarno-epidemiologiczne B/5
Komisje lekarskie B/5
Rozmieszczenie personelu pomucniczo-lekarskiego B/5
Apteki — punkty apteczne B/5
Sprawy Swiadczen B/5

Sprawy wynikajagce z wspotpracy z zaktadami pracy B/5
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1| 2 3 L 4
20. Plan gospodarczy, budzet A
21, Uruchamianie kredytéw i $rodkéw finansowych B/5
22. Nadzér i kontrola B/5
23. Organizacja i zakres dziatania podlegtych jednostek A
24, Wykonawstwo uchwat Rady Narodowej i jej organow A
25. Kolegia, narady A
26. Sprawozdawczo$¢, analiza A
27. Sprawy osobowe, ewidencja, socjalno-bytowe, dyscypliny pracy, lekarskie
zwigzane z poborem, walka z nielegalng praktyka A
28. Zaopatrzenia mat. technicznego i gospodarczego B/5
29. Inwestycje i remonty, nadzér nad obiektami stuzby zdrowia B/5
30. Ochrona przeciwpozarowa, BHP i TOPL B/10
3L Rejestr skarg i zazalen B/5
32. Ro6zne B/5
Zatacznik Nr 11 (11-10) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydidw powiatowych i miej-
skich (m stan. pow.) rad narodowych —
Wydziaty
Wykaz akt
z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem termindéw przechowywania
dla Wydziatu Zatrudnienia i Spraw Socjalnych
Znak akt ZS
Kategoria
L.p Tytut akt i czasokres Uwagi
przechowywania
1 2 3 4
1 Podstawy (zarzadzenia, uchwaty, okélniki, instrukcje, regulaminy, wy-
tyczne itp.) A
2. Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie etatow, ptac zatrudnienia i szko-
lenia wtasnych pracownikéw A
3. Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie inwestycji, remontéw oraz za-
opatrzenia materiatowo-technicznego B/5
4. Inwestycje A
5. Remonty A
6. Zaopatrzenie materialowo-techniczne A
7. Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie finansowym A
8. Preliminarz budzetowy A
9. Planowanie i sprawozdawczo$¢ finansowa A
10. Planowanie, sprawozdawczo$é, statystyka w zakresie dziatalnosci komérek
rentowych oraz komisji lekarskich do spraw inwalidztwa i zatrudnie-
nia (Kl12) A
11. j. w. w zakresie pomocy spotecznej (m. in. w zakresie dziatalno$ci gospo-
darstw pomocniczych) A
12. Dziatalno$¢ komdrek zatrudnienia
13. Podrednictwo pracy i werbunku B/10
14. Fundusz interwencyjny B/10
15. Analizy zatrudnienia A
16. Produktywizacja inwalidow A
17. Plany pracy i wyjazdow stuzbowych, sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
oraz sprawozdania z dziatalnosci A
18. Struktura organizacyjna komdrek i inne zagadnienia organizacyjne (m. in.
podziat kompetencji, osobowej i rzeczowej, prawo decyzji i podpisu) A
19. Organizacja i technika pracy B/5
20. Normy i normatywy witasne wtadz nadrz. B/5
21. Srodki pracy (zaopatrzenie lokalowe, sprzety, maszyny biurowe, materiaty
biurowe, druki, telefony, administracja nieruchomosci itd.) B/5
22. Zbiorowy akt (rzeczowy wykaz akt, rejestratury, przekazywanie akt do
sktadnicy) A
23. Racjonalizacja, usprawnienia pracy B/5
24, Narady zawodowe (robocze), odprawy, konferencje, posiedzenia, zjazdy
(organizacja, protokoty, wykonanie postanowien, uchwat itd.) A
25. Szczegblne zagadnienia organizacyjne (akcje o charakterze szerszym, na
podstawie uchwat, zarzadzen np. przeniesienie czynnosci, reorganizacja
administracji itp.) A
26. Wspotdziatanie z resortami, naczelnymi wiladzami i organami panstwo-
wymi administracyjnymi oraz instytucjami, partiami politycznymi, zwigz-
kami, organizacjami spotecznymi, praca itd. (korespondencja) A
27. Wspdipraca komoérek organizacyjnych prezydium oraz wspotdziatanie
z komisjami PRN A
28. Ogo6lne przepisy dotyczace organizacji i sposobu zatlatwienia A
29. Opinie prawne B/2
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2

Indywidualne skargi i zazalenia (nie tylko zainteresowanych o0séb w ich
sprawach, lecz takze krytyczne notatki prasowe i skargi o charakterze
0g6lnym)

Zestawienia i anaUzy w sprawie skarg i zazalen

Sprawy sporne (sprawy sadowe, arbitraze, regresy)

Zatrudnienie witasnych pracownikow

Szkolenie

Premiowanie

Kontrole, inspekcje, instruktaz, nadzér w ramach organizacji wewnetrznej
lub wspotpracy (polecenia wyjazdu, delegacje, sprawozdania, zarzadzenia,
wykonanie)

Kontrole, inspekcje, instruktaz, nadzdr ze strony zewnetrznej (resortow,
kontroli paristwowej wzgl. sejmowej, zarzadzenia pokontrolne, ich wy-
konanie)

Rozdzielniki i wnioski w sprawach kredytéw

Finansowanie inwestycji i remontéw

Korespondencja w sprawach budzetu centralnego

Korespondencja w sprawach budzetu terenowego

Ruch kredytow

Korespondencja z bankami

Korespondencja z kontrahentami

Korespondencja z jednostkami podlegtymi lub nadzorowanymi

Rozliczenia (m. in z tyt. biletow kredytowanych)

Windykacja naleznosci

Inwentaryzacja

Finansowanie zaktadéw pracy z funduszu interwencyjnego

Wyktadania i stosowanie przepisow

Organizacja, postepowanie i technika pracy

Organizacja KIZ i sprawy zwigzane z trybem postepowania

Orzecznictwo lekarskie

Obsada osobowa KIZ— wynagrodzenie cztonkow — szkolenie

Dziatalno$¢ KIZ w stosunku do odrebnych giup oséb lub spraw (inwalidzi
wojenni, MON, KPK, MO, wieziennictwo itd.)

Korespondencja infurmacyjna w indywidualnych a nie zarejestrowanych
sprawach rent i zaopatrzen (nie stanowigcych skarg i zazalen)
Regulaminy zaktadow pomocy spotecznej

Nadzdr nad zakt, pom. spot.

Administracja zakt. pom. spot.

Pensjonariusze

S_pra_V\éy) indywidualne (wnioski o umieszczenie w zakladach, skierowa-
nia itd.

Tworzenie i likwidacja gospodarstw, przejmowanie i przekazywanie, ewi-
dencja

Zaopatrzenie materiatowe

Sprawy gospodarki rolnej (pasze, nawozy, produkcja) itd.

Pomoc pienigzna

Pomoc dla ofiar klesk zywiotowych

Pomoc dla oséb zwalnianych z zaktaddéw karnych

Inne formy pomocy pozazaktadowej

Stotdwki, obiady

Zatrudnienie kobiet w niepetnym wymiarze czasu pracy (na potetatach)
Zatrudnienie kobiet w drodze wymiany mezczyzn na kobiety
Zatrudnienie kobiet w chatupnictwie i rzemiosle

Kierowanie do pracy i nauki zawodu

Kierowanie do szk6t przysposobienia zawodowego i innych szkot oraz
na kursy

Koordynacja szkolenia zawodowego w zakresie potrzeb terenu
Zatrudnienie absolwentow

Zatrudnienie kadr wykwalifikowanych

Zatrudnienie innych kategurii oséb

Zatrudnienie, szkolenie zawodowe i opieka nad ludnos$cig rodzima
Zatrudnienie repatriantow

Zatrudnienie oficeréw

Komunikaty informacyjne

Akcje zlecone

Kontrola zaktadéw pracy

Podania o prace

Materiaty 1 analiza dziatalnosci w zakresie posrednictwa pracy (m. in.
artykuty prasowe itd.)

Zapomogi dla os6b czasowo pozostajacych bez pracy

Nadwyzki zatrudnienia w przedsiebiorstwach i Instytucjach

Werbunek sity roboczej do poszczegélnych gatezi przemystu wzglednie
robot

Werbunek do gdérnictwa

Werbunek do budownictwa

Werbunek do P.G.R.

Werbunek do le$nictwa i przemystu drzewnego

Werbunek do robdt kolejowych

Werbunek do innych gatezi przemystu (poza w/w)

Sprawy kwater robotniczych

Materiaty i analiza dziatalnosci w zakresie werbunku

B/10

B/10
B'5
b/5
B/5

B/3

A

B/5
B'5
B/5
B/3
B/3
B/5
B/5
B/3
B/5
B/5
B/5

A
B/5

B/5
B/2

B/3
B/l

B/2
B/2

B/2

B/3
B/3
B/3

B/3
B/3
B/3
B/3
B/3
B/3
B/3

B/3
B/3
B/3
B/3
B/3
B/3
B/3
B/2
B/3
B/2
B/2
B/5

B/5
B/2

B/2
B/2
B/2
B/2
B/2
B/2
B/2

Nr 5/Poz. 38



Nr 5/Poz. 38 DZIENNIK URZEDOWY WOJEWODZKIE]J RADY NARODOWEJ W POZNANIU 68

1 1 2 | 3 1 4
98. Propaganda w zakresie pos$rednictwa pracy B/2
99. Propaganda w zaisresie werbunku B/2
100. Propaganda w zakresie akcji zleconych i zatrudnienie poszczegdlnych

grup os6b B/2
101. Rozdzielniki i pokwitowania materiatbw propagandowych BI1l
102. Materiaty i analiza dziatalnos$ci w zakresie propagandy A
103. Spétdziatalno$¢ pracy B/5
104. Zatrudnienie cnampnicze B/3
105. Gospodarcze usamodzielnienie inwalidow B/3
106. Szkolenie inwalidow B/5

Zatgcznik Nr 11 (11-11) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydidow powiatowych i miej-
skich (m. stan. pow.) rad narodowych —
Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminéw przechowywania
dla Inspektoratéw Oswiaty

Znak akt O
|
Kategoria !
L.p. | Tytut akt ' i czasokres j Uwagi
i przechowywania |
11 2 1 3 | 4
1 Przepisy i zarzadzenia wtasne A
2. Przepisy i zarzadzenia wiadz i urzedéw B/6
3. Sprawozdania ogoélne i statystyka A
4, Plany pracy i sprawozdania roczne A
5. Plany pracy 1 sprawozdania kwartalne — miesieczne B/4
6. Ro6zne B/5
7. Ksiega gtowna — kartoteka nauczycieli i wychowawcow B/50
8. Ksiega gtéwna — Kartoteka innych pracownikéw B/50
9. Wykazy pracownikéw B/10
10. Akta personalne B/50
u. Zatrudnienie B/6
12. Przeniesienia (delegacje) B/6
13. Zwolnienia B/6
14. Urlopy B/6
15. Powilerzenia obowigzkéw (odwotania, nominacje, umowy) B/6
16. Zajecia dodatkowe B/6
17. Dodatki przemystowe, funkcyjne, stuzbowe, specjalne itp. B/10
18. Nagrody, premie, zapomogi, odznaczenia B/10
19. Ksztatcenie i doksztatcanie nauczycieli B/6
20. Praktyki uczniowskie B/6
21. Legitymacje uczniowskie B/10
22. Sprawy dyscyplinarne B/50
23. Zabezpieczenie tajemnicy stuzbowej B/6
24. Rezerwa kadrowa B/10
25. Nieruchomosci (plany, dokumenty) A
26. Remonty kapitalne B/10
27. Remonty biezace B/10
28. Inwestycje A
29. Sie¢ szkolna A
30. Preliminarz budzetowy i sprawozdania finansowe roczne A
3L Sprawozdania finansowe kwartalne i miesieczne B/4
32 Planowanie kasowe roczne B/10
33. Sprawy uposazeniowe B/5
34. Karty uposazen i listy ptac B/12
35. Rejestracja etatow, stawek i funduszu ptac B/10
36. Karty zasitkéw rodzinnych B/10
37. Korespondencja ogdélna w sprawach finansowych B/2
38. Sprzet i pomoce naukowe B/5
39. Druki $cistego zarachowania B/5
40. Obowigzek szkolny B/5
41, Ksigzki ocen, arkusze ocen, dzienniki lekcyjne A
42 Kolonie — wycieczki B/2
43. Dozywianie w szkotach podstawowych B/5
44, Biblioteki szkolne — czytelnictwo uczn. i naucz. A
45. Zajecia pozaszkolne i pozalekcyjne B/4
46. Wychowanie fizyczne B/6
47. Opieka lekarska, dentystyczna, higiena B/6
48. Uroczystosci, obchody, wystawy, akcje jednorazowe B/4
49. Wspoéitpraca z czynnikami spotecznymi B/6

50. Komitety rodzicielskie A
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Komitety opiekuncze

Programy, podreczniki, siatki godzin

Wizytacje szk6t i podréze stuzbowe (sprawozdania)
Protokoty z konferencji, zjazdéw i odpraw
Korespondencja

Sprawy administracyjne, kancelaryjne i archiwalne
Przedszkola — dozywianie

Rekrutacja komisji spotecznych

Dziecince

Opieka nad dzieckiem — rodziny wtasne

Rodziny zastepcze

Domy dziecka

Sprawy o$wiaty dla dorostych — sprawy uczniowskie
Konferencje i kursy pracownikéw OD

Wykazy pracownikéw OD

Sprawy finansowe OD

Rekrutacja na studia wyzsze

Egzaminy

Kursy jezykéw obcych

Kursy problemowe

Czytelnictwo

Skargi i zazalenia (wtorniki)

Wykaz akt

w

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem termin6w przechowywania

dla Wydziatu Kultury
Znak akt Kl

Tytut akt

Przepisy normatywne

Zarzadzenia witadz centralnych

Zjazdy narady

Informacje propagandowe

Zazalenia, sprawy sporne

Zezwolenia

Kontrole, inspekcje

Sie¢ placdwek k. o.

Plany perspektywiczne zadan gospodarczych i ich finansowanie
Plany roczne i okresowe — zadah gospodarczych
Plany roczne i okresowe finansowe
Planowanie pracy

Planj i sprawozdania jednoroczne rézne
Statystyka C. U. S.

Preliminarze budzetowe

Ksiegowo$¢ witasna

Likwidatura kasowa

Finansowanie przedsigbiorstw
Finansowanie jednostek budzetowych
Inwentaryzacja

Korespondencja og6lna

Akta personalne pracownikéw podlegtych
Aka personalne aktywu spotecznego
Odznaczenia

Szkolenie kadr

Zarzadzenia, okolniki

Inwestycje scentralizowane

Inwestycje zdecentralizowane

Kapitalne remonty

Zaop Hrzenie materiatowe i techniczne
Fundusz gromadzki

Czyny spoteczne

SFOS

Sprawy ogo6lne

Nieruchomosci

Ruchomosci

BHP

Zaopatrzenie materiatowe

Kategoria
i czasokres
przechowywania

Nr 5/Poz. 38

Zatacznik Nr 11 (11-12) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydiow powiatowych i miej-
skich (m. stan. pow.) rad narodowych —
Wydziaty

Uwagi
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39.
40.
41.
42.
43.

45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59
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10.
11.
13.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
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22.
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24.
25.
26.
27.
28.
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30.
3L
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Sprawy ogo6lne

Biblioteki

Domy kultury

Kluby, $wietlice

Muzea

Szkoty i ogniska artystyczne
Przedsiebiorstwa

Kina

Towarzystwa kulturalne
Zwigzki tworcze

Towarzystwa naukowe
Instytucje i organizacje spoteczne
Towarzystwa regionalne
Obchody, konkursy, jubileusze
Wystawy

Zagadnienia teatralne
Zagadnienia plastyczne
Zagadnienia muzyczne
Zagadnienia oSwiatowe
Zagadnienia sztuki ludowej
Zagadnienia ochrony zabytkéw

>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>

Zatgcznik Nr 11 (11-13) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydiow powiatowych i miej-
skich (m. stan. pow.) rad narodowych —
Wydziaty

- Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminéw przechowywania
dla Wydziatu Spzaw Wewnetrznych
Znak akt. SW

1
Kategoria |
Tytut akt | i czasokres |

| przechowywania j

2 | 3 . 4

Plany pracy W.S.W. A
Sprawozdawczo$¢ ogdlno-wydziatowa A
Kontrola i instruktaz prezydiéw miejskich (m. nie st. pow.) i gromadzkich

rad naréd, w zakresie, prowadzonym przez prezydia m. i g. r. n., grupy

spraw wewnetrznych

Sprawy personalne i szkolenie pracownikéw W SW. i prez, m i g. r. n

z wyjatkiem spraw szkolenia kierownikéw u.s.c. B/50
Wykonawstwo uchwat i wnioskéw powiatowych (miejskich) rad narodo-

wych oraz ich organéw, w zakresie pracy wydziatu A
Sprawy nadzoru (w zakresie zleconym przez prezydium) nad organami M.O. A
Biblioteka W.S.W. B/5
Przepisy normatywne dot. spraw administracyjnych (u.s.c. obywatelstwa,

zmian i ustalenia imion oraz nazwisk, konsularnych) A
Przepisy normatywne dot. spraw spotecznych (stowarzyszen, zgromadzen

i zbiorek publicznych, narodowosci, repatriacji i innych) \
Kontrola u.s.c.

Szkolenie kier. i pracownikéw u.s.c B/5
Zaopatrzenie u.s.c. w ksiegi i druki B/5
Odtwarzanie i ustalanie tresci aktéw stanu cywilnego oraz inne decyzje

z zakresu u.s.C. A
Sprawy zmian i ustalania imion oraz nazwisk A
Sprawy obywatelstwa A
Sprawy postepowania wywtaszczeniowego A
Sprawy stowarzyszen A
Sprawy zgromadzen i zbidrek publicznych B/10
Spr. opinii dot. wyjazdéw na staty pobyt za granice B/20
Sprawy opieki nad repatriantami A
Sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw admin. A
Sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw spotecznych A
Sprawy konsularna (wszystkie) A
Nadzér nad dziatalno$cig kolegiéw nizszychszczebli B/5
Wybdr i szkolenie cztonkéw kolegium A
Plany posiedzen i udziat cztonkéw kolegium wrozprawach B/10
Budzet kolegium A
Wspoéipraca z wydziatami resortowymi i organami zainteresowanymi orzecz-

nictwem k a. (nadz6r nad politykag mandatowg) B/5
Sprawozdawczo$¢ dot. dziatalnosci kolegium A
'Wykonawstwo kar B/10

Wydatki na rejestracje, pobory, przeglady i wyposazenie lokali komisji B/5
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32.
33.
35.
37.
38.
39.

41.
42.

L.p.
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Sprawy ewidencji os6b podlegajacych powszechnemu obowigzkowi stuzby

wojskowej

Rejestracja przedpoborowych

Pobor

Cwiczenia rezerwy

Sprawy odroczen od stuzby wojskowej i przedterminowego zwolnienia
z wojska

Opieka nad zotnierzami i ich rodzinami

Przeglady i klasyfikacje koni

Srodki przewozowe i zakwaterowanie dla wojska i F.O.
Oczyszczenie teren6w z niewypalow i porzuconej amunicji
Skargi i zazalenia

Ro6zne

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

B/5
E/O
B/10
B/10
B/10
B/5
B/5

Nr 5/Pot. 38

Zatgcznik Nr 11 (11-14) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydidow powiatowych i miej-
skich (m. stan. pow.) rad narodowych —

Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminéw przechowywania

dla Wydziatu Organizacyjno-Prawnego
Znak akt Or

Tytut akt

2

Zarzadzenia, instrukcje i wytyczne organéw nadrzednych i wiasnych dot.
dziatalnosci rad narodowych i ich organéw

Plany pracy rady i sprawozdania z ich wykonania

Materiaty dotyczace zwotania sesji (uchwaty o zwotaniu sesji oraz porzadki
obrad itp.)

Biuletyn dla radnych

Protokoty z sesji rady

Uchwaly sesji rady oraz sprawozdania z ich wykonania

Interpelacje i wnioski radnych zgtoszone na sesji rady oraz sprawozdania
z ich wykonania

Praca radnych w okresie miedzysesyjnym (spotkania radnycn z wyborcami,
whnioski radnych itp.)

Sp_rq_wydosobowe i dane statystyczne dot. cztonkéw rad narodowych i ko-
misji ra

Sprawy rad narodowych nizszych stopni (zawiadomienia o terminach i pro-
blematyce sesji oraz inne sprawy dot. sesji i radnych terenowych rad narod.)
Sprawy prezydiow rad narodowych

Plany pracy Prezydium oraz sprawozdania z ich wykonania

Protokoty z posiedzen Prezydium

Uchwaty Prezydium oraz sprawozdania z ich wykonania

Narady i konferencje organizowane przez Prezydium

Koordynacja dziatalnosci organ6w nie podporzadkowanych radom narodo-
wym z dziatalno$cig rad narodowych

Sprawy kompetencyjne

Technika i organizacja pracy w wydziatach Prezydium oraz w jednostkach
organizacyjnych prezydiow rad narodowych

Podziat administracyjny

Wybory do Sejmu PRL i rad narodowych

Komitety blokowe

Komitety redakcyjne radioweztéw terenowych (lokalnych)

tawnicy sadowi

Sohysi

Zawieszanie i uchylanie uchwat rad narodowych nizszych stopni oraz ich
prezydiow

Opinie prawne i opiniowanie projektow aktéw normatywnych

Protokoty/ z sesji terenowych rad narodowych

Protokoty z posiedzeA prezydiow terenowych rad narodowych

Inspekcje generalne i kontrole wycinkowe terenowych rad narodowych i ich
organdw (ew. podteczki dla miasta osiedli i gromady)

Inne kontrole zlecone przez Prezydium wynikajace ze wspoOtpracy z innymi
organami kontrolnymi

Materiaty iniormacyjno-sprawozdawcze

Sprawy cztonkéw prezydiow terenowych rad narodowych oraz sekretarzy
gromadzkich “miejskich) rad narodowych

Sprawy pracownikéw prezydiow rad narodowych (dot. przyjecia, zwolnie-
nia, przeniesienia, awansow, kar porzadkowych, opinii, nagréd, uzyskiwania
zgody na dane stanowisko, zwolnienia od wymaganych kwalifikacji itp.)

Kategoria
i czasokres
przechowywania

3

B/50
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B/50
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34.
35.
36.
37.

39.
40.
41.
42.
43.

45,
46.
47.
48.
49.

L.p.
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1

2 3 4

Sprawy pracownikow przedsiebiorstw podlegtych Prezydium A
ZaSwiadczenia i $Swiadectwa pracy B/10
Urlopy i dyscyplina pracy (prowadzi sie systemem kartotekowym) B/5
Sprawy szkolenia B/10
Sprawy statystyczne A
Sprawy odznaczen panstwowych B/50
Postepowanie wodno-prawne B/10
Ponoru i pietrzenia wad B/10
Odprowadzania $ciekow do wod i ziemi B/10
SpotKi wodne A
Nadzoér instalacyjny B/5
Inspekcje i zarzadzenia pokontrolne A
Skarg i zazalen B/5
Korespondencja osobista cztonkdéw Prezydium B/10
Ewidencja oséb delegowanych do Prezydium PRN i MRN (m. st, pow.) Eﬁg
Kdzne

Zatacznik Nr 11 (11-15) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydiéw powiatowych i miej-
skich (m. stan. pow.) rad narodowych —
Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A 1 B z oznaczeniem termindéw przechowywania
dla Wydziatu Budzetowo-Gospodarczego

Znak akt. BG
) 1
Kategoria 1
Tytut akt i czasokres | Uwagi
przechowywania |
2 3 | 4
Przepisy i zarzadzenia normatywne A

Sprawy planowania i realizacji preliminarza budzetowego dla pow. rady
narodowej, komisji rady, prezydium i komorek organizacyjnych objetych

tym preliminarzem B/5
Whnioski o przeniesienie kredytéw z innych podziatek klasyfikacji budzeto-

wej oraz otwarcia kredytow B/5
Sprawy pieniezno-osobowe B/10
Sprawy ubezpieczenia spotecznego, planowania kasowego, statystyki, ptac

i zatrudnienia B/5
Miesieczne sprawozdania analityczne B/5
Bilans kwartalny i roczny

Sprawy instruktazu i kontroli gromadzkich (miejskich) rad narodowych A
w zakresie dziatalno$ci budzetowo-gospodarczej B/5
Kapitalne remonty B/10
Administracja budynkéw B/5
Gospodarka lokalami biurowymi B/5
Sprawy zaopatrzenia w materiaty biurowo-techniczne B/5
Sprawy taboru samochodowego B/3
Sprawy sktadnicy akt, biblioteki, dyzuréw i pieczeci A
Sprawy akcji socjalnej B/5
(Sz) skargi i zazalenia dotyczace dziatalnosci Wydziatu B/5
Sprawy rézne B/5

Zatgcznik Nr 11 (11-17) do § 14 instrukcji
Dotyczy: Prezydiow powiatowych i miej-
skich (m. stan. pow.) rad narodowych —
Wydziaty

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem terminéw przechowywania
dla Sekretariatow Miejskich i Powiatowych Komitetow Kultury Fizycznej
Znak akt KKFiT

1
Kategoria
Tytut akt i czasokres | Uwagi
przechowywania j
2 3 1 4
Zarzadzenia, instrukcje i wytyczne organ6w nadrzednych i wiasne A

Imprezy sportowe B/5
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Masowe imprezy sportowe

Kalendarz imprez sportowych

Odznaka sprawnosci fizycznej

Sprawy LZS i TKKF

Osrodek wychowania fizycznego

Inwestycje, remonty, czyny spoteczne,szarwark

Spisy urzadzen sportowych

Imprezy turystyczne

Obiekty turystyczne

Sprawy PTTK i innych organizacji turystyczno-krajoznawczych
Sprawy statutowe stowarzyszen i organizacji w. f. i sportu
Sprawy funduszu ptac w organizacjachsportowych

Sprawy kontroli organizacji sportowych

Sprawy — sprawozdawczo-statystyczne

Plany pracy

Konferencje i narady

Kontrola wykonania uchwat (Woj. Kom. Kult.Fiz. — Rady Narodowej i ich
organéw)

Ro6zne

Zatgcznik Nr il

B/5
B/2
B/5
A

B/5
B/5

B/5

>

B'10

>>>>>

B/5
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(111) do § 14 instrukcji

Dotyczy: Prezydium Miejskich Rad Naro-
wych (m. nie stanowigcych powiatu)

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem termin6w przechowywania

Tytut akt

Materiaty na sesje

Materiaty na posiedzenia komisji

Materiaty na posiedzenia prezydium

Organiz; cja i protokoty sesji rady, komisji prezydium

Ewidencja uchwat, zarzadzen, okdélnikéw i czuwanie nad ich terminowym
wykonaniem

Ewidencja wnioskdw komisji, interpelacji radnych i czuwania nad ich ter-
minowym wykonaniem

Sprawowanie nadzoru administracyjnego nad budynkami

Kapitalne remonty i remonty biezace oraz sprawozdawczo$¢ z wykonania
remontow

Prowadzenie ksigg inwentarza ruchomego

Zaopatrzenie w materiaty biurowe i techniczne

Prowadzenie biblioteki fachowej

Utrzymanie czysto$ci gmachu i zaopatrzenie w opat

Prowadzenie ksigg urodzen, matzenstw i zgonéw

Sporzadzenie aktow urodzen, matzenstw i zgonéw

Nadzo6r nad sprawami meldunkowymi

Zatatwianie innych spraw zwigzanych z prowadzeniem urzedu stanu cy-
wilnego

Prowadzenie rejestru spraw karno-administracyjnych

Badania zasadniczos$ci 1 nalezyte udokumentowanie wnioskéw o ukaranie
Przygotowanie i prowadzenie rozpraw kolegium

Podejmowanie czynnosci prawnych w zakresie postepowania karno-administr.
Przygotowanie i organizowanie wyboréw cztonkéw kolegium orzekajgcego
Organizowanie narad z cztonkami kolegium i organami zainteresowanymi
orzecznictwem karno-administr.

Wspétpraca z innymi prezydiami z zakresu orzecznictwa karno-administr.
Wspbipraca z organami bezpieczenstwa publicznego

Inne sprawy wchodzace w zakres referatu ogdlno-administr.

Opieka nad starcami

Udzielanie pomocy spotecznej

Rejestracja osob przybywajacych z repatriacji

Sprawy wtitbczegostwa, zebractwa i nierzadu

Zgtaszanie wnioskdw o umieszczenie dzieci niedorozwinietych w zaktadach
specjalnych

Opracowywanie wstepne bilansu i rezerw sity roboczej

Pomoc w werbunku mtodziezy do szk6l zawodowych

Sprawy dziatalnosci w zakresie propagandy, turystyki i krajoznawstwa oraz
opieki nad zabytkami kultury

Sprawy hoteli i kwater robotniczych

Kategoria
i czasokres

1
I

przechowywania j

3

> >>>>

>

B/10

B/10
B/10
B/3
B/3
B/3

B/10

B/5
B/5
B/5
B/5

B/5
B/5
B/5
B/5
B/5
B/5

B/5
B/5
B/5

1

Uwagi
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35. Sprawy tworczosci artystycznej w dziedzinie literatury teatrow, muzyki,
plastyki i sztuki ludowej

36. Opiniowanie wniosko6w organizacji spotecznych i zezwolenia na urzadza-
nie imprez

3r. Inicjowanie i organizowanie wspoélnie z organizacjami spotecznymi czynow
spotecznych w zakresie kultury i wychowania fizycznego

38. Organizacja budownictwa urzadzen sportowych sitami spotecznymi

39. Sprawy bibliotek i czytelnictwa

40. Prowadzenie ewidencji mtodziezy do lat 16, ktérzy nie ukonczyli 7 Kklas
szkoty podstawowej oraz dzieci nie wypetniajgcych obowigzku szkolnego

41. Planowanie, budzetowanie i przeprowadzanie remontéw szko6t i przedszkoli
oraz sprawozdawczos¢

42, Zaopatrzenie szkét i placowek osSwiatowych w opat, utrzymanie czystosci,
zaopatrzenie w sprzet

43. Zabezpieczenie oTosady osobowej pracownikow obstugi szkolnej i innych
placéwek os$wiatowych

44, Sprawy wspotdziatania z inspektorem os$wiaty nad sierotami, pdisierotami
i dziecmi zaniedbanymi — wspétpraca z komitetami rodziciebkimi

45, Prowadzenie ewidencji os6b podlegajagcych powszechnemu obowigzkowi
wojskowemu "

46. Rejestracja przedpoborowych, pobdr oraz opiniowanie wnioskéw o odroczenie

47. Sprawowanie opieki nad rodzinami zotnierzy

48. Klasyfikacja i ewidencja koni

49. Przejsciowe zakwaterowanie sit zbrojnych

50. Sprawy przeciwpowodziowe

51. Prowadzenie ewidencji roweréw i motoréw

52. Planowanie i budzetowanie placowek stuzby zdrowia oraz sprawozdawczo$¢

53. Przeprowadzenie remontéw lokali stuzby zdrowia

54. Zaopatrzenie w opat, sprzet i $rodKi lecznicze oraz odziez ochronng

55. Sprawy propagandy przeciwalkoholowej oraz oS$wiaty sanitarnej '(akcja
sanitarno-porzadkowa)

56. Inne sprawy z zakresu spraw socjalnych i kulturalnych

57. Opracowywanie i wykonywanie budzetu w zakresie gospodarki komunal-
nej tacznie ze sprawozdawczos$cig

58. Zaopatrzenie inwestycji w zakresie gospodarki komunalnej planéw, wnios-
kéw, dokumentacji technicznej oraz planowania i wykonywania robo6t inwest.

59. Remont kapitalny budynkéw mieszkalnych

60. Zaopatrzenie w wode, utrzymanie urzgadzen kanalizacyjnych i innych stuza-
cych do oczyszczania i asenizacji

61. Zaopatrzenie ludno$ci w gaz i elektrycznos$¢, oswietlenie ulic i placow

62. Oczyszczanie ulic i wywdz nieczystosci

63. Utrzymanie ulic, placow, mostdw i innych obiektéow stuzacych komunikacji
miejskiej wzglednie osiedlowej

64. Utrzymanie parkéw, zielencow, ogrodkéw dziatkowych, terenéw sportowych,
gospodarstw lesnych, ogrodowych i rybnych

65. Utrzymanie kapielisk i pralni komunalnych

66. Grabownictwa komunalnego i wojennego

67. Zapobieganie przeciwpozarowe

68. Wymiar i pobor optat funduszu gospodarki mieszkaniowej

69. >Udzielanie pomocy przymusowej Zrzeszeniom pryw. wiascicieli

70. Wspotdziatanie w sprawach kominiarskich

71 Stosowanie przepisbw o publicznej gospodarce lokalami prowadzenie ewi-
dencji wnioskéw, przydziat mieszkan

72. Usuwanie 0séb z budynkéw zagrozonych

73. Administracja budynkami mieszkalnymi

74. Dzierzawa gruntéw komunalnych

75. Organizowanie czyndw spotecznych w zakresie gospodarki komunalnej

76. Zakres dziatania nie objetej szczeg6tami, a nalezacej w mys$l przepiséw do
zakresu gospodarki komunalnej

7. Prowadzenie spraw opatowych

78. Prowadzenie dziatalnosci targowisk i hal targowych

79. Opiniowanie wnioskow o lokalizacji placowek handlowych ustugowych
i rzemie$lniczych

80. Analiza placowek handlowych i ustugowych

8l Przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw o udzielenie uprawnien handlowych
i ustugowych

82. Ochrona drzew i krzewéw przydroznych

83. Udzielanie pomocy w zwalczaniu szkodnikéw roslin

84. Popieranie produkcji roslinnej i zwierzecej

85. Opieka weterynaryjna

86. Wspoitdziatanie na odcinku melioracji i oSwiaty rolniczej

87. Wydzierzawienie gruntéw panstwowego funduszu ziemi

88. Przeprowadzenie spisu rolnego oraz innych danych statystycznych z zakresu
rolnictwa

89. Inne sprawy wchodzace w zakres ref. gosp. komunalnej

Uwaga: Tytuty i kwalifikacja akt z zakresu spraw finansowych prezydiéw rad narodowych reguluje Zarzadzenie

Nr 40/58 Ministra Finansdw z dnia 26 marca 1958 r. (Dz. Urzedowy Ministerstwa Finanséw Nr 6/1 gr.,

poz. 12).
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Zatgcznik Nr 11 (IvO do 8§
Dotyczy: Prezydiu Gr. R. N.

Wykaz akt

z podziatem na kategorie A i B z oznaczeniem termindw przechowywania

Kategoria
Tytut akt i czasokres
przechowywania
2 1 3
Okolniki i zarzadzenia A
Materiaty z Sesji Grom. Rady Narodowej (protokoty itp.) A
M ateriaty z posiedzen prezydium gromadzkiej rady narodowej (protokoty itp.) A
Zaswiadczenia B/5
Sprawy sottyséw B/5

Piotokoty Komisji Rad* A
Spiawy finansowe (budzet) A
Dowody kasowe B/5
Sprawy mienia gromadzkiego A

Sprawy osobowe B/50
Fundusz gromadzki A
Sprawy ewidencji ludnosci A
Obowigzkowe dostawy B/10
Skargi i zazalenia B/5

Sprawy rézne (np. szarwark, czyny spoteczne itp.) B/10

Nr 5/Poz. 38

14 instrukcji

Uwagi
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Warunki prenumeraty
Dziennika Urzedowego Wojewodzkiej Rady Narodowej
w Poznaniu na rok 1960

Optata za prenumerate Dziennika Urzedowego Woj. Rady Narodowej w Poznaniu
na rok 1960 wynosi:

FOCZNI€..covvrierieenee, 18 zt ze skorowidzem
pétrocznie 10 zt bez skorowidza
Optata za prenumerate powinna by¢ uiszczona z gory

Specjalnych rachunkéw nie wysyta sie.

Adres Redakcji: Poznan, Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej, Aleja Stalingradzka 18, pokdj 52
Adres Administracji: Poznan, Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej, Plac Kolegiacki 17, pokéj 12.— Konto: Narodorry
Bank Polski Poznan, V. Oddziat Miejski 1231-95-1-1 Dziennik Urzedowy Wojewddzkiej Rady Narodowej.

Prenumerata roczna 18— zl, pdtroczna 11— zt )
Prenumerate nalezy ulizczat z gory bez wezwania ze itrony ODBIORCA:
~Administracji, gdyz rachunkéw nie wyiyla ile )
Reklamacje z powodu nieotrzymania oujedynczycb numeréw nalezy
wniesC do Administracji najlgolz’me 3 dn.||? po otrzymaniu nastgpnego
z 'kolei dziennika.

Cena niniejszego egz. 15,90 zt

Ttoczono w Pozn. Zakt Graf. 2 — 907 — 14. 5. — 24. 6. @ — L-0 — druk. kl. VII Al/60



