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ZARZADZENIE Nr 23

PRZEWODNICZACEGO GLOWNEGO KOMITETU KULTURY FIZYCZNEJ | TURYSTYKI

z dnia 2 kwietnia 1976 r.

W sprawie organizacji pracy biurowej.

Na podstawie § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
19 lutego 1957 r. w sprawie pafstwowego zasobu archiwalnego
(Dz. U. z 1957 r. Nr 12, poz. 66 i z 1959 r. Nr 2, poz. 12), w zwigzku
z § 5 ust. 1 zarzadzenia Ministra Szkolnictwa Wyzszego z dnia
9 kwietnia 1963 r. w sprawie podziatu materiatow archiwalnych na
kategorie i ustalania terminéw ich przechowywania (Monitor Polski
z 1963 r. Nr 37, poz. 184), zarzadza sig, co nastepuje:

§ I

Ustala sie:
1) instrukcje kancelaryjna, zwang dalej ,,instrukcjg”,
zakgcznik nr 1 do zarzadzenia,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,wykazem akt”,
stanowigcy zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

stanowiaca

§ 2.

1. Instrukcja oraz wykaz akt obowigzujg w Gtéwnym Komitecie
Kultury Fizycznej i Turystyki.

2. Postanowienia instrukcji oraz wykazu akt stosuje sie odpo-
wiednio we wszystkich jednostkach organizacyjnych dziatajgcych
w dziedzinie kultury fizycznej i turystyki.

3. Jednostki okre$lone w ust. 2 mogg w porozumieniu z wiasci-
wym miejscowo archiwum panstwowym dostosowac instrukcje oraz
wykaz akt dc swych potrzeb.

§ 3.
Tracg moc:

1) zarzadzenie nr 89 Przewodniczacego Gtéwnego Komitetu Kultury
Fizycznej i Turystyki z dnia 9 grudnia 1967 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego wykazu akt GKKFiT,

2) zarzadzenie nr 29 Przewodniczacego Gtéwnego Komitetu Kultury
Fizycznej i Turystyki z dnia 10 maja 1968 r. w sprawie jednolitej
klasyfikacji akt komitetow kultury fizycznej i turystyki prezydiow
rad narodowych.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 1976 r.

Przewodniczacy Komitetu: B. Kapitan

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 23
Przewodniczacego Gloéwnego Komitetu
Kultury Fizycznej i Turystyki z dnia
2 kwietnia 1976 r. w sprawie organizacji
pracy biurowej (poz. 12)

INSTRUKCJIAJKANCELARYJNA

PRZEPISY OGOLNE

1
g

1. Instrukcja okredla organizaCje”i metody pracy Kancelaryjnej
oraz tryb postepowania z aktami.

2. System kancelaryjny jest bezdziennikowy i opiera si¢ na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3. Czynnodci kancelaryjne obejmujg w szczegdinosci  wplywy
pocztowe, ich ewidencje, rozdziat, terminy, sposob doreczania wiasci-
wym komorkom, system, formy i miejsce rejestrowania pism, prze-
gladanie i dekretowanie pism, czas i formy zatatwiania, sposéb prze-
chowywania pism oraz tryb wysytania pism na zewnatrz.

§2

Przepisy instrukcji nie dotycza akt tajnych, ktérych obieg i prze-
chowywanie regulujg odrebne przepisy.
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§ 3.

Odmienny od okreslonego instrukcjg tryb czynnosci kancela-
ryjnych moze by¢ stosowany tylko w wyjatkowych, uzasadnionych
specjalnymi wzgledami wypadkach, po uprzednim uzgodnieniu z ko-
morka organizacyjng wiasciwg do spraw organizacji pracy biurowej.

§ 4.

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ rzeczowg klasyfikacje
akt powstajacych w toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej,
zawierajacg rowniez kwalifikacje poszczegélnych haset rzeczo-
wych na kategorie archiwalne,

2) systemie kancelaryjnym bezdziennikowym — nalezy przez to
rozumie¢ rejestrowanie, bez wzgledu na liczbe pism, poszczegol-
nych spraw w spisie spraw, ktore prowadza referenci bez udziatu
stuzb kancelaryjnych,

3) registraturze — nalezy przez to rozumie¢ miejsce przechowywa-
nia w komdrce organizacyjnej akt spraw zakonczonych; regi-
strature prowadzg poszczegdlni referenci lub prowadzi sie ja dla
okreSlonej grupy referentéw badz dla catego wydziatu,

4) departamencie — nalezy przez to rozumie¢ réwniez komorki
rownorzedne, piony zastepcow dyrektora w centralach zjedno-
czen, zarzadach przedsiebiorstw i innych jednostkach orga-
nizacyjnych,

5) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ réwniez dziaty, sekcje
oraz samodzielne stanowiska pracy (jedno lub wieloosobowe),

6) dyrektorze departamentu lub kierowniku wydzialu — nalezy
przez to rozumie¢ w jednostkach organizacyjnych dziatajgcych
W dziedzinie kultury fizycznej i turystyki kierownika dziatu lub
wydziatu, a w jednostkach o strukturze bezwydzialowej —
kierownika jednostki organizacyjnej,

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departa-
ment, pion, wydziat, dziat, sekcje oraz kazdg inng komdrke orga-
nizacyjna i kazde samodzielne stanowisko pracy,

8) referencie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zalatwiajg-
cego sprawe,

9) wplywie — nalezy przez to rozumie¢ kazde pismo, akta albo
przesytke skierowane do kierownika jednostki organizacyjnej,
komdrki organizacyjnej lub poszczegélnych pracownikéw,

10) dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ wszelkiego rodzaju
akta, a w szczegolnosci ksiegi i dzienniki biurowe, korespon-
dencje i dokumentacje finansowa, techniczng oraz statystyczna,
powstajace w toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej, nie-
zaleznie od techniki ich wykonania (rekopisy, maszynopisy,
druki, informacje utrwalone sposobem mechanicznym, filmy,
nagrania, taSmy perforowane itp.),

11) dokumencie — nalezy rozumie¢ uwierzytelniony zapis stwierdza-
jacy lub ustalajacy okreslone okolicznosci, fakty, stany, zdarze-
nia itp.,

12) tajemnicy stuzbowej — nalezy przez to rozumie¢ wiadomosc,
z ktorg pracownik zapoznat sie w zwigzku ze swojg pracg i ktorej
ujawnienie osobom nieuprawnionym moze narazi¢ na szkode
spotecznie uzasadniony interes,

13) sprawie — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub stan rzeczy
wymagajace podjecia i wykonania czynnosci urzedowych,

14) dekretacji — nalezy przez to rozumie¢ adnotacje umieszczong
na wptywie przez kompetentnego pracownika (np. dyrektora,
naczelnika), kierujaca wptyw do zalatwienia przez komorke
organizacyjna badz referenta; dekretacja moze takze zawiera¢
wskazdwki lub polecenia dotyczace sposobu zatatwiania sprawy,
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15) rozdzielniku pism — nalezy przez to rozumie¢ staly wykaz
jednostek organizacyjnych podporzadkowanych, réwnorzednych
oraz nadrzednych, do ktérych wysyla sie pisma o jednolitej tresci,

16) racjonalnym obiegu wewnetrznym pism — nalezy przez to ro-
zumie¢ maksymalne ograniczenie czynnosci wykonywanych na
poszczegblnych punktach zatrzymania pisma, skracanie czasu
pracy, ograniczenie obiegu do jednokrotnego zatrzymania sie
pisma w jednym punkcie, pomijanie zbednych punktoéw zatrzy-
mania i mozliwie bezposrednie kierowanie pisma do referenta
sprawy.

OGOLNE ZASADY OBIEGU AKT

§ 5.

1. Czynnosci zwigzane z obiegiem korespondencji zatatwiane sg
przez kancelarie gtéwng, sekretariaty oraz referentéw.

2. Akta powinny przechodzi¢ tylko przez niezbedne punkty za-
trzymania. Krotki obieg pism jest dla sprawy rownie wazny, jak jej
nalezyte zatatwienie pod wzgledem merytorycznym.

3. W celu przyspieszenia obiegu akt nalezy zamiast recznych
oznaczen (wpisow i notowan) stosowac datowniki, pieczatki i formu-
larze typowe.

4. Obieg wewnetrzny akt odbywa sie przy uzyciu teczek obiego-
wych z napisami: ,,wptywy”, ,.do przepisania”, ,,do wystania” itp.
Wskazane jest réwniez uzywanie do okreslonej korespondencji teczek
roznigcych sie miedzy sobg kolorem.

5. Sprawy pilne, a wérdd nich telegramy i dalekopisy przesytane
sg niezwlocznie, poza zwyktg kolejnoscig w teczce z napisem: ,,pilne”.

6. Wewnetrzny obieg akt pomiedzy poszczegélnymi komorkami
organizacyjnymi powinien dbywac sie w zasadzie za pokwitowaniem,
z pominieciem kancelarii gtowne;j.

7. Akta zatatwionej sprawy nalezy ztozy¢ niezwtocznie do wiasci-
wej teczki lub segregatora.

CZYNNOSCI ZWIAZANE Z KORESPONDENCIA
PRZYCHODZACA

§ 6.

Kancelaria gtéwna, zwana dalej ,,kancelaria”, przyjmuje i stemp-
luje wptywy korespondencyjne, dokonuje ich rozdziatu na poszczegol-
ne komorki organizacyjne i przesyta do sekretariatow tych komorek.

§ %

1. Rejestrowanie wptywoéw w kancelarii obejmuje tylko korespon-
dencje nadsylang przez centralne organy wiadzy albo administracji
panstwowej. Korespondencja taka jest przekazywana sekretariatom
za pokwitowaniem.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej moze ustali¢ inne rodzaje
wplywéw podlegajacych rejestracji.

3. Pozostata korespondencja jest tylko stemplowana przez kance-
larie pieczatka wptywu, bez rejestrowania przesyiek.

§ 8

1. Odbidr miejscowych wptywéw odbywa sie w okreslonych go-
dzinach w punkcie wymiany, organizowanym zwyczajowo przewaz-
nie w urzedzie pocztowym.

2. Wyznaczeni do odbioru miejscowych wpltywoéw goricy powinni
posiada¢ state upowaznienie do odbioru korespondencji urzedowe;j.
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3. Goncy kwitujg sobie wzajemnie odbiér korespondencji na for-
mularzach: ,Ksigzka doreczen przesytek miejscowych” — wzor
Kn 9/100.

4. Korespondencje nalezy odbiera¢ z urzedu pocztowego co naj-
mniej raz dziennie. Czas odbioru korespondencji ustala kierownik
kancelarii w porozumieniu z urzedem pocztowym.

§ 0.

1. Otrzymane z kancelarii wplywy sekretariaty przedktadajg
do przejrzenia i zadekretowania dyrektorom departamentéw, po
czym zgodnie z dekretacja rozdzielajg korespondencje na poszczegolne
inne komorki organizacyjne.

2. Kierownik komorki organizacyjnej przeglada wptywy, udziela
ewentualnych dyspozycji dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy
oraz rozdziela korespondencje wiasciwym referentom.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych i referenci moga bez-
posrednio przyjmowaé pisma sktadane przez interesantow osobiscie,
jesli tego wymaga pilnos¢ lub rodzaj spraw. Korespondencja taka
powinna by¢ jednak przekazana réwniez do sekretariatu komorki
organizacyjnej, czego powinien dopilnowaé¢ przyjmujacy pismo.

4. Wplywy nadestane po godzinach urzedowych i w dni wolne od
pracy odbiera portier, ktory niezwlocznie przekazuje je do kancelarii.

5. Przyjmowanie wpltywow poza biurem nie jest dozwolone,
z wyjatkiem pism skiadanych na rece pracownikéw delegowanych
poza miejsce pracy, dla zatatwienia spraw stuzbowych.

6. Dane liczbowe i inne wazniejsze informacje, uzyskane w innej
formie niz pisemna (osobiscie, telefonicznie itp.), odbierajacy powi-
nien zapisa¢ w formie notatki, zawierajacej m.in. okreslenie sprawy,
nazwisko informujgcego, tres¢ informacji, date odbioru i podpis
odbierajgcego, a takze stopien poufnosci lub pilnosci itp.

OTWIERANIE | SPRAWDZANIE WPLYWOW

§ 10.

1. Kancelaria przyjmuje przesyiki, ktore otwiera z wyjatkiem:

1) przesytek tajnych, ktére przyjmuje i otwiera kancelaria tajna,
a jezeli dopiero po otwarciu koperty okaze sie, ze zawiera ona
przesytke tajng, nalezy taka przesytke przekaza¢ niezwitocznie
kancelarii tajnej z adnotacjg o0 przyczynie otwarcia,

2) przesytek pienieznych lub wartosciowych, ktére przyjmuje kasa
albo inna upowazniona komorka,

3) przesylek kierowanych imiennie do pracownikéw lub organizacji
spofecznych, politycznych itp. ktore nalezy bez rejestracji i bez
otwarcia doreczy¢ adresatom.

2. Jezeli pismo dotyczy dwu albo wiecej spraw, nalezacych do
zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych, kancelaria prze-
syta je do tej komorki organizacyjnej, do ktorej nalezy sprawa
w pierwszej kolejnosci.

§ U-

1. Kancelaria przyktada stempel z datg na pierwszej stronie kaz-
dego wptywu. Pieczatke stawia sie w lewym gérnym rogu, albo w in-
nym niezapisanym miejscu.

2. Pieczatka wptywu powinna zawiera¢ nazwe instytucji, miejsce
na oznaczenie daty, ilos¢ zalgcznikéw, znak sprawy, rubryke na
ewentualne dyspozycje dotyczace zatatwienia sprawy w okreslonym
terminie itp.

3. Telegramy i telefonogramy stempluje sie w analogiczny sposab,
notujgc dodatkowo obok daty, godzine i minute przyjecia.
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§ 12,

1. Kancelaria segreguje otrzymang poczte i sprawdza czy zawiera
ona wszystkie oznaczone elementy (np. zatgczniki, date, podpis
i piecze¢ nadawcy itp.).

2. O uszkodzeniu lub zniszczeniu opakowania nalezy uczynié¢
wzmianke na kopercie.

3. Przesytki mylnie skierowane nalezy bezzwiocznie odestaé
wilasciwemu adresatowi albo zwrdci¢ do urzedu pocztowego.

4. Wszelkie stwierdzone braki lub niezgodnosci w przesytce kan-
celaria odnotowuje na pi$mie.

5. Reklamowanie u nadawcy brakujacych zatgcznikéw nalezy do
obowigzkéw osoby, ktéra merytorycznie zatatwia dang sprawe.

6. Jezeli dokument ma charakter zatgcznika i wptynat bez pisma
przewodniego, dotacza sie do niego koperte, na ktérej odciska sie
pieczatke wptywu. Jezeli nie mozna ustali¢, dokad taki wplyw ma
by¢ skierowany, niezwlocznie zawiadamia sie o tym nadawce.

7. Do wpltywow dotacza sie takze koperty, jezeli:

1) na piSmie brak daty, nazwiska czy nazwy nadawcy lub jego
adresu,

2) pismo stanowi dokument prawny z zastrzezonym terminem za-
tatwienia (reklamacje, odwotania, skargi i wnioski, pisma sa-
dowe itp.),

3) okaze sie, ze przesytka zwykta zawiera przedmioty wartosciowe
lub pisma poufne.

8. Wszystkie inne koperty kancelaria przechowuje przez jeden
tydzien, a nastepnie po wycieciu znaczkéw pocztowych oddaje na
makulature.

9. Wyciete znaczki pocztowe przekazuje sie do Panstwowego
Przedsiebiorstwa Filatelistycznego, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

ROZDZIAL | PRZYDZIELANIE WPLYWOW

§ 13.

1. Rozdziat poczty i przestanie jej do odpowiednich sekretariatéw
nastepuje w dniu jej otrzymania.

2. Pisma terminowe, pilne, telegramy itp. powinny by¢ doreczane
niezwlocznie poza kolejnoscia.

3. Kierownik kancelarii ustala godziny odbioru,
i przekazywania do sekretariatbw codziennej poczty.

4. Przy obiegu korespondencji nalezy stosowa¢ zasade mozliwie
szybkiego doreczania jej adresatom.

5. Rejestracja korespondencji w celu stwierdzenia wptywu do-
konywana jest tylko raz w sekretariacie zaraz po jej otrzymaniu.
Niedopuszczalne jest prowadzenie podwdjnej ewidencji tych samych
wplywéw (np. w sekretariatach i w wydziatach), z wyjatkiem kores-
pondencji dotyczacej skarg i wnioskow.

rejestracji

§ 14,

Dyrektor departamentu przegladajac otrzymang korespondencije:

1) przydziela wptywy do zatatwienia wiasciwym wydziatom albo
pracownikom, wpisujgc na wplywie odpowiedni symbol,

2) umieszcza wedtug uznania dyspozycje dotyczace trybu, terminu
i merytorycznego zatatwienia sprawy, badz tez polecenie bezpo-
$redniego omowienia sprawy, umieszczajac w tym celu na danej
korespondencji uméwiony znak (np. ,,p.0.” — prosze omowic),

3) zatrzymuje pisma, ktére wymagaja jego bezposrednich czynnosci
(np. omowienia z innymi dyrektorami),

4) wylgcza wplywy za posrednictwem sekretariatu mylnie skiero-
wane do departamentu i przekazuje je do zatatwienia wedtug
wiasciwosci miejscowej i rzeczoweyj.
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§ 15.

Wszelkie akty normatywne (réwniez niepublikowane) oraz publi-
kacje urzedowe (Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie, dzienniki urze-
dowe ministerstw itd.) nalezy kierowa¢ do zainteresowanych komérek
organizacyjnych do. wykonania lub wiadomosci. Jeden egzemplarz
takich aktéw pozostaje w sekretariacie komdrki organizacyjnej
w celu kompletowania.

REJESTRACJA SPRAW
§ 16.

1. Dla poszczegélnych spraw prowadzi sie w kazdej teczce spis
spraw, tj. rejestr spraw zawartych w danej teczce, prowadzonych
w ciggu roku kalendarzowego dla kazdego hasta, wynikajgcego
z rzeczowego wykazu akt. Spis spraw powinien by¢ prowadzony na
formularzach — wzér Kn-4.

2. Spis spraw jest ewidencjag w ukfadzie chronologicznym
wszystkich spraw (nie pism), znajdujacych sie w danej teczce (se-
gregatorze) i stuzy do utatwienia w odnalezieniu akt, ewidencjono-
wania wszystkich spraw dotyczacych danej komorki organizacyjnej
oraz do kontrolowania terminowosci zatatwiania spraw.

3. Sprawe rejestruje sie tylko raz, na podstawie pisma (przycho-
dzacego albo wychodzacego), ktére rozpoczyna sprawe. Data tego
pisma jest jednoczesnie datg rozpoczecia sprawy. Dalsze pisma w tej
sprawie przechowuje sie razem, nadajgc im ten sam znak sprawy.

4. Liczba porzadkowa spisu spraw jest, oznaczeniem kolejnosci
usytuowania danej sprawy w teczce.

5. Zanalezyte prowadzenie spisu spraw odpowiedzialni sg referen-
ci, ktorzy prowadza dany zakres zagadnien.

6. Sprawy nie zatatwione w ciggu roku kalendarzowego, w ktérym
byly rozpoczete, przenosi sie do teczek zaktadanych dla danego ro-
dzaju spraw w nastepnym roku, nadajac im aktualny nunter kolejny
wedtug spisu spraw, zaprowadzonego w nowej teczce, zachowujgc
kolejno$¢ chronologiczna.

ZNAKOWANIE PISM

§ 17-

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg wszystkich doku-
mentéw dotyczacych tej samej sprawy?

2. Znak sprawy sklada sie z nastepujacych cztondw:
1) symbolu departamentu,
2) liczby arabskiej, bedacych oznaczeniem wydziatu,
3) symbolu klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego wykazu akt,
4) numeru kolejnego jaki nadano sprawie wedlug spisu spraw,
5) dwoch ostatnich cyfr danego roku.

3. Pierwsze cztery cziony znaku powinny by¢ rozdzielone po-
zioma kreska, natomiast czwarty czton powinien by¢ oddzielony od
pigtego kreska pionowa.

4. Przyktad znaku pisma, wystanego przez Departament Admi-
nistracyjno-Budzetowy (AB) — Wydziat Administracyjny (2)
w sprawie wspotpracy wewnetrznej miedzy komérkami organizacyj-
nymi Komitetu (0707), zarejestrowany w spisie spraw pod fp. 10
w 1976 roku: AB-2-0707-10/76.

TRYB | FORMA ZALATWIANIA SPRAW ORAZ
OPRACOWYWANIA PTSM

§ 18.

1. Kierownik wydziatu przeglada catg korespondencje do niego
zadekretowang i przydziela ja do zatatwienia poszczegélnym pra-
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cownikom przez wpisanie uzgodnionego symbolu lub nazwiska da-
nego pracownika. Moze on takze na pismach zamiesci¢ swoje uwagi
i dyspozycje oraz wyznaczy¢ sposéb i termin zatatwienia sprawy-
Nastepnie stawia date (na telegramach i pismach pilnych — takze
godzing) przekazania sprawy do zalatwienia oraz skiada podpis.

2. Sprawe mozna zalatwi¢ ustnie lub pisemnie w terminie jak
najkrétszym, przy czym nalezy stosowa¢ forme zatatwienia najbar-
dziej celowg i najprostsza.

3. Referent obowigzany jest zatatwia¢ sprawe doktadnie i ter-
minowo, zgodnie ze wskazéwkami (pisemnymi i ustnymi) zwierzch-
nikow.

4. Czesciowe zalatwienie sprawy moze nastgpi¢ po uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym, tylko wtedy, gdy ostateczne zatatwie-
nie nie jest w okresSlonym czasie mozliwe.

5. Przy opracowywaniu sprawy nalezy wysuna¢ na pierwszy plan
zagadnienia najbardziej istottle i w stosunku do nich uszeregowac
dalsze elementy, stosownie do ich znaczenia i pilnosci.

§ 19.

1. Odpowiedzi udzielane sa w zasadzie na pismie.

2. W odpowiedziach podaje sie date i znak pisma, ktérego odpo-
wiedz dotyczy. Adresy pisze sie w pierszym przypadku.

3. Ustne lub telefoniczne zatatwienie sprawy nalezy stosowac,
jezeli nie istnieje potrzeba pisemnego udokumentowania sprawy lub
jezeli wymaga tego pilnos¢ sprawy.

4. Ustne zatatwianie spraw obowigzuje jako reguta w stosunkach
pomiedzy wydziatami departamentu, jak réwniez w razie ustnego
przedstawienia sprawy przez interesantow.

.1. Jezeli nie istnieje potrzeba pozostawiania w aktach dowodow
terminu i sposobu ustnego zatatwienia sprawy, wystarczy odrecznie
sporzadzi¢ notatke na pismie dotyczacym sprawy (umieszczenie
odpowiedniej adnotacji bezposrednio na pismie wptywajagcym).
Zalatwienie takie stosuje sie z reguty w korespondencji pomiedzy
wydziatami departamentu.

§ 20.

1. W korespondencji wewnetrznej, gdy sprawa nie moze by¢ za-
tatwiona drogg osobistego lub telefonicznego porozumienia, nalezy
sie postugiwa¢ tzw. kopiatem. Kopie korespondentki, oznaczong
znakiem sprawy, datg, stemplem komorki organizacyjnej oraz podpi-
sem, nalezy oderwa¢ od grzbietu i dotgczy¢ do akt danej sprawy.

2. Przy zalatwianiu spraw typowych i powtarzalnych nalezy
stosowa¢ formularze i szablony.

3. Formularze wypetnia sie maszynowo lub recznie.

4. W wypadku wypetniania formularzy na maszynie, tekst
przesyta sie maszynistce w brulionie, ktory sporzadza sie pismem
czytelnym.

§ 21

1. Sprawy bardzo pilne zatatwia si¢ telegraficznie przy zachowa-
niu nastepujgcych zasad:

1) nadanie telegramu wymaga decyzji dyrektora departamentu,

2) telegram nalezy redagowa¢ w sposéb zwiezty, przy odpowiednim
doborze jednoznacznych, zrozumiatych okreslen, unikajac skré-
tow,

3) wktach  sprawy nalezy zawsze pozostawi¢ brulion, albo wtornik

nadanego telegramu, z parafg dyrektora departamentu aprobu-
jacego nadanie telegramu.

2. Zasady okreslone w ust. 1 stosuje sie odpowiednio do zatatwie-
nia spraw przy pomocy dalekopisu.
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3. Przy telefonicznym zatatwieniu spraw pilnych nalezy elementy
istotne dla sprawy (decyzje, uzgodnienia itp.) potwierdza¢ niezwlocz-
nie na pisSmie, kierowanym do zainteresowanej jednostki, powotujac
sie przy tym imiennie na pracownika, z ktérym przeprowadzono
rozmowe w danej sprawie oraz date takiej rozmowy.

§ 22,

1. Pisma nalezy redagowac jasno i zwiezle, w sposéb wyczerpujacy
dang sprawe. W szczegélnosci nalezy unika¢ zawitego stylu, zbyt
dhugich zdan, powtdrzen i uogolnien.

2. Skrétdw nazw i instytucji mozna uzywa¢ wyjatkowo i tylko
wowczas, gdy sg one powszechnie znane.

3. Referent sporzadza projekt zatatwienia sprawy (brulion)

przedkiada go wraz z korespondencjg do aprobaty zwierzchnika.

W sprawach typowych i nie budzacych watpliwosci uzgadnianie
brulionu nie jest konieczne.

4. Kierownik wydzialu moze zwolni¢ okre$lonych pracownikow
od obowigzku przedktadania mu do w'gladu pism dotyczacych spraw,
ktére zgodnie z wewnetrznym podziatem pracy tego wydziatu, pra-
cownicy ci zatatwiajg samodzielnie.

§ 23.

1. Ukfad tekstu w brulionie powinien by¢ zblizony do uktadu,
jaki chce sie uzyska¢ w czystopisie (rozmieszczenie tekstu, data,
adres itp.). W prawym gérnym rogu brulionu zamieszcza sie adno-
tacje dla maszynistki (np. ilos¢ egzemplarzy, stopien pilnosci itp.).

2. Adresy odbiorcow nalezy podawa¢ w petnym brzmieniu.

3. Jezeli tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym odbior-
com, umieszcza sie¢ z lewej strony u dotu napis: ,,otrzymuje”, ,,do
wiadomosci” itp., po czym wymienia sie kolejno wszystkich odbior-
cow, albo podaje sie symbole rozdzielnika, ustalonego dla statych
odbiorcow oraz ewentualnie ilo$¢ egzemplarzy dla poszczeg6inych
odbior.cow.

4. W lewym dolnym rogu wymienia sie za pomocg cyfr ilos¢ za-
tacznikéw do pisma (np. zak 1, zat. 2). Jezeli doktadne wyliczenie
zakgcznikow jest utrudnione, mozna je zastgpi¢ okresleniami: ,,plik”,
»teczka”, ,.komplet” itp.

SPORZADZANIE | SPRAWDZANIE CZYSTOPISOW

§ 24,

1. Bruliony i inne materiaty do przepisywania pracownicy skfa-
dajg do sekretariatu swej komorki organizacyjnej, ktory przez gorica
lub swojego pracownika kieruje je do przepisywania w hali maszyn
w teczkach obiegowych, oznaczonych symbolem danej komérki orga-
nizacyjnej.

2. Doreczanie materiatdbw odbywa sie w godzinach ustalonych
przez kierownika komorki administracyjno-gospodarczej.

3. Czystopisy pism pilnych oraz telegraméw' dorecza sie i odbiera
bezzwlocznie, poza ustalonymi godzinami.

§ 25,

1. Kierownik hali maszyn sprawdza otrzymane bruliony, ustala-
jac czy wskazowki podane przez referenta odnosnie sposobu sporza-
dzenia czystopisu sg wystarczajace i zrozumiate, po czym wpisuje
w prawym gornym rogu rekopisu date i godzine jego otrzymania.
Przy pismach pilnych wpisuje sie rowniez date uzgodnionego terminu
wykonania.
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2. Kazdy brulion powinien by¢ czytelny. Pisma nieczytelne
referenci — na wniosek kierownika hali maszyn — obowigzani sg
poprawic.

3. Kierownik hali maszyn rozdziela prace pomiedzy maszynistki,
ustalajac kolejno$¢ sporzadzania czystopiséw (najpierw pisma pilne,
a nastepnie pozostate wg kolejnosci ich wplywni do hali maszyn).

4. Czystopisy sporzadza sie na znormalizowanym blankiecie
korespondencyjnym, zgodnie ze wskazéwkami referenta oraz norma
Polskiego Komitetu Normalizacyjnego PN-60/F-92802, dotyczgca
rozmieszczenia tresci na blankietach listowych.

5. Korekte czystopisu wykonujg pracownicy hali maszyn, ozna-
czajac jej wykonanie na kopii czystopisu.

6. Czystopisy z hali maszyn dostarczane sg przez woznych do
sekretariatdw przynajmniej raz dziennie.

7. O sporzadzeniu pism pilnych kierownik hali maszyn zawiada-
mia niezwiocznie odpowiedni sekretariat departamentu lub wydziat.

§-216.

Referent po otrzymaniu czystopisu, sprawdza jego wykonanie,
parafujagc w dolnym lewym rogu kopie, ktéra jest przeznaczona do
akt oraz dotacza ewentualne zataczniki i przedktada pismo bezposred-
niemu zwierzchnikowi w celu dalszego parafowania badz podpisania
wedtug kompetencji.

§ 27.

Wielokrotne odtworzenie zarzadzen, pism okoélnych i innych do-
kumentéw (powielanie, drukowalnie itp.) nalezy do komérki admini-
stracyjno-gospodarczej.

TRYB | SPOSOB PODPISYWANIA PISM

§ 28.

1. Kazde pismo wraz z aktami uktada sie kolejno w przegrédkach
specjalnej teczki, zaopatrzonej napisem: ,,do podpisu”.

2. Korespondencje do podpisu dyrektora badz jego zastepcy
sktada sie w sekretariacie w okreslonych przez dyrektora godzinach.

3. Sprawy pilne przekazuje sie do podpisu niezwiocznie poza
ustalonymi godzinami.

4. Podpisujacy stawia podpis w obrebie maszynowego napisu
lub pieczatki, zawierajgcej imie i nazwisko oraz jego stanowisko
stuzbowa.

5. Nie dopuszcza sie stosowania w pracy biurowej ,,facsimile”.

6. Podpis powinien by¢ petny, a parafy dopuszcza sie jedynie na
kopiach i w brulionach.

7. Ustala sie nastepujace wzory podpisow:

1) osoby whasciwej:
Dyrektor Departamentu
— podpis —
(imie i nazwisko),
2) osoby podpisujacej w zastepstwie:
mwz. Dyrektora Departamentu
— podpis —

3) osoby upowaznionej doraznie do podpisywania:
z.u. Dyrektora Departamentu
podpis
(imie i nazwisko).



Dz. Urz. GKKFIiT Nr 3

WYSYLANIE PISM

§ 20,

1. Pismo przeznaczone do wysytki przygotowuje pracownik se-
kretariatu, sprawdzajac czy posiada ono:

1) niezbedne pieczatki,
2) dostateczng liczbe kopii,
3) wszystkie wymienione zalgczniki.
2. Sekretariat podkresla kolorowym otéwkiem na kopiach wiasci-

wy adres, pod ktory nalezy wysta¢ dany egzemplarz oraz adresuje
koperty i wkiada do nich przygotowane do wysyki pisma.

3. Sekretariat przesyta skompletowang korespondencje do kan-
celarii.

4. Kopie przeznaczone do akt zwraca sie, po przytozeniu pieczatki
wystania przez sekretariat badz kancelarie, poszczegélnym wydzia-
tom lub referentom.

5. Pisma poufne sekretariat przesyla do kacelarii w zaklejonych
i zaadresowanych dwoch kopertach z pieczatkg z napisem: ,,poufne”
na wewnetrznej kopercie.

6. Kancelaria:

1) przygotowuje zaadresowane przez sekretariaty pisma do wystania
(grupuje na polecone, zwykte, miejscowe, zamiejscowe oraz na
wysylane do tych samych odbiorcéw),

2) opfaca przesytki lub nakleja znaczki pocztowe o odpowiedniej
wartosci,

3) pakuje przesyiki i ewentualnie lakuje je.

§ 30.

Kancelaria prowadzi nastepujgcg ewidencje przesytek:

1) poleconych — w ksigzce pocztowej nabywanej w urzedach poczto-
wych,

2) zwyktych — sumarycznie w ,,Kartach doreczen przesytek poczto-
wych” — formularz Kn-10,

3) miejscowych doreczanych przez goncéw — w ,,Ksigzce doreczen
przesytek miejscowych” — formularz Kn-9/100.

§ 3L

1. Kancelaria wysyta pisma w kopertach lub na kartkach poczto-
wych.

2. Na kartkach pocztowych wysytane sg druki i pisma o tresci
szablonowej (np. zawiadomienia, reklamy itp.).

3. Bez kopert nie wolno wysytac:

1) pism poufnych,

2) pism, ktorych tre$¢ zostata rozmieszczona na 2 lub wiecej kart-
kach,

3) pism z zatgcznikami.

4. Pisma zwykte kierowane do jednego adresata wysyta sie w jed-
nej kopercie, piszac u gory z lewej strony koperty znaki wszystkich
pism. Adres pocztowy winien by¢ zgodny z obowigzujacymi prze-
pisami.

5. Koperty stempluje sie odpowiednimi pieczatkami (np. z napi-
sami ,,pilne”, ,terminowe”).

§ 32.
1. Korespondencja nadestana do kancelarii do godziny okreslo-

nej przez kierownika komérki administracyjno-gospodarczej, winna
by¢ wystana w tym samym dniu.
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2. Przesyiki pilne oraz telegramy wysyta sie natychmiast po
otrzymaniu, notujac na kopiach date, godzine i minute wystania.

3. Pracownik kancelarii wysytajacy poczte powinien posiada¢
aktualizowany na biezgco ,rozdzielnik pism”, zawierajacy wykaz
statych adresdw, do ktérych wysyla sie okreslong liczbe egzemplarzy
pism danego typu (np. zarzadzen, pism okdlnych).

4. Doreczanie pism urzedom miejscowym odbywa sie z reguty
w punkcie wzajemnej wymiany pism, za pokwitowaniem w ,,Ksigzce
doreczen przesytek miejscowych” formularz KN-10.

5. Wynoszenie jakichkolwiek akt poza teren jednostki organi-
zacyjnej bez zgody dyrektora departamentu albo upowaznionej osoby
jest niedozwolone. Wyjatek stanowig niezbedne akta zabierane przez
pracownikéw na konferencje, narady itp., odbywajace sie poza te-
renem jednostki organizacyjnej.

PRZECHOWYWANIE AKT

§ 33.

1. Referenci przechowujg akta do zalatwienia w specjalnej
teczce, oznaczonej napisem: ,do zatatwienia”.

2. Sprawy w toku zatatwiania przechowuje sie w odrebnych
teczkach.

3. Za zakonczenie sprawy uwaza sie ostateczne jej zatatwienie
i odtozenie do akt.

4. Sprawy zatatwione przechowuje sie w teczkach prowadzonych
w ukiadzie ustalonym w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

5. Wewnatrz teczek akta powinny by¢ uktadane sprawami wed-
tug spisu zawartosci teczki, a w obrebie sprawy — chronologicznie,
przy czym poczatkowe pismo powinno znajdowac sie na wierzchu.

6. Na tytutowej stronie teczka powinna by¢ opisana nastepujaco:
1) po $rodku u géry — nazwa jednostki i komorki organizacyjnej,

w ktdrej akta zatozono,

2) wlewym gornym rogu — znak kancelaryjny teczki, ztozony z sym-
bolu wydziatu i symbolu hasta wedtug wykazu akt,

3) w prawym gérnym rogu — kategoria akt, a przy aktach kate-
gorii ,,B” réwniez okres ich przechowywania,

4) na srodku teczki — tytut akt (hasto) ewentualnie rozwiniety

o dalsze wyjasnienia, wedtug wykazu akt,

5) pod tytutem akt — daty kraicowe (data zalozenia pierwszej

i ostatniej sprawy).

7. Akta winny by¢ przechowywane w registraturach (szafy,
biurka, skrytki) przez okres dwdch lat, liczac od dnia 1 stycznia roku
nastepnego po zakorczeniu sprawy.

§ 34,

1. Kierownicy wydziatow sprawujg systematyczng kontrole wy-
konania prac powierzonych podlegtym im pracownikom.

2. Kierownicy wydziatébw powinni co najmniej raz w miesiacu
sprawdza¢ stan spraw niezatatwionych oraz przeglada¢ terminatke
i ewentualnie spisy spraw.

POSTEPOWANIE Z PRZESYLKAMI SPECJALNYMI

§ 35.

1. Tryb postepowania z aktami poufnymi jest w zasadzie taki
sam, jak z aktami jawnymi, z tym ze:
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1) obieg akt poufnych w toku zatatwiania odbywa sie przez bezpo-
Srednie wreczanie osobom upowaznionym albo przesylanie
w zaklejonych kopertach,

2) akta poufne przechowuje sie w komaorce organizacyjnej w sposob
zabezpieczajacy przed wgladem os6b niepowotanych.

PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 36.

1. Po uptywie okresu przechowywania akt w komérkach macie-
rzystych (§ 33 ust. 7), nastepuje przekazanie akt do archiwum zakta-
dowego, przy czym przekazaniu podlegajg cate roczniki akt.

2. Archiwum zaktadowe ustala na kazdy rok terminarz przekazy-
wania akt przez poszczegdlne komorki organizacyjne, zapewniajacy
w ciggu roku réwnomierne roztozenie pracy archiwum.

3. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego nastepuje po
ich szczegotowym przegladzie w komérce zdajacej, na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego akt (formularz A-30), sporzadzonego
oddzielnie dla akt kategorii ,,A” i kategorii ,,B” w 3 egzemplarzach,
z ktérych dwa otrzymuje archiwum zaktadowe, a trzeci przechowuje
komérka zdajaca.

§ 37.

1. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza komoérka zdajaca akta,
w kolejnosci ustalonej w wykazie akt.

2. Spis podpisuje pracownik wyznaczony do zdania akt oraz
pracownik prowadzgcy archiwum, po uprzednim sprawdzeniu, czy
akta sg nalezycie uporzadkowane.

3. Za nalezyte uporzadkowanie akt uwaza sie utozenie akt we-
wnatrz teczek oraz oznaczenie teczek, zgodnie z § 33 ust, 5 i 6 in-
strukgcji.

4. Do akt przekazywanych do archiwum, nalezy dotaczy¢ zwigza-
ne z nimi a zbedne w pracy biezacej: rejestry, kartoteki, skorowi-
dze itp.

5. W razie potrzeby dalszego korzystania przez dang komorke
organizacyjng z akt, co do ktérych uptynat okres ich przechowywa-
nia w komdrce macierzystej, akta takie nalezy przekaza¢ do archi-
wum zakladowego, a nastepnie korzysta¢ z nich na zasadzie wypo-
zyczenia. W tym celu kierownik komorki organizacyjnej wypetnia
.Karte udostepnienia akt” (formularz A-32), na ktérej umieszcza
dodatkowo adnotacje ,,wypozyczono do dalszego uzytku stuzbo-
wego™.

ZASADY STOSOWANIA JEDNOLITEGO

WYKAZU AKT

RZECZOWEGO

§ 38.

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowy podziat
dokumentéw wystepujacych w toku dziatania jednostki organiza-
cyjnej.

2. Zmiany organizacyjne dokonywane w trakcie stosowania wy-
kazu akt nie majag wptywu na jego ukfad.

§ 30.

. 1. Wykaz akt oparty jest na systemie Kklasyfikacji dziesietnej:
dzieli catos¢ akt na 10 klas pierwszego stopnia oznaczonych symbola-
mi jednocyfrowymi od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadzony
zostat podziat akt na klasy drugiego stopnia (oznaczonych symbo-
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lami dwucyfrowymi, powstatymi przez dodanie do symbolu klasy
pierwszego stopnia jednej z cyfr od 0 do 9) oraz podziat akt na klasy
trzeciego i czwartego stopnia.

2. Symbole stanowig liczbowe oznaczenia ustalonych haset kla-
syfikacyjnych okreslajacych w skroconej formie nazwy poszczegol-
nych jednorodnych tematycznie grup spraw powstatych w wyniku
rzeczowego podziatu catosci akt.

3. Rozbudowa i uzupetnienie rzeczowego wykazu akt moze na-
stapi¢ w oparciu o zasady podziatu dziesietnego.

4. Rozwiniecie ustalonych haset na bardziej szczegétowe moze na-
stgpi¢ na wniosek zainteresowanej komorki organizacyjnej po za-
twierdzeniu przez komdrke organizacyjng prowadzaca te zagadnie-
niaw GKKFiT. W wypadku koniecznosci dokonania zmian w rzeczo-
wym wykazie akt, polegajacych na dodaniu nowych symboli (réwno-
legtych klas) — rozbudowa rzeczowego wykazu akt moze nastgpic¢
na wniosek zainteresowanej komdrki organizacyjnej, zatwierdzonej
przez komorke organizacyjng prowadzaca te zagadnienia w GKKFIiT
po uprzednim wyrazeniu zgody przez Archiwum Akt Nowych
w Warszawie.

§ 40.

1. Komérki organizacyjne uzywaja symboli cyfrowych i haset
klasyfikacyjnych wedtug ich rzeczowych potrzeb.

2. W celu fatwiejszego postugiwania sie rzeczcowym wykazem akt
kazdy referent (pracownik):

1) sporzadza z wykazu akt wycigg symboli cyfrowych i haset uzy-
wanych przy zatatwianiu spraw odpowiednio do tematyki wyko-
nywanych czynnosci,

2) zakiada teczke (skoroszyt, segregator) dla pozycji wykazu akt,
ktore bedg przez niego uzywane,

3) zaktada spis spraw.

3. Dokumenty (pisma) dotyczace tej samej sprawy — tworzg
akta sprawy. Akta szeregu spraw w zakresie tego samego zagadnienia
tworza jednolitg grupe akt taczng w jednej teczce, okreslong jedng
pozycjg wykazu akt.

4. Kazdej pozycji rzeczowego wykazu akt odpowiada grupa
spraw. Akta tych spraw winny by¢ gromadzone w jednej lub kilku
teczkach, zaleznie od ilosci dokumentéw, dotyczacych danego za-
gadnienia.

5. W wypadku, gdy komoérka organizacyjna gromadzi niewielka
ilos¢ akt z zakresu poszczeg6lnych zagadnien, dotyczy to przede
wszystkim komérek nie merytorycznych, nalezy zgrupowaé te do-
kumenty pod og6lnym hastem wymienionym pod pierwszym lub
drugim znakiem symbolu kwalifikacyjnego, zachowujac te samg ka-
tegorie archiwalng.

§ 41,

1. Ze wzgledu na warto$¢ archiwalng dokumentacje aktowg
dzieli si¢ na:
1) kategorie posiadajacg wartos¢ historyczng,
2) kategorie nie posiadajaca takiej wartosci.

2. Dla oznaczenia kategorii materiatdw archiwalnych posiada-
jacych warto$¢ historyczng uzywa sie symbolu ,,A”.

3. Archiwa zaktadowe przekazujg materiaty kategorii A do wiasci-
wego archiwum pafstwowego po uptywie terminéw okreSlonych
w § 10 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 lutego 1957 r.
w sprawie panstwowego zasobu archiwalnego (Dz. U. z 1957 r. Nr 12,
poz. 66 i z 1959 r. Nr 2, poz. 12).

4. Materiaty archiwalne kategorii A pozostajg w jednostkach
organizacyjnych, nad ktérymi sprawujg nadzor archiwa panstwowe
do czasu ich przekazania zgodnie z ust. 3.
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5. W jednostkach organizacyjnych nie nadzorowanych przez
archiwa panistwowe materiaty kategorii A oznacza sie kategorig B-25.

6. Dla oznaczenia kategorii materiatdw nie posiadajacych wartos-
ci historycznej uzywa sie symbolu ,,B”.

7. Symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich, okreslajacych
termin przechowywania materiatdw archiwalnych w archiwum
zaktadowym oznacza sie materiaty o czasowym znaczeniu prak-
tycznym, ktére po uptywie ustalonego okresu przechowywania majg
by¢ przekazane na makulature — po uprzednim uzyskaniu zezwole-
nie wiasciwego archiwum panstwowego.

Str. 32

Poz. 13

8. Symbolem ,,Bc” oznacza sie materiaty manipulacyjne i inne
posiadajace krdtkie znaczenie praktyczne, ktdre ulegajg brakowaniu
po petnym ich wykorzystaniu — mogg by¢ brakowane w komaorkach
organizacyjnych za wiedzg prowadzacego archiwum zaktadowe w try-
bie ustalonym z archiwum panstwowym.

9. Symbolem ,,BE” oznacza sie materiaty, ktére po uplywie
ustalonego okresu przechowywania w archiwum zaktadowym podle-
gajg ekspertyzie wiasciwego archiwum panstwowego mogacego
dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwanej tych materiatow.

Zatagcznik nr 2 do zarzadzenia nr 23
Przewodniczacego Gtoéwnego Komitetu
Kultury Fizycznej i Turystyki z dnia
2 kwietnia 1976 r. w sprawie organizacji
pracy biurowej' (poz. 12)

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Symbole klas
] 1] Hasta klasyfikacyjne
stopnia stopnia
1 2 3
0 Zarzadzanie
00 Organy Kolegialne
01 Organizacja
02 Planowanie i sprawozdawczos¢
03 Statystyka
04 Normalizacja resortowa
05 Pomoc prawna, skargi i wnioski
06 Wydawnictwa, informacje, propaganda
07 Wspétpraca i wspoétdziatanie
08 Biurowos$é, archiwum zaktadowe, biblioteka
09 Kontrola
1 Personel (kadry) place
10 Ogolne zasady zatrudnienia i plac
1 Zatrudnienie
12 Ochrona pracy
13 Szkolenie pracownikéw
14 Postepowe metody pracy
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe
17 Ubezpieczenia pracownikow
2 Srodki rzeczowe
20 Inwestycje resortowe i remonty kapitalne
21 Administracja nieruchomosci
22 Gospodarka narzedziowa
23 Gospodarka materiatowa
24 Gospodarka ruchomos$ciami
25 Zrédta zaopatrzenia
26 Transport i tacznos¢
27 Ochrona zakfadu pracy
3 Finanse, ksiegowos¢
30 Podstawowe zasady
31 Budzet i realizacja planéw finansowych
32 Ksiegowos$¢ finansowa
33 Rachuba ptac
34 Rachuba materiatowo-towarowa
35 Rachuba kosztow
36 Fundusze specjalne
37 Inwentaryzacja
38 Dyscyplina finansowa
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Symbole Klas

| 1
stopnia

00

stopnia

stopnia

000 .

001
002
003

004
005

006

007

008

40
41
42
43
44
45
46
47
48

50
51
52
53
54
55
56
57
58

v

stopnia

0070

0071

Poz.

Szkolnictwo i nauka w zakresie kuitury fizycznej i turystyki
Ogolne zasady szkolenia i nauczania. Organizacja

Pomoce naukowe i szkoleniowe

Dobér kandydatéw do ksztatcenia

Opieka nad szkolonymi

Przebieg szkolenia

Prace naukowo-badawcze

Kadra naukowa

Stopnie i tytuty naukowe

Biblioteki naukowe, muzea

Kultura fizyczna i turystyka

Ogolne zasady dziatalnosci kultury fizycznej i turystyki

Operatywne programowanie i organizacja w zakresie kultury fizycznej
Imprezy ogdlnopolskie i miedzynarodowe w dziedzinie kultury fizycznej
Osiagniecia i rekordy sportowe

Operatywne programowanie i organizacja w zakresie turystyki
Zagospodarowanie turystyczne

Obstuga ruchu turystycznego

Realizacja turystyki

Medycyna sportowa i rehabilitacja ruchowa

13

Kategoria
archiwalna
. . w Kko- . :
Hasto klasyfikacyjne mérce wmnych Uwagi
macie-  KOMOr-
rzystej kach
5 6 7 8

Plenum GKKFiT A Bc powotanie i zasady dziatania,
skiad, regulaminy, protokoty,
uchwaty

Kolegium GKKFiT Bc jak w klasie 000

Prezydium Kolegium A Bc j.w.

Komisje state i dorazne dziatajace A Bc jak w klasie 000, 001 dla kazdej
komisji zakfada sie odrebng
teczke

Rady dziatajace przy GKKFiT A Bc j.w.

Organy kolegialne wiadz nadrzednych B5 Bc materiaty Rady Min. KERM,

i jednostek wspdtdziatajacych kolegia innych ministerstw i urze-
dow centralnych oraz innych
jednostek

Organy kolegialne jednostek podpo- B5 Bc rodzaj materiatu jak w klasie
000, 001

Zjazdy, konferencje, narady

Zjazdy i konferencje organizowane Bc referaty, protokoty, wnioski,

przez GKKFiT sprawozdania, notatki itp.

Udziat w obcych zjazdach i konfc- A Bc referaty, protokoty, notatki

rencjach

Narady i odprawy pracownicze A Bc protokoty, sprawozdania z rea-
lizacji Wnioskéw

Obstuga organizacyjno-techniczna or- B3 Bc zawiadomienia o posiedzeniach,

ganéw kolegialnych, zjazdéw, kon-
ferencji, narad

listy obecnosci, organizacja po-
siedzen, obstuga biurowa, gospo-
darcza itp.
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01

02

010

011

012

013

0100

0101
0102
0103
0104

0105

0106

0107

0108

0109

0110

0111

0112
0113

0114

0115

0120
0121

0130

0131

0132
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Organizacja
Akty prawne
Ogolne przepisy prawne

Projekty wiasnej jednostki

Projekty obcych jednostek

Opiniowanie aktow prawnych wiasnej
jednostki

Opiniowanie aktow prawnych nad-
sylanych do GKKFiT

Normatywy wiasne GKKFiT

Normatywy wiadz nadrzednych i jed-
nostek réwnorzednych

Nieogtoszone akty normatywne i dy-
rektywne wiadz nadrzednych oraz
innych ministerstw

Interpretacja przepiséw prawnych

Whioski 0 zmiane przepiséw praw-
nych

Struktura organizacyjna

Organizacja wtadz nadrzednych

Organizacja jednostek wspotdziata-
jacych

Organizacja GKKFiT

Organizacja jednostek podporzadko-
wanych

Organizacja jednostek nadzorowa-
nych

Organizacja terenowych organow kul-
tury fizycznej i turystyki

Koordynacja pracy

Umowy i porozumienia wiasne

Umowy i porozumienia jednostek
podporzadkowanych i nadzorowa-
nych

Organizacja pracy

Zasady i metodologia pracy

Organizacja zaplecza naukowo-tech-
nicznego

Protokoty zmian na stanowiskach
pracy

Planowanie i sprawozdawczos¢

B5
B5
B5

B5

B5

B5

BES

B5

B5

BE10

BE5

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Poz. L

projekty i opinie projektow prze-
pisdw ogodlnopafstwowych, re-
sortowych, branzowych, doty-
czacych bezposrednio dziatal-
nosci wiasnej jednostki i jed-
nostek podlegtych

zbiér oryginatow GKKFiT bez
opinii prawnych; kopie (wtor-
niki) w innych komoérkach; dla
kazdego rodzaju aktéw norma-
tywnych zaktada sie odrebng
teczke

zbior

zbiér

akty erekcyjne, statuty, sche-
maty, regulaminy organizacyjne
jow.

jw.
jw.

jow.

dotyczy wydziatéw kult. fiz.
i tur. w urzedach wojewddzkich,
komitetéw terenowych

wytyczne i instrukcje z zakresu
normowania pracy

wytyczne i kierunki dziatania,
osrodki  badawczo-rozwojowe
protokoty zdawczo-odbiorcze ze
spisami przekazanych akt

obejmuje wszystkie rodzaje pla-
néw i sprawozdan w zakresie
kultury fizycznej i turystyki,
postepu technicznego, ustug,
zagospodarowania turystyczne-
go, zatrudnienia, zaopatrzenia,
inwestycyjnych planéw pracy,
szkolenia i ksztatcenia, finanso-
wania, wspotpracy z Polonig Za-
graniczng, rozwoju kadry nau-
kowej itp.
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03

04

020

021

022

023

024

025

026

030

031

032

033

034

040

041

042

0200

0201

0210
0211

0212

0220
0221

0222

0230

0231

0232

0240
0241

0242

0260
0261
0262
0263

0264

0265
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Metodologia planowania

Wytyczne i wskazniki wiadz nad-

nadrzednych

Wytyczne i wskazniki wiasnej jed-

nostki

Plany perspektywiczne i sprawozda-

nia z ich wykonania
GKKFiT

Jednostek podporzgdkowanych i nad-

zorowanych
Zbiorcze

Plany wieloletnie i sprawozdania

z ich wykonania
GKKFiT

Jednostek podporzgdkowanych i nad-

zorowanych
Zbiorcze

Plany roczne i sprawozdania z ich

wykonania
GKKFiT

Podporzadkowanych i nadzorowa-

nych jednostek
Zbiorcze

Inne plany i sprawozdania z ich wy-

konania

GKKFiT

Jednostek podporzgdkowanych i nad-

zorowanych
Zbiorcze

Materiaty robocze dotyczace planow

i sprawozdawczosci
Analizy ekonomiczne
Wytyczne w sprawie analiz

Materiaty do analiz gospodarczych
Analizy problemowe i kompleksowe
Dorazne opitue i ekspertyzy ekono-

miczne

Opracowania analityczne jednostek
podporzadkowanych i nadzoro-

wanych

Materiaty robocze dotyczace analiz

Statystyka

Metodyka i tematyka prac statys-

tycznych

Zrodtowe materiaty statystyczne

Statystyczne opracowania czastkowe

Statystyczne opracowanie koncowe

wiasne

Statystyczne opracowania korcowe
podporzgdkowanych

jednostek
i nadzorowanych

Normalizacja resortowa
Metodyka normalizacji

Normy wiasne

Normy obce

B5

BE10

BE10

BE10

BES
B2

BES

BE5

BE5

BES5

B5

B2

B2

BES

B5

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

B2
Bc

Bc

B2

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

B5

Bc

Bc

Poz. 13

uchwaly Rady Min., zarzadze-
nia Prezesa Rady Min., Komisji
Planowania, Ministra Finanséw

materiaty zrodtowe do plandw
i sprawozdan zbiorczych
dziatalno$¢ wiasna i podlegtych
jednostek

plany obejmujgce okres od 2-ch
do 5-ciu lat

departamentow i wydziatdw

plany obejmujace okres ponizej
roku: miesieczne, pétroczne, de-
kadowe

m.in. korespondencja

dotyczy tylko analiz i sprawoz-
dan

wytyczne GKKFIT, analizy, ce-
lowosé, koordynacja prac sta-
tystycznych, instrukcje
ankiety, karty statystyczne itp.
opracowanie na okres krotszy
od 1 roku — dane stuzace do
opracowan koncowych
opracowanie na okres roczny
i dhuzszy od roku

normatywy wiasnej jednostki,
wytyczne

znaczeniowe, przedmiotowe,
czynnosciowe
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05

06

050

051
052

053

060
061

062

063

064

065

066

067

068

069

0530
0531
0532
0533

0534
0535

0640
0641
0642
0643
0644

0660
0661

0680
0681

0682

0683
0684

0685

0690

0691

0692
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Pomoc prawna, skargi i wnioski

Sprawy sadowe

Sprawy arbitrazowe
Opinie prawne

Skargi i wnioski

Skargi i wnioski zatatwiane bezpo-
Srednio przez GKKFiT

Skargi i wnioski przesytane wg kom-
petencji innym jednostkom

Ewidencja skarg i wnioskéw

Analizy skarg i wnioskéw

Odwotania

Sprawy rozjemcze

Wydawnictwa, informacje, propaganda

Programy .wydawnictw
Teki wydawnicze

Wykonanie poligraficzne wydawnictw

Kolportaz wydawnictw

Informacje wiasne

Informacje dla wiadz nadrzednych

Informacje dla prasy, radia i telewizji

Wywiady prasowe kierownictwa

Wydawnictwa wiasne

Prenumerata czasopism

Glosy prasy zagranicznej oraz odpo-
wiedzi na krytyke prasowg

Wycinki prasowe

O dziatalnosci GKKFIiT

O dziatalnosci jednostek podporzad-
kowanych i nadzorowanych

Kroniki, monografie i ksiegi pamiat-
kowe

Wystawy i pokazy, reklama

Wiasne

Obstuga techniczna wystaw i poka-
z6w wiasnych

Udziat w imprezach i pokazach
obcych

Reklama kultury fizycznej

Reklama turystyki

Reklama turystyki krajowej i zagra-
nicznej

System informacji naukowej

Organizacja sieci osrodkéw informacji
naukowej

Koordynacja dziatalnosci meryto-
rycznej

Gromadzenie i przekazywanie infor-
macji naukowo-technicznej w za-
kresie budownictwa i wyposazenia
sportowego i turystycznego

B10

B3
BS

B5

B5

BES
B5

B2

B5

BES5

BE5

mBES

B10

Bc

B2

Bc
Bc
Be
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Poz. 13

okres przechowywania w komor-
ce macierzystej liczy sie od daty
wydania prawomocnego orze-
czenia lub umorzenia sprawy
dokumenty powstajace od mo-
mentu zaistnienia kwestii spornej

nie dotyczy opiniowania projek-
tow aktow normatywnych

réwniez wycinki prasowe o cha-
rakterze skarg i wnioskow

dla kazdego tytutu odrebna tecz-
ka obejmujaca opracowania au-
torskie i redakcyjne, opinie i re-
cenzje, 2 egz. wydawnicze
sprawy techniczno-wydawnicze,
zlecenia, korekty

rozdzielniki, ewidencja i kore-
spondencja z prenumeratora-
mi itp.

nie dotyczy publikacji objetych
symbolem 066

programy, scenariusze itp.

rozne Srodki reklamy
popularyzacja regionéw, miej-
scowosci itp.

reklama biur podrézy, hoteli
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07
070

071

072

073

074

075

076

077

0700

0701

0702

0703

0704
0705

0706

0707

0710
0711

0720

0721

0730

0731

0732

0733

0740

0741

0742

0750

0751
0760
0761
0762

0770
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Wspotpraca i wspotdziatanie

Wspélpraca z instytucjami krajo-
wy mi

Wspotpraca z organami wiadz i ad-
uiinistracji panstwowej

Wspétpraca z organizacjami poli-
tycznymi

Wspdtpraca z organami urzedéw wo-
jewddzkich

Wspétpraca z organami zwigzkéw
zawodowych

Wspétpraca ze stowarzyszeniami

Wspdtpraca z jednostkami nauko-
wymi

Wspétpraca z innymi instytucjami

Wsp6tpraca miedzy komorkami wlas-
nej jednostki

Wspéipraca z zagranicy

Ogolne zasady wspotpracy

Umowy i porozumienia miedzynaro-
dowe w zakresie kultury fizycznej
i turystyki (dwustronne i wielo-
stronne)

Kongresy i konferencje miedzynaro-
dowe

Kongresy i konferencje organizowane
przez GKKFiT

Udziat GKKFIT w kongresach i kon-
ferencjach miedzynarodowych

Wspétpraca z organami rzadowymi
i innymi d/s kultury fizycznej i tu-
rystyki

Wspotpraca z polskimi placowkami
dyplomatycznymi

Wspotpraca z placéwkami zagranicz-
nymi ,,Orbisu”

Kraje socjalistyczne

Kraje kapitalistyczne

Wspdtpraca z miedzynarodowymi or-
ganizacjami sportu i turystyki

Miedzynarodowe organizacje tury-
styczne

Miedzynarodowe organizacje kultury
fizycznej i turystyki

Miedzynarodowe federacje sportowe

Wspétpraca z Polonig Zagraniczng
Wspétpraca z organizacjami polonij-
nymi

Fundusz Olimpijski

Wymiana do$wiadczen i informacji

Organizacja spraw kultury fizycznej
i turystyki w innych krajach

Wymiana naukowa

Wymiana szkoleniowa

Wyjazdy zagraniczne
Wyjazdy GKKFiT

BES5

BES

BE5

BES

BE5
BE5

BES5

B2

BES

BES

BES
BES5

BES

BES5

BES5

BES5

BES5

BES5

BES

B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

B2

Bc

B2

Be

Bc

Bc
Bc

Be

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Poz. 13

sprawy ogdlne, niezwigzane bez-
posrednio z aktami innych klas
in.in. Sejm PRL, MSZ

wydziaty kultury fizycznej i tu-
rystyki

m.in. urzedy nadzorujgce koleje
linowe

wytyczne, instrukcje itp.

programy obrad, protokoty, spra-
wozdania

dla poszczegolnych placowek
zaktada sie odrebng teczke
j.w.

jw.

jw.

dla kazdej organizacji zaktada
sie odrebng teczke

statuty, regulaminy, protokoty
i sprawozdania z kongreséw na-
rad, posiedzen zarzadéw i ko-
misji

dla kazdej organizacji zakfada
sie odrebng teczke; protokoty,
uchwaty, materiaty z narad

wymiana materiatéw naukowych
wyjazdy treneréw, wymiana ma-
teriatdw szkoleniowych

zaproszenia, wnioski na wyjaz-
dy, uzasadnienia, aprobaty
GKKFiT, sprawy paszportowe
i wizowe
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08

09

078

080

081

082
083
084
085

086

087

090

091

092

093

094

0771
0772

0773
0774

0775

0776

0780

0781

0860
0861

0870

0871

0872

0873
0874
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Wyjazdy zwiazkéw sportowych

Wyjazdy federacji klubéw sporto-
wych

Wyjazdy indywidualne

Wyjazdy pozostatych jednostek pod-
porzadkowanych i nadzorowanych

Rozliczenia z wyjazdéw zagranicz-
nych

Instrukcje i sprawozdania z wyjaz-
dow

Przyjazdy gosci zagranicznych

Organizacja pobytu delegacji zagra-
nicznych w Polsce

Obstuga techniczna delegacji zagra-
nicznych

Biurowos¢, archiwum zaktadowe,
biblioteka

Normatywy kancelaryjne i archi-
walne

Lokale, urzadzenia biurowe, pomoce
i materiaty biurowe

Formularze wiasne
Ewidencja pieczeci i pieczatek

Terminarze i informatory

Dowody doreczen optat poczto-
wych itp.

Biblioteka

Ewidencja zasobu bibliotecznego

Kompletowanie zbioréw bibliotecz-
nych

Ewidencja zasobu archiwum zakka-
dowego

Spisy zdawczo odbiorcze

Brakowanie akt

Spisy akt przekazanych do archi-
wum panstwowego

Zbidrka i odprowadzanie makulatury

Udostepnianie akt

Kontrola

Zasady i tryb przeprowadzania kon-
troli

Kontrola zewnetrzna wiasnej jed-
nostki

Kontrola zewnetrzna w jednostkach
podporzgdkowanych i nadzorowa-
nych

Kontrola wewnetrzna wiasnej jed-
nostki

Kontrola przez GKKFIT jednostek
podporzadkowanych

B5
B5

B5
B5

B10

B2

B2

Bc

Bc

B2
B2

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Be

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Be
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Poz. 13

j.w.

j.w.
jw.

programy, sprawozdania

instrukcja kancelaryjna, archi-
walna, wykaz akt, instrukcja
W sprawie postepowania z wia-
domosciami stanowigcymi ta-
jemnice panstwowg i stuzbowg
sprawy organizacyjne, niedoty-
czace gospodarki lokalami i za-
opatrzenia

opracowywanie formularzy
obejmuje réwniez zbiér odciskéw
pieczeci

obejmuje réwniez stale rozdziel-
niki zarzadzen

wpisy oraz ich wykazy
protokoty brakowania, spisy
akt wybrakowanych i zezwole-
nia na ich przemiat

zezwolenia, karty udostepniania,
korespondencja w sprawie ko-
rzystania z zasobu aktowego
GKKFiT

normatywy wiasne

kontrola NIK i innych organéw
kontroli; protokoty, zarzgdze-
nia pokontrolne oraz ich wyko-
nanie

kontrola przeprowadzona
w GKKEFIT przez organy wiasne
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10

1

095

096
097

098

100

101

102

103

104
105

110

111

1050

1051

1052

1053

1054

1055
1056

1100

1101

1102

1103

1104

1110
1111

1112
1113
1114

1115

Str. 39

5

Kontrola przez GKKFIT jednostek
nadzorowanych

Kontrola pozostatych jednostek

Kontrola tematyczna

Nadzor nad wykonywaniem uchwat
i zalecen

PERSONEL (KADRY) | PLACE

Ogolne zasady zatrudnienia i plac

Umowy zbiorowe i zakfadowe
GKKFiT

Umowy zbiorowe i zaktadowe jed-
nostek podporzadkowanych i nad-
zorowanych

Normy prawne z zakresu pracy
wiasne

Taryfikatory kwalifikacyjne

Regulaminy pracy

Zasady wynagradzania i premiowa-
nia

Pracownikéw GKKFiT

Pracownikéw jednostek podporzad-
kowanych i nadzorowanych

Pracownikéw wyzszych uczelni WF
i instytutdw naukowych resorto-
wych

Nauczycieli wf i trenerow

Pracownikéw kurséw, osrodkow
i obozéw

Ryczaity

Premie i inne

Zatrudnienie

Werbunek pracownikéw

Programy poprawy struktury kwali-
fikacji kadry oraz zapotrzebowa-
nie na kadry kwalifikowane

Zapotrzebowanie na kadry wiasnej
jednostki, jednostek podporzad-
kowanych i nadzorowanych

Zapotrzebowanie na kadre naukowa,
nauczycieli i trenerow
Oferty kandydatow

Badanie kadr na podstawie dziatania
podsystemu informatycznego Ma-
gister

Zatrudnienie pracownikow

Przyjmowanie pracownikow

Dodatkowa zatrudnienie pracowni-
kow

Wstepne staze pracy

Zwalnianie pracownikow
Opinie o pracownikach

Awanse i przesuniecia

>

>> >>

B5

B5

Bc

BS
BS

B5
B5
B5

B10

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

BS

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Poz. 13

np. w zakresie postepu technicz-
nego

wiasne GKKFIiT i jednostek
podporzadkowanych

siatki pfac, stawki, zasady pre-
miowania i wynagradzania
jw.

jw.

jw.
j-w.

zgloszenia wiasne i jednostek
podlegtych, zgloszenia do orga-
noéw zatrudnienia, ogtoszenia
W prasie

podania, skierowania przez or-
gany zatrudnienia. Oferty przy-
jete skiada sie do akt osobowych
danego pracownika

ankiety, analizy

np. zezwolenia na dodatkowe
zatrudnienie pracownikéw nau-
kowo-badawczych

opinie dot. konkretnych pra-
cownikéw odklada sie do akt
osobowych
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12

13

112

113

114

115

120

121
122
123

130

131

132
133
134
135

136

1116

1117
1118

1119

1120

1121

1122

1123

1124

1125

1130

1131
1132

1140

1141
1142

1310

1311
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Rozmieszczenie pracownikow

Prace zlecone

Przeglad poziomu i struktury za-
trudnienia

Limity deglomeracyjne

Ewidencja osobowa

Akta osobowe

Pomoce ewidencyjne do akt osobo-
wyeh

Wykazy pracownikéw ze znajomoscia
jezykow obcych

Wykazy pracownikéw wyzszych
uczelni wychowania fizycznego

Wykazy kadry naukowej, cztonkéw
krajowych i zagranicznych towa-
rzystw naukowych

Inne ewidencje i rejestry osobowe

Wojskowe sprawy pracownikow

Reklamacje od czynnej stuzby woj-
skowej

Reklamacje od ¢wiczen wojskowych

Reklamacje od stuzby okresowej

Wyr6znienia pracownikéw

Odznaczenia panstwowe

Odznaki resortowe

Nagrody

Informacje w sprawach personalnych
nieobjetycli innymi klasami wy-
kazu

Oehrona pracy

Przepisy o bezpieczenstwie i higienie
pracy

Srodki ochronne

Wypadki przy pracy

Analiza wypadkéw przy pracy i cho-
rob zawodowych

Szkolenie pracownikdw

Zasady i programy szkolenia i do-
ksztatcania kadr resortu

Doszkalanie kursowe
Doszkalanie kursowe wewnatrz za-
ktadowe

Osrodki szkoleniowe innych resortow
i organizacji
Pomoce szkoleniowe

Dobor szkolonych i szkolacych

Ewidencja szkolonych i szkolgcych

Protokoty egzaminacyjne i $wiadect-
wa koncowe

Staze zawodowe i praktyki szkole-
niowe

B50

B50

B10

B50

B5

B5
B5

B5

B5
B2

BES
B10

B2

B2

B3

B2
B50
B50

B5

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

B

o

Bc

Bc

Be

Bc
Bc

Bc8
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
B5
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Be
Bc
Bc

Bc

Poz. 13

przydziat, przeniesienia, zastep-
stwa, wykazy rozmieszczen

dla kazdego pracownika prowa-
dzi sie odrebng teczke zawiera-
jaca wszystkie dokumenty o0so-
bowe

skorowidz, karty osobowe

wystgpienia o przyznanie odzna-
czenia
jw.

wilasne oraz inne zasadnicze
sprawy wypadkow i choréb za-
kaznych

zgloszenia

dotyczy pracownikéw GKKFiT
i jednostek podlegtych
opracowania wiasne w zakresie
szkolenia i doskonalenia zawo-
dowego

szkolenie prowadzone przez za-
ktad pracy dla wiasnych pra-
cownikow

przygotowanie  podrecznikéw,
skryptéw, tablic pogladowych

obcych pracownikéw we wiasnej
jednostce i wiasnych pracowni-
kéw w jednostkach obcych
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14

15

16

17

137

138

139

140
141

142

143

150
151
152
153
154
155
156

160
161
162
163
164
165
166

167

168

170

1370

1371

1420
1421
1422

1430
1431
1432

1433

1660
1661
1662
1663

1670

1671
1672
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Szkolenie specjalistyczne i doskona-
lenie kwalifikacji zawodowych

Studia i kursy specjalistyczne i po-
dyplomowe

Szkolenie rezerwy kadrowej na sta-
nowiska Kierownicze

Ocena  dziatalnosci  resortowych
i branzowych osrodkéw doskona-
lenia kadr kultury fizycznej i tu-
rystyki

Obstuga administracyjna  kurséw
szkolenia

Postepowe metody pracy

Podstawowe zasady
Normy zatwierdzone

Wspotzawodnictwo
Tematyka i formy wrspotzawodnictwa
Zobowigzania pracownicze
Okresowa ocena wspdtzawodnictwa
Racjonalizacja i wynalazczo$¢ pra-
cownicza
Przepisy i zarzadzenia og6lne
Projekty racjonalizatorskie
Okresowa ocena wynalazczosci pra-
cowniczej
Ochrona patentowa
Dyscyplina pracy
Dowody obecnosci w pracy
Absencje
Urlopy pracownicze
Ewidencja delegacji stuzbowych
Zwolnienia na prace uboczne
Analiza efektywnego czasu pracy
Komisje dyscyplinarne

Sprawy socjalno-bytowe
Formy i Kkierunki dziatania
Mieszkania pracownicze
Motele pracownicze
Ogrodki dziatkowe
Dojazdy do pracy
Woczasy pracownicze
Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow
Stotowki, bufety
Zakupy ratalne
Deputaty
Zapomogi
Opieka nad pracownikami
Opieka zdrowotna

Opieka nad dzie¢mi

Opieka nad inwalidami i rencistami

Oswiata i kultura na rzecz pracowni-
kow

Ubezpieczenia pracownikow
Przepisy ubezpieczeniowe

B10

B10

B2

BES
B2

BE10

BE10

Bc
Bc
B2
Bc
B3
B5
B50

B5
B5
B5
B2
B2

B3
B3
B3
B5
B5
B2

B2

B2
B2

B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Poz. 13

obejmuje kursy i studia prowa-
dzone przez o$rodki szkolenio-
we oraz studia podyplomowe
prowadzone przez uczelnie wyz-
sze

ustalenia wiasnej jednostki do-
tyczace normowania pracy,
wspotzawodnictwa, wynalazczos-

ustalone dla wiasnej jednostki
i jednostek podlegtych

whnioski racjonalizatorskie

korespondencja
listy obecnosci

réwniez pracownikow naukowych

rowniez sprawy dyscyplinarne
pracownikéw naukowych

ustalenia GKKFIT

takze zywienie zbiorowe *

ambulatoria, osrodki zdrowia,
prewentoria, profilaktyka

domy kultury, sport, czytelnie

instrukcje i wyjasnienia ZUS
i PZU



Dz. Urz. GKKFIiT Nr 3

1 2
2
20
21

171
172

173
174
175
176

200

201

202

203

204

205

n206

207

208
209

210

2050

2051

2052
2053

2054
2060
2061
2062
2063
2064

2065
2066

2090

2091
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Sktadki na ubezpieczenie spoteczne
Legitymacje ubezpieczeniowe

Dowody uprawnienia do zasitkdw
Whioski o renty i emerytury
Ubezpieczenia zbiorowe w PZU
Ubezpieczenia pracownicze

SRODKI RZECZOWE

Inwestycje resortowe i remonty kapi-
talne

Ogdlne zasady projektowania w za-
kresie budownictwa sportowego
i turystycznego

Ogolne zatozenia techniczno-ekono-
miczne w budownictwie resorto-
towym

Zasady przeprowadzania kapitatnycti
remontow

Potrzeby w zakresie inwestycji i re-
montéw kapitalnych

Naktady na inwestycje i remonty ka-
pitalne

Dokumentacja techniczna

Obiekty typowe w budownictwie re-
sortowym

Obiekty powtarzalne w budownictwie
resortowym

Oferty firm zagranicznych

Cenniki katalogi projektowe i koszto-
rysowe

Powykonawcza analiza przydatnosci
projektéw typowych

Realizacja inwestycji

Wykonawstwo inwestycji

Wykonawstwo remontéw kapitat-
nych

Koszty inwestycyjne

Ewidencja inwestycji

Zaopatrzenie inwestycyjne w mate-
riaty zbilansowane centralnie

Opiniowanie obiektéw turystycznych

Nadz6r ogolny nad przebiegiem reali-
zacji inwestycji

Ruchome $rodki trwale

Ewidencja majatku GKKFIiT

Postep techniczny

Analizowanie i wdrazanie postepo-
wych rozwigzan technicznych
i funkcjonalnych w zakresie bu-
downictwa sportowego i turystycz-
nego

Opiniowanie zatozen techniczno-eko-
nomicznych i poszczeg6lnych ele-
mentdéw dokumentacji technicznej

Administracja nieruchomosci
Zasady ogolne

B5
B5

B5
B2
B10
B10

BE

BE

B5
B5

BE10

B5

BE10
B5

B5

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
B2
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Poz. 13

rejestry wydanych legitymacji,
skorowidze do rejestréw, zwrot
legitymacji

chorobowe, rodzinne i pogrzeb.

ustalenia wiasne

wskazniki techniczno-ckonomicz-
ne

ustalenia wiasne
wytyczne, wnioski, zestawienia

decyzje, rozdzielniki

dokumentacja prawna i tech-
niczna, okres przechowywania
liczy sie od daty utraty obiektu;
dla kazdego obiektu prowadzi
sie oddzielng teczke

j.w.

wiasne

dotyczy wylacznie uczelni wyz-
szych

wykazy przydzialu z Komisji
Planowania, zapotrzebowanie

informacje, protokoty, interwen-
eje, itp.

urzgdzenia, maszyny i inne
Srodki trwale

wytyczne wiadz nadrzednych
i opracowania wiasne w tym za-
kresie
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22

23

24

25

26

211

212

213

214

215

216
217

220
221

222

230

231

232

233

240

241

242

250
251
252
253
254

260

261
262

263

264

265

266
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Nabywanie i zbywanie nieruchomosci

Przydziat i najem lokali na potrzeby
wiasnej jednostki i jednostek pod-
porzgdkowanych

Eksploatacja nieruchomosci (lokali)

Najem nieruchomosci lokali innym
osobom prawnym i fizycznym
Zmiany w stanie posiadania nieru-

chomosci i lokali
Podatki i optaty publiczne
Remonty biezace i konserwacja
obiektow

Gospodarka narzedziowa

Zapotrzebowanie i rozdzielniki

Zaopatrzenie w surowce, maszyny
i urzadzenia

Przydziaty

Gospodarka materiatowa

Zasady gospodarki materiatowej

Zaopatrzenie wiasnej jednostki w ma-
teriaty biurowe, piSmienne, odziez
i inne

Zaopatrzenie wiasnej jednostki w ma-
teriaty gospodarcze

Zaopatrzenie jednostek podporzad-
kowanych i nadzorowanych w ar-
tykuty pismienne, druki, paliwa

Gospodarka ruchomosciami

Zaopatrzenie wiasnej jednostki w ru-
chomosci i przedmioty nietrwate

Zaopatrzenie w urzadzenia i wyposa-
zenie obiektéw sportowych i tu-
rystycznych

Zaopatrzenie w sprzet sportowy

Zrodta zaopatrzenia

Dostawcy krajowi

Dostawcy zagraniczni

Dostawcy z wiasnej produkcji

Przydziaty

Katalogi, prospekty, cenniki do-
stawcow

Transport i tgcznosé

Podstawowe zasady dotyczgce gospo-
darki transportowej resortu

Etaty samochodowe

Uzytkowanie whasnych $rodkow tran-
sportowych

Uzytkowanie obcych $rodkéw tran-
sportowych

Przydziaty autokaréw dla biur i or-
ganizacji turystycznych

Przeglady i remonty $rodkéw tran-
sportowych

Dyspozycje ruchu pojazdéw

B5

B2

BE5

B10
B5

B5

B2

B5

B5

B5

B5

B5

B2
B2
B5
B2
Bc

B5
B2

B2

B2

B5

B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

B2

Bc

Bc

Be.

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Poz. 13

dokumentacja prawna i tech-
niczna; okres przechowywania
liczy sie od utraty obiektu

konserwacja, biezagce remonty,
ogrzewanie, os$wietlenie, utrzy-
manie czystosci

umowy najmu, czynsze

deklaracje, wymiary podatkowe

materiaty krajowe i importowa-
ne

rozdzielniki, korespondencja

normatywy wiasne

decyzje na prowadzenie stuzbo-
wych pojazdéw samochodowych,
wnioski 0 przydziaty samocho-
déw osobowych i ciezarowych

ewidencja przegladéw i napraw

kontrolki dyspozycji pojazdéw



Dz. Urz. GKKFIiT Nr 3

1 2
27
3
30
3l
32

267
268

269

270
271

272

273
274

300
301
302

303

310
311
312

313

314
315
316

320

3120
3121
3122
3123

3130
3131

3132

3133

3134

3135

3160
3161
3162
3163

3164
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Karty drogowe
Srodki transportowe

Eksploatacja $rodkéw tacznosci

Ochrona zakfadu pracy

Ochrona mienia zaktadu pracy
Ochrona przeciwpozarowa

Przeciwpozarowa akcja zapoliiegaw-
cza

Terenowa obrona przeciwlotnicza
Ubezpieczenia rzeczowe

FINANSE, KSIEGOWOSC
Podstawowe zasady

System finansowy
System ksiegowosci
Organizacja rachunkowosci

Plan kont

Budzet i realizacja planéw
finansowych

Budzet centralny

Budzet terenowy

Obrét gotéwkowy'

Plany kasowe

Raporty kasowe

Grzbiety ksigzeczek czekowych

Kopie asygnat i kwitariuszy

Kredyty bankowe

Finansowanie wiasnej jednostki

Finansowanie jednostek podporzad-
kowanych

Korespondencja z bankiem finansu-
jacym

Korespondecja finansowa z jednost-
kami podporzadkowanymi

Finansowanie inwestycji i remontow
kapitalnych

Gospodarowanie $rodkami Totaliza-
tora Sportowego

Dotacje i pozyczki

Finansowanie jednostek budzetowych

Srodki dewizowe

Plany i limity dewizowe

Przydziat $rodkéw dewizowych

Sprzedaz dewiz i doptata turystyczna

Sprawy dewizowe organizacji nadzo-
rowanych

Ewidencja ruchu $rodkéw dewizo-

wych

Ksiegowos¢ finansowa
Dowody’ ksiegowe

B5
B5

B2

B10

BS
B10

> > >

B2
B2
B2
B2

B5
B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5
B5
B5

BE10

B3

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Poz. 13

zakup samochodéw, ewidencja
poszczegdlnych pojazdéw i waz-
nosci dowodow rejestracyjnych
telefony, tacznice, radio, urza-
dzenia zdalnego dyktowania

ksigzka dyzuréw i inne
wytyczne wiashe, kontrola dzia-
falnosci inspektoréw, komendan-
tow, kierownikéw ochrony p.poz.
zabezpieczenie p. pozarowe za-
ktaddw resortu, analiza przyczyn
pozaréw, ewidencja

wszystkie inne poza ubezpiecze-
niami pracowniczymi, np. ubez-
pieczenia transportowe pojaz-
déw, samochodowe, kradziezy,
turystow i inne

opracowania wiasne

zasady prowadzenia rachunko-
wosci, interpretacja przepisow
ksiegowosci wilasnej jednostki
i jednostek podporzadkowanych

kopie

m.in. zlecenia przelewow

rozdzielniki

wg kierunkdw importu

dowody’ ksiegowe przechowuje
sie przez okres 3 lat pod warun-
kiem, ze uprzednio rozliczono
osoby majatkowo odpowiedzialne
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33

34

35

36

37

321

322

323
324
325

330

331

332
333
334
335

336

337
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340
341

350
351
352
353

360
361
362
363
364

365
366

370
371
372
373

374
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Urzgdzenia ksiegowe

Rozliczenia

Windykacja naleznosci
Uzgadnianie sald
Ewidencja Srodkéw trwatych

Rachuba plac
Dokumentacja ptac

Dokumentacja potracen z ptac

Deklaracje podatkowe
Listy zaliczek na place
Listy ptac

Karty zbiorcze ptac

Zaswiadczenia o placach

Dowody ksiegowe
Urzadzenia ksiegowe

Rachuba materiatowo-towarowa

Dowody ksiegowe
Urzadzenia ksiegowe

Rachuba kosztéw

Kalkulacje kosztow i cen
Dowody ksiegowe
Urzadzenia ksiegowe
Analiza kosztow

Fundusze specjalne
Fundusz rezerwowy

Fundusz dyspozycyjny

Fundusz zakfadowy

Fundusz postepu techniczno-ekono-
micznego

Fundusz prac badawczych

Fundusz premiowy

Limity zatrudnienia i funduszu ptac

Inwentaryzacja
Ogoblne wytyczne i zasady
Spisy i protokoty remanentowe
Zestawienia i analizy

Sprawozdania z przebiegu inwenta-
ryzacji
Woycena i przecena

B5

B5

B5
Bc
B30

B5

B5

Bc
B2
B12
Bl 2

Bc

B3
B5

B3
B10

BES
B3
B5

BES

B5

B5

B5
B10

B10
B5

B5

Bit)

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

B2
B2
B5
Bc

B2

Poz. 13

kartoteki magazynowe, rejestry,
dzienniki, karty kontowe itp.
rozliczenia z pracownikami —
odbiorcami, dtuznikami, wierzy-
cielami, instytucjami ubezpie-
czeniowymi i podatkowymi oraz
z innymi kontrahentami

ksiegi inwentarzowe

materiaty Zrodtowe do oblicze-
nia wysokosci ptac (karty ptacy,
zestawienia godzin nadliczbo-
wych, premii i innych naleznosci
pracownikow)

zajecia sagdowe, podatki, skfadki
zwigzkowe, pozyczki, odszkodo-
wania, kary, zaliczki

imienne karty zbiorcze ptac za
okresy roczne lub dtuzsze, ujmu-
jace zarobki za poszczegdlne mie-
sigce

kopie zaswiadczen o wysokosci
ptac lub rejestry tych zaswiad-
czen

jak pod symbolem 321

j.w.

jw.
karty ilosciowo-warto$ciowe, ka-
rty analityczne, ksiegi, rejestry
i inne urzadzenia ksiegowe

jak pod symbolem 321

wszelkie akta z wyjatkiem do-
wodoéw i urzadzen ksiegowych

analizy z przebiegu akcji inwen-
taryzacyjnej

tablice przeceny maszyn i urza-
dzen
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40

41

42

43

44

380
381

400
401
402

403

404

405

406

410

411

412

413

414

420
421
422
423

424

430

431

432

433

434

435

436

440
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Dyscyplina finansowa
Sprawy nadzoru finansowego
Interwencje gtéwnego ksiegowego

SZKOLNICTWO | NAUKA
W ZAKRESIE KULTURY
FIZYCZNEJ | TURYSTYKI

Ogélne zasady szkolenia i nauczania.
Organizacja
Programy szkolenia i ksztatcenia
Regulaminy studiow
Koncepcje ksztatcenia oraz ich mo-
dyfikacje
Organizacja pracy dydaktycznej

Organizacja pracy na wyzszycli iftzel-
niach

Organizacja pracy w szkofach i na
kursach dla pracujacych

Analiza planéw i programéw studiéw
oraz systeméw studiow wyzszych
dla potrzeb kultury fizycznej i tu-
rystyki

Pomoce naukowe i szkoleniowe

Opracowywanie i zatwierdzanie pod-
recznikdw, skryptow’ i ksigzek

Oceny i recenzje

Pomoce naukowo-badawcze i dydak-
tyczne

Popularny sprzet sportowy i sporto-
wo-turystyczny

Sprzet dla potrzeb sportu wysoko
kwalifikowanego

Dobér kandydatéw do ksztatcenia

Zasady doboru kandydatéw

Przebieg rekrutacji

Limity przyje¢

Odwotania kandydatéw na studia od
decyzji uczelnianych komisji egza-
minacyjnych

Ewidencja szkolonych

Opieka nad szkolonymi

Organizacja pracy wychowawczej
i spraw bytowych

Wyzywienie szkolonych
Zakwaterowanie szkolonych
Stypendia

Stan i ochrona zdrowia

Studencki ruch naukowy

Dziatalno$¢ spotecznych rad uczelni

Przebieg szkolenia
Rozkfad zajec¢

B5
B5

>> >

BES5

BES

BES5

BE5

BE5

® > > >

A

BES

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Poz. 13

obejmuje wszelkie formy i kie-
runki szkolenia

projekty, zatwierdzanie
whasne zarzadzenia, wytyczne,
postulaty, decyzje
zarzadzenia, okdlniki, wytyczne
i inne materiaty organizacyjne,
opracowania

whnioski, informacje dotyczace
warunkéw pracy, organizacji
roku szkolnego, wymiaru godzin
jak pod symbolem 404

m.in. konkursy na podreczniki
sprawy zaopatrzenia pod sjrm-
bolem 2, wydawnictw wiasnych
w symbolu 0

zatwierdzanie aparatury, wyka-
zy pomocy naukowych
badania i opinie; dotyczy wyz-
szych uczelni

badania i opinie

zarzagdzenia, wytyczne, instruk-
cje analiza, ocena

analizy dotyczace sprawnosci
ksztalcenia, statystyka

ustalanie programéw wychowa-
nia, instrukcje, wytyczne, zale-
cenia

analizy, wnioski, postulaty do-
tyczace zmian w'yzywienia
ustalanie limitow

studenckie, doktoranckie, habi-
litacyjne; limitowanie, nadzor
nad realizacjg

analizy, wnioski, postulaty
analizy, wnioski, postulaty, nad-
z6r

w-

analizy, opinie
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47
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441

442
443

444
445

446

447

450

451

452
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460

461

462

463

464

465
466

467

470

471

472

473

474

475

476

480

481

482
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Praktyki programowe i obozy szkole-
niowe

Egzaminy, kolokwia, zaliczenia

Specjalizacja

Studia studentéw polskich za granica

Studia  obywateli zagranicznych
w Polsce

Absolwenci uczelni

Ocena efektywnosci ksztatcenia kadr

Prace naukowo-badawcze

Zasady podejmowania i prowadzenia
prac naukowo-badawczych

Plany i programy prac naukowo-ba-
dawczych

Wdrazanie wynikéw prac naukowo-
-badawczych

Ocena prac naukowo-badawczych

Kadra naukowa

Polityka w zakresie rozwoju kadry
naukowej

Dobér kadr pedagogicznych

Doskonalenie kwalifikacji zawodo-
wycn

Studia doktoranckie studentéw poi-
skich

Studia doktoranckie obcokrajowcow

Staze asystenckie

Staze krajowe pracownikéw nauko-
wo-dydaktycznych i naukowo-ba-
dawczych

Staze zagraniczne pracownikéw nau-
kowo-dydaktycznych i naukowo-
-badawczych

Stopnie i tytuly naukowe

Zasady nadawania tytutéw, stopni
i uprawnien

Nadawanie stopni,., tytutéw, dyplo-
mow itp.

Nadawanie tytutdw i klas trenerskich

Informacje o nadaniu stopnia nauko-
wego

Mianowanie na stanowisko profesora
i docenta

Weryfikacja stopni, tytutéw, upraw-
nien

Nostryfikacja stopni, tytutow, dy-
ploméw, uprawnien

Biblioteki naukowe, muzea

Zasady prowadzenia i Kkorzystania
z bibliotek naukowych

Analiza potrzeb i dziatania bibliotek
naukowych

Muzeum Sportu i Turystyki

BES

B5
B10

>> >

BE10

B2

BE10

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

B10

Bc

Bc

Bc

Bc

B2
Bc

Bc

B2

Bc

Bc

Bc

B2

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Poz. 13

planowanie, zatwierdzanie

organizacja, analiza wynikow
zatwierdzanie, ocena sprawnos-
ci ksztatcenia
zatwierdzanie

j.w.

analiza prawidtowosci zatrudnie-
nia
opracowania, wnioski itp.

wytyczne, wnioski, decyzje

analizy

zarzadzenia, wytyczne, progra-
mowanie
zgloszenia, zatwierdzanie
dotyczy catej kadry szkolacej
bez wzgledu na szczebel i rodzaj
szkolenia
programowanie, limitowanie, za-
twierdzanie, wnioski

j.w.

j.w.

j.w.

j.w.

takze nadawania klas sedzidow
sportowych, kategorii przewod-
nikow itp.

j.w. obejmuje roéwniez prace
przedegzaminacyjne, wzory dy-
ploméw i $wiadectw

zawiadomienia

whnioski

zakup, korzystanie ze zbiorow
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500
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503
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513
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520

521

522

523

524

525

526

.527.

528

529

530

531

532

533

540
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5

KULTURA FIZYCZNA
I TURYSTYKA

Ogélne zasady dziatalnosci kultury
fizycznej i turystyki

Kierunki i programy rozwoju kultury
fizycznej

Programowanie ruchu turystyczne-
go, wypoczynku i krajoznawstwa

Programy zagospodarowania tury-
stycznego

Programy obstugi ruchu turystycz-
nego

Programy realizacji turystyki

Operatywne programowanie i organi-

zacja w zakresie Kkultury fizycznej

Obowigzkowe wychowanie fizyczne
W uczelniach wyzszych

Rekreacja ruchowa w zakfadach
pracy, miejscach zamieszkania
i wypoczynku

Sporty obronne

Sport kwalifikowany

Publiczna dziatalno$¢ sportowa

Imprezy ogolnopolskie i miedzynato-
dowc w dziedzinie kuitury fizycznej
Organizacja miodziezowego ruchu
spartakiadowego
Wspotzawodnictwo spartakiadowe

Dziatalno$¢ terenowa w zakresie ru-
chu spartakiadowego

Dziatalno$¢ zrzeszen i pionéw sporto-
wych w zakresie ruchu spartakia-
dowego

Imprezy masowe nie objete ruchem
spartakiadowym

Centralne imprezy i zawody nie obje-
te kalendarzem sportowym

Kalendarz sportowy

Mistrzostwa Swiata i Europy orga-
rozowane w Polsce

Udziat w mistrzostwach Swiata i Eu-
ropy organizowanych w innych
krajach

Odznaki sprawnosci fizycznej, na-
grody przewodniczacego GKKFIiT

Osiagniecia i rekordy sportowe

Igrzyska olimpijskie, mistrzostwa
Swiata i Europy

Rekordy Polski, Europy i Swiata
w dyscyplinach wymiernych

Wyniki sportowe w poszczeg6lnych
dyscyplinach

Analiza wynikéw i osiggnie¢ sporto-
wych w poszczegolnych dyscypli-
nach

Operatywne programowanie i organi-
zacja w zakresie turystyki

Turystyka i krajoznawstwo miodzie-
zy

BE5

BES

BES

BES
BE5

A
BES

BES5

Bc
Bc
Bc
. Bc

| Be

Bc

Bc
Bc
Be

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Poz.. 13

ogblne’ programy i wytyczne
opracowane przez wiasng jed-
nostke

zezwolenia dla osob fizycznych
i prawnych

regulaminy, wytyczne, spra-
wozdania, informacje

jw.

jow.

jw.

decyzje GKKFIT i wnioski PFS

j.w.

regulaminy, minima itp.

ewidencja wynikdw sportowych

ewidencja rekordow

ewidencja wynikow

wytyczne, decyzje, opinie, infor-
macje
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57

58

541
542
543

544

545
546
547

548

550
551

552

553

554
555
556
557

558

560

561
562
563
564
565
566
567

568

570
571
572
573
574-
575

576
577

580

581
582

5670
5671
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Turystyka kwalifikowana
Turystyka pobytowa
Turystyka wycieczkowa

Wypoczynek $wigteczny

Trasy i szlaki turystyczne

Kultura uprawiania turystyki

Bezpieczenstwo i porzadek w ruchu
turystycznym

Ratownictwo gérskie i wodne

Zagospodarowanie turystyczne

Baza handlowo-gastronomiczna:*

Baza noclegowa

Kategoryzacja obiektow turystycz-
nych

Regiony, miejscowosci i trasy tury-
styczne

Parki narodowe, lasy, pomniki przy-
rody

Zabytki

Akweny i cieki wodne

Tereny dla wypoczynku $wigtecznego

Ochrona naturalnego $rodowiska czlo-
wieka

Czysto$¢ wod i powietrza

Strefy ciszy

Produkcja i dystrybucja sprzetu tu-
rystycznego i sportowego

Obstuga niebu turystycznego

Ustugi noclegowe

Ustugi handtowo-gastronomiczne

Ustugi motoryzacyjne

Ustugi kulturatno-rozrywkowe

Komunikacja, transport, tacznos¢

Wypozyczalnie sprzetu turystycznego

Przejscia graniczne

Obstuga turystéw przez osoby fi-
zyczne

Pamigtkarstwo turystyczne

Realizacja turystyki

Turystyczne imprezy i akcje masowe

Konkursy turystyczne

Odznaki sprawnosci turystycznej

Wycieczki

Autostop

Turystyka zagraniczna
wa

Turystyka zagraniczna —wyjazdowa

Ocena przebiegu sezonéw turystycz-
nych

przyjazdo-

Medycyna sportowa i rehabilitacja
ruchowa

Medycyna i inne nauki w procesie
treningu sportowego

Kontrola lekarska

Przychodnie sportowo-lekarskie

D

BES5

BE5
BE5S
BES
BE5

BES5
BE5
BE10

BE5

BES
BES
BES
BES
BES
B5
B5

BES

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Be.

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Poz. 13

jw.

j-w.
wytyczne, opinie, decyzje, spra-
wozdania, informacje

j-w.

j-w.

jw.
jw-

j-w.

wytyczne, decyzje, opinie
ewidencja, kategoryzacja, wnio-
ski 0 nadawanie kat., decyzje,
odwotania

ustalenie potrzeb, okreslenie
Swiadczen, wykorzystanie
wytyczne, decyzje, opinie

j-w.
j-w.
j-w.

j-w.
j-w.
W

wszelkie akta z wyjatkiem akt
okreslonych pod symbolem 51
j-w.
j-w.

j-w.
zasady przydziatu dewiz

sprawy graniczne, celne
ajencje; wytyczne, decyzje

in.in. w«potpraca'w zakresie wy-
robéw' pamigtkarskich

wytyczne, decyzje, opinie

wytyczne, decyzje o
wytyczne, decyzje, opinie
wytyczne, ocena
promesy ftirystyczne, wymigna
walut

j-w.

j-w.

wytyczne, decyzje, opinie

j-w.
jw.
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1 2 3 4 5 6 7 8
583 Higiena szkolna A Bc j-w.
584 Poradnictwo sportowe A Bc jow.
585 Rehabilitacja sportowa A Bc j-w.
586 Zwalczanie alkoholizmu A Bc jw.

Administracja Dziennika Urzedowego Giéwnego Komitetu Kultury Fizycznej i Turystyki informuje, ze kolportaz Dziennika prowadzi
aktualnie RSW ,,Prasa—Ksigzka—Ruch” Centrala Kolportazu Prasy i Wydawnictw, Warszawa, ul. Towarowa 28.

Warunki prenumeraty
Prenumerate na kraj przyjmujg Oddziaty RSW ,,Prasa—Ksigzka—Ruch” oraz urzedy pocztowe i doreczyciele — w terminach:

— do 25 listopada na styczen, | kwartat, | potrocze roku nastepnego i na caly rok nastepny,
— do dnia 10 miesigca, poprzedzajacego okres prenumeraty na pozostate okresy roku biezgcego.

CENA prenumeraty rocznej — zt 30.—

Zaktady pracy, instytucje i organizacje spoteczno-polityczne sktadajg zamowienia w miejscowych Oddziatach RSW ,,Prasa—Ksigzka—
Ruch”.

Zaktady pracy i instytucje w miejscowosciach, w ktérych nie ma Oddziatbw RSW oraz prenumeratorzy indywidualni, zamawiajg prenu-
merate w urzedach pocztowych lub u doreczycieli.

Prenumerate ze zleceniem wysytki za granice, ktdra jest 0 50% drozsza od prenumeraty krajowej, przyjmuje RSW ,,Prasa—Ksigzka—
Ruch”, Centrala Kolportazu Prasy i Wydawnictw, ul. Towarowa 28, 00-958 Warszawa, konto PKO nr 1531-71 — w terminach podanych
dla prenumeraty krajowej.

Redakcja i Administracja Dziennika Urzedowego GKKFIT nie przyjmuje wptat na prenumerate lub sprzedaz Dziennika.

Sprzedaz archiwalnych numeréw Dziennika, po uprzednim pisemnym zamoéwieniu, prowadzi RSW ,,Prasa—Ksigzka—Ruch”, Centrala
Kolportazu Prasy i Wydawnictw, ul. Towarowa 28, 00-958 Warszawa.
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Redakcja: Gtowny Komitet Kultury Fizycznej i Turystyki — Departament Prawno-Organizacyjny

Administracja: Wydziat Administracyjny Departamentu Administracyjno-Budzetowego GKKFiT
00-581 Warszawa, ul. Litewska 2 — skrytka pocztowa 1024

Tioczono w Zaktadach Graficznych ,,Tamka”, Warszawa, ul. Tamka 3.

Zam. 12-0843/76 Nakt. 14.000 egz. Cena zt 2,50 Numer indeksu 35573



