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ZARZADZENIE Nr 9
PRZEWODNICZACEGO GLOWNEGO KOMITETU TURYSTYKI
z dnia 23 czerwca 1980 r.
W sprawie organizacji pracy biurowej
Na podstawie § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3. Jednostkijpkreslone w ust. 2 mogg w porozumieniu z wiasciwym

19 lutego 1957 r. w sprawie panstwowego zasobu archiwalnego (Dz.  archiwum panstwowym dostosowac instrukcje oraz wykaz akt do
U.z 1957 r. Nr 12, poz. 66 iz 1959 r. Nr 2, poz. 12) i w zwigzku  swych potrzeb.
z § 5 ust. 1 zarzadzenia Ministra Szkolnictwa Wyzszego z dnia 9 kwiet-
nia 1963 r. w sprawie podziatu materiatdw archiwalnych na katego-
rie i ustalania terminéw ich przechowywania (Monitor Polski Nr 37, §3.
poz. 184), zarzadza sie, co nastepuje:
1. W odniesieniu do jednostek organizacyjnych dziatajgcych
§ I- w dziedzinie turystyki traci moc zarzadzenie nr 23 Przewodniczace-
go Komitetu Kultury Fizycznej i Turystyki z dnia 2 kwietnia 1976 r.
Ustala sie: w sprawie organizacji pracy biurowej (Dz. Urz. GKKFIT Nr 3,
1) instrukcje kancelaryjna, zwana dalej ,.instrukcja”, stanowiaca POZ. 13).
zakgcznik nr 1 do zarzadzenia,
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,,wykazem akt”, sta-
nowiacy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Kl

2. Zarzadzenie, 0 ktérym mowa w ust. 1, stosuje sie w odniesieniu

do jednostek organizacyjnych dziatajacych réwhoczesnie w dziedzi-
nie kultury fizycznej i sportu oraz turystyki.

§ 2
§ 4
1. Instrukcja oraz wykaz akt obowiazujg w Gtdwnym Komitecie
Turystyki. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
2. Postanowienia instrukcji oraz wykaz akt stosuje sie odpowied-
nio we wszystkich jednostkach organizacyjnych dziatajgcych w dzie-

dzinie turystyki. Przewodniczacy Komitetu: Teresa Andrzejewska
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Zakagcznik Nr 1 do zarzadzenia Prze-
wodniczacego Gtéwnego Komitetu Tury-
styki nr 9 z dnia 23 czerwca 1980 r. w
sprawie organizacji pracy biurowej

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

PRZEPISY OGOLNE

§ 1

1. Instrukcja okresla organizacje i metody pracy kancelaryjnej
oraz tryb postepowania z aktami.

2. System kancelaryjny jest bezdziennikowy i opiera si¢ na jedno-
litym rzeczowym wykazie akt.

3. Czynnosci kancelaryjne obejmujg w szczegdlnosci wptywy po-
cztowe, ich ewidencje, rozdziat, terminy, sposéb doreczania wiasci-
wym komérkom, system, formy i miejsce rejestrowania pism, prze-
gladanie i dekretowanie pism, czas i formy zatatwiania, sposob prze-
chowywania pism oraz tryb wysytania pism na zewnatrz.

§ 2.

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

§ 3

Odmienny od okreslonego instrukcjg tryb czynnosci kancelaryj-
nych moze by¢ stosowany tylko w wyjatkowych, uzasadnionych
specjalnymi wzgledami wypadkach, po uprzednim uzgodnieniu z ko-
morka organizacyjng whasciwg 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 poszczeg6lnych haset rzeczo-
wych na kategorie archiwalne,

® 2) systemie kancelaryjnym bezdziennikowym — nalezy przez to
rozumiec rejestrowanie, bez wzgledu na liczbe pism, poszczegol-
nych spraw w spisie spraw, ktére prowadzg referenci bez udzia-

tu stuzb kancelaryjnych,

3) registraturze — nalezy przez to rozumie¢ miejsce przechowywa-
nia w komorce organizacyjnej akt spraw zakonczonych; regi-
strature prowadzg poszczegdlni referenci lub prowadzi sie jg dla
okreslonej grupy referentéw, badz dla wydziatéw lub catego de-
partamentu,

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

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

6) dyrektorze departamentu lub kierowniku wydziatlu — nalezy
przez to rozumie¢ w jednostkach organizacyjnych dziatajgcych
w dziedzinie turystyki kierownika dziatu lub wydziatu, a w jed-
nostkach o strukturze bezwydziatowej — kierownika jednostki
organizacyjnej,

7) komédrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departa-
ment, pion, wydzial, dziat, zespét oraz kazda inng komorke or-
ganizacyjng i kazde samodzielne stanowisko pracy,

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

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

10) dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ wszelkiego rodzaju
akta, aw szczegolnosci ksiegi i dzienniki biurowe, korespondencje
finansowg, techniczng oraz statystyczng powstajgce w toku
dziatalnosci jednostki organizacyjnej niezaleznie od techniki
ich wykonania (rekopisy, maszynopisy, filmy, nagrania, druki,
informacje utrwalane sposobem mechanicznym, tasmy perforo-
wane itp.),

11) dokumencie — nalezy przez to rozumie¢ uwierzytelniony zapis
stwierdzajacy lub ustalajacy okreslone okolicznosci, fakty, sta-

ny, zdarzenia itp.,

12) tajemnicy stuzbowej — nalezy przez to rozumie¢ wiadomosc¢,
z ktéra pracownik zapoznat sie w zwigzku ze swojg pracg i kto-
rej ujawnienie osobom nieuprawnionym moze narazi¢ na szkode

spofecznie 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 wplywie przez kompetentnego pracownika (np. dyrektora,
naczelnika), kierujaca wptyw do zatatwienia przez komorke orga-
nizacyjng badz referenta; dekretacja moze takze zawiera¢ wska-

zOwki lub polecenia dotyczace sposobu zatatwienia sprawy,

15) rozdzielniku pism — nalezy przez to rozumie¢ staty wykaz jed-
nostek organizacyjnych podporzadkowanych, réwnorzednych
oraz nadrzednych, do ktérych wysyta sie pisma o jednolitej
trescei,

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 punktéw zatrzy-
mania i mozliwe bezposrednie kierowanie pisma do referenta

sprawy.

OGOLNE ZASADY OBIEGU AKT

8§85

1. Czynnosci zwiazane z obiegiem korespondencji zatatwiane sg
przez kancelarie gtéwna, sekretariaty oraz referentow.

2. Akta powinny przechodzi¢ tylko przez niezbedne punkty zatrzy-
mania. Krotki obieg pism jest dla sprawy réwnie wazny, jak jej nale-
zyte zatatwienie pod wzgledem merytorycznym.

3. W celu przyspieszenia obiegu akt nalezy zamiast recznych ozna-

czen (wpisow i notowan) stosowac datowniki, pieczatki i formularze
typowe.
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4. Obieg wewnetrzny akt odbywa sie przy uzyciu teczek obiego-
wych.

5. Sprawy pilne, a wéréd nich telegramy i dalekopisy, przesytane
sg niezwiocznie, poza zwykla kolejnoscig w teczce z napisem ,,pilne”.

6. Wewnetrzny obieg akt pomiedzy poszczeg6lnymi komdrkami
organizacyjnymi powinien odbywac sie za pokwitowaniem z pomi-
nieciem kancelarii gtéwnej.

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

CZYNNOSCI ZWIAZANE Z KORESPONDENCIA
PRZYCHODZACA

§ 6.

Kancelaria gtéwna, zwana dalej ,,kancelarig”, przyjmuje i stem-
pluje wptywy korespondencyjne, dokonuje ich rozdziatu na posz-
czegolne komorki organizacyjne i przesyta do sekretariatow tych ko-
morek.

y § 7.

Kancelaria gtéwna przyjmuje wszystkie wptywy akt dostarczone
przez poczte, przyniesione z punktu wymiany miedzyministerialnej
i ztozone przez interesantow oraz dokonuje ich rozdziatu na departa-
menty. Korespondencja jest przekazywana sekretariatom za pokwi-
towaniem.

§ 8.

1. Odbidr miejscowych wptywoéw odbywa sie w okreslonych go-
dzinach w punkcie wymiany w urzedzie pocztowym.

2. Wyznaczeni do odbioru miejscowych wptywéw gonicy powinni
posiada¢ state upowaznienie do odbioru korespondencji urzedowe;.

3. Goney kwitujg sobie wzajemnie odbidr 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 wptywy sekretariaty przedktadajg do
przejrzenia i zadekretowania dyrektorom departamentdéw, po czym
zgodnie z dekretacjg rozdzielaja korespondencje na poszczegélne ko-
morki organizacyjne.

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

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych i referenci moga bezpo-
Srednio przyjmowa¢ pisma skladane przez interesantéw osobiscie,
jesli wymaga tego pilnos¢ sprawy. Korespondencja ta powinna by¢
przekazana do sekretariatu komoérki organizacyjnej, czego powinien
dopilnowaé przyjmujacy pisma.

4. Wptywy nadestane po godzinach urzedowania i w dni wolne od
pracy odbiera portier, ktdry niezwtocznie przekazuje je do kance-
larii.

5. Przyjmowanie wptywow poza biurem nie jest dozwolone, z wy-
jatkiem pism skfadanych na rece pracownikéw delegowanych poza
miejsce pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych.
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6. Dane liczbowe i inne wazniejsze informacje, uzyskane w innej
formie niz pisemne (osobiscie, telefonicznie itp.), odbierajacy powi-
nien zapisa¢ w formie notatki, zawierajgcej m.in. okreslenie sprawy
nazwisko informujacego, tres¢ informacji, date odbioru i podpis od-
bierajacego, a takze stopien poufnosci lub pilnosci itp.

OTWIERANIE | SPRAWDZANIE WPLYWOW
!

§ 10.

1. Kancelaria przyjmuje przesyiki, ktore otwiera z wyjatkiem:

1) przesykek tajnych, ktore przyjmuje i otwiera kancelaria tajna,
ajezeli dopiero po otwarciu koperty okaze sie, za zawiera ona prze-
sytke tajng, nalezy taka przesytke przekaza¢ niezwiocznie kance-
larii tajnej z adnotacjg o przyczynie otwarcia,

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

3) przesytek kierowanych imiennie do pracownikéw lub organizacji
spotecznych, politycznych itp., ktére nalezy bez rejestracji i bez
otwarcia doreczy¢ adresatom.

2. Jezeli pismo dotyczy dwu albo wiecej spraw, nalezacych do za-
kresu dziatania kilku komorek organizacyjnych, kancelaria przesyta
je do komorki organizacyjnej, do ktérej nalezy sprawa w pierwszej
kolejnosci.

§ 11-

1. Kancelaria skfada odcisk pieczatki z datg na pierwszej stronie
kazdego wptywu. Pieczatke stawia sie w lewym gornym rogu, albo
w innym niezapisanym miejscu.

2. Pieczatka wptywu powinna zawiera¢ nazwe instytucji, miejsce
na oznaczenie daty, ilo$¢ zatgcznikdw, znak sprawy itp.

3. Telegramy i telefonogramy oznacza sie w sposéb okreslony
w ust. 1, notujgc dodatkowo obok daty, godzing i minute przyjecia.

§ 12.

1. Kancelaria segreguje otrzymane wplywy i sprawdza czy zawie-
rajg one wszystkie oznaczone elementy (zatgcznik, date, podpis i
piecze¢ nadawcy itp.).

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

3. Przesytki mylnie skierowane nalezy bezzwtocznie odesta¢ wtas-
ciwemu adresatowi albo zwréci¢ do urzedu pocztowego.

4. Wszelkie stwierdzone braki lub niezgodnosci w przesytce kan-
celaria odnotowuje na pismie.

5. Reklamowanie u nadawcy brakujgcych zatgcznikdw 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 ktdrej odciska sie
pieczatke wptywu. Jezeli nie mozna ustali¢, dokad taki wplyw ma
by¢ skierowany, niezwtocznie zawiadamia sie 0 tym nadawce.

7. Do wptywu dotacza sie takze koperty, jezeli:

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

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

3) okaze sie, ze przesytka zwykta zawiera przedmioty wartosciowe
lub pisma poufne.
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8. Koperty nie dotgczone do wptywu zgodnie z ust. 7, kancelaria
przechowuje przez jeden tydzien, a nastepnie po wycieciu znaczkow
pocztowych oddaje na makulature.

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

ROZDZIAL | PRZYDZIELANIE WPLYWOW

§ 13

1. Rozdziat wptywow i przesytanie ich do odpowiednich sekreta-
riatdw nastepuje w dniu ich otrzymania.

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

3. Kierownik kancelarii ustala godziny odbioru, rejestracji i prze-
kazywania do sekretariatow codziennej poczty.

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

5. Niedopuszczalne jest prowadzenie podwojnej ewidencji tych
samych wptywow (np. w sekretariatach i w wydziatach) z wyjatkiem
korespondencji dotyczacej skarg i wnioskéw.

§ 14-

Dyrektor departamentu przegladajac otrzymane wplywy:

1) przydziela je do zatatwienia wiasciwym wydziatom albo pracow-
nikom,

2) umieszcza wedtug uznania dyspozycje dotyczace trybu, terminu
i merytorycznego zatatwienia sprawy umieszczajgc w tym celu
na danej korespondencji uméwiony znak (np. ,,p.0.” — prosze
omowic),

3) zatrzymuje pisma, ktére wymagajg omowienia,

4) wylacza wptywy za posrednictwem sekretariatu mylnie skierowa-
ne do departamentu i przekazuje je do zatatwienia wedtug wiasci-
WoSci.

§ 15.

Wszelkie akty normatywne (réwniez niepublikowane) oraz publi-
kacje urzedowe (Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie, dzienniki urze-
dowe ministerstw itd.), nalezy kierowa¢ do zainteresowanych komo-
rek organizacyjnych do wykonania lub wiadomosci. Jeden egzem-
plarz takich aktow 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 rze-
czowego wykazu akt.

2. Spis spraw jest ewidencjg w uktadzie chronologicznym wszyst-
kich spraw (nie pism) znajdujgcych sie w danej teczce (segregatorze)
i stuzy do ewidencjonowania wszystkich spraw wystepujacych w da-
nej komorce organizacyjnej oraz utatwia korzystanie z akt.
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3. Sprawe rejestruje sie tylko raz na podstawie pisma (przychodza-
cego lub wychodzacego), ktére rozpoczyna sprawe. Data tego pisma
jest jednoczesnie datg rozpoczecia sprawy. Dalsze pisma w tej spra-
wie przechowuje sie razem, nadajac im ten sam znak sprawy.

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

5. Za nalezyte prowadzenie spisu spraw odpowiedzialni sg refe-
renci, ktérzy prowadza dany zakres zagadnien.

6. Sprawy nie zatatwione w ciggu roku kalendarzowego, w ktérym
byty rozpoczete, przenosi sie do teczek zaktadanych dla danego ro-
dzaju spraw w nastepnym roku, nadajgc im aktualny numer kolejny
wedtug spisu spraw zaprowadzonego w nowej teczce, zachowujgc
kolejnos¢ chronologiczna.

ZNAKOWANIE PISM

§ 17-

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg wszystkich doku-

mentéw dotyczacych tej samej sprawy.
2. Znak sprawy sktada sie z nastepujacych cztonéw:

1) symbolu departamentu,

2) liczby arabskiej, bedacej oznaczeniem wydziatu,

3) symbolu klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego wykazu akt,
4) numeru kolejnego jaki nadano sprawie w spisie spraw,

5) dwoch ostatnich cyfr danego roku.

3. Pierwsze cztery cztony znaku powinny by¢ rozdzielone pozioma
kreska, natomiast czwarty czton powinien by¢ oddzielony od pigtego
kreskg pionowa.

4. Przyktad znaku pisma wystanego przez Biuro Administracyjno-
-Gospodarcze (AG) — Wydziat Administracyjno-Gospodarczy (2)
w sprawie wspotpracy wewnetrznej miedzy komdrkami organizacyj-
nymi Komitetu (0705), zarejestrowany w spisie spraw pod Ip. 7
w 1979 roku: AG-2-0705-7/79.

TRYB | FORMA ZALATWIANIA SPRAW ORAZ
OPRACOWYWANIA PISM

§ 18.

1. Kierownik wydziatu przeglada catg korespondencje skierowang
do niego i przydziela ja do zatatwienia poszczeg6lnym pracownikom
przez wpisanie uzgodnionego symbolu lub nazwiska danego pracow-
nika. Moze on takze na pismach zamiesci¢ swoje uwagi i dyspozycje
oraz wyznaczy¢ sposob i termin zatatwienia sprawy. Nastepnie sta-
wia date (na telegramach i pismach pilnych — takze godzine) prze-
kazania sprawy do zatatwienia oraz sktada podpis.

2. Sprawe mozna zatatwi¢ ustnie lub pisemnie w terminie jak naj-
krétszym, przy czym nalezy stosowa¢ forme zatatwienia najbardziej
celowg i najprostsza.

3. Referent obowigzany jest zatatwia¢ sprawe dokfadnie i termi-
nowo, zgodnie ze wskazéwkami (pisemnymi i ustnymi) zwierzchni-
kow.

4. Czesciowe zakatwienie sprawy moze nastgpi¢ po uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym tylko wtedy, gdy ostateczne zatatwienie
nie jest w okreslonym czasie mozliwe.

5. Przy opracowywaniu pisma, nalezy wysuna¢ na pierwszy plan
zagadnienia najbardziej istotne i w stosunku do nich uszeregowac
dalsze elementy, stosownie do ich znaczenia i pilnosci.
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§ 19.

1. Odpowiedzi udzielane sq w zasadzie na pismie.

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

3. Ustne lub telefoniczne zatatwianie sprawy nalezy stosowac,
jezeli nie istnieje potrzeba pisemnego udokumentowania sprawy lub
jezeli wymaga tego pilno$¢ sprawy.

4. Ustne zatatwianie spraw obowigzuje jako reguta w stosunkach
miedzy wydziatami departamentu, jak réwniez w razie ustnego przed-
stawienia sprawy przez interesantow.

5. Jezeli nie istnieje potrzeba pozostawiania w aktach dowodéw
terminu i sposobu ustnego zatatwienia sprawy, wystarczy odrecznie
sporzadzi¢ notatke na pismie dotyczacym sprawy (umieszczenie od-
powiedniej adnotacji bezposrednio na pismie wptywajacym). Zatat-
wienie takie stosuje sie z reguty w korespondencji pomiedzy wydzia-
tami departamentu.

§ 20.

1. W korespondencji wewnetrznej, gdy sprawa nie moze by¢ za-
tatwiona drogg osobistego lub telefonicznego porozumienia, nalezy
postugiwac sie tzw. kopiatem. Kopie korespondentki oznaczong zna-
kiem sprawy, data, pieczatka komorki organizacyjnej oraz podpisem,
nalezy oderwac od grzbietu i dotaczy¢ do akt danej sprawy.

2. Przy zatatwianiu spraw typowych i powtarzalnych nalezy sto-
sowa¢ formularze.

3. Formularze wypetnia sie maszynowo lub recznie.

4. W przypadku wypetniania formularzy na maszynie, tekst prze-
syta sie maszynistce w brulionie.

§ 2L

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

1) nadanie telegramu wymaga decyzji dyrektora departamentu,

2) telegram nalezy redagowac w sposob zwiezty, przy odpowiednim
doborze jednoznacznych, zrozumiatych okreslen, unikajac
skrotow,

3) w aktach sprawy nalezy zawsze pozostawi¢ brulion albo wtérnik
nadanego telegramu, z parafg dyrektora departamentu aprobu-
jacego nadanie telegramu.

2. Zasady okreslone w ust. 1 stosuje sie odpowiednio do zatatwia-
nia spraw przy pomocy dalekopisu.

3. Przy telefonicznym zatatwianiu spraw pilnych nalezy elementy
istotne dla sprawy (decyzje, uzgodnienia itp.) potwierdza¢ niezwtocz-
nie na pismie, kierowanym do zainteresowanej jednostki, powotu-
jac 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 sposob wyczerpuja-
cy dang sprawe. W szczegolnosci nalezy unikac zawitego stylu, zbyt
dhugich zdan, powtoérzen i uogoélnien.

2. Skrotow nazw i instytucji mozna uzywac¢ wyjatkowo i tylko
woéwczas, gdy sg one powszechnie znane.

3. Referent sporzadza projekt pisma (brulion) i przedkiada go
wraz z korespondencjg do aprobaty zwierzchnika. W sprawach ty-
powych i nie budzacych watpliwosci uzgadnianie brulionu nie jest
konieczne.

4. Kierownik wydzialu moze zwolni¢ okreslonych pracownikow
od obowigzku przedktadania mu do wglgdu pism dotyczacych spraw,
ktore zgodnie z wewnetrznym podziatem pracy tego wydziatu, pra-
cownicy ci zatatwiajg samodzielnie.
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§ 23.

1. Uktad tekstu w brulionie powinien by¢ zblizony do uktadu,
jaki chce sie uzyska¢ w czystopisie (rozmieszczenie tekstu, data,
adres itp.) W prawym gdrnym rogu zamieszcza sie adnotacje dla ma-
szynistki (np. ilos¢ egzemplarzy, stopien pilnosci).

2. Adresy odbiorcoéw nalezy podawaé w petnym brzmieniu.

3. Jezeli tres$¢ pisma iha by¢ podana do wiadomosci innym od-
biorcom, umieszcza sie z lewej strony u dotu napis: ,,otrzymuje”,
,do wiadomosci” itp., po czym wymienia sie kolejno wszystkich od-
biorcéw, albo podaje sie symbole rozdzielnika, ustalonego dla statych
odbiorcéw oraz ewentualnie ilos¢ egzemplarzy dla poszczegélnych
odbiorcow.

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

SPORZADZANIE | SPRAWDZANIE CZYSTOPISOW

§ 24,

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

2. Doreczanie materiatbw odbywa sie w godzinach ustalonych
przez kierownika komérki administracyjno-gospodarczej.

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

§ 25.

1. Kierownik hali maszyn sprawdza otrzymane bruliony, ustalajgc
czy wskazoéwki podane przez referenta odnosnie sposobu sporzadza-
nia czystopisu sg wystarczajgce i zrozumiate, po czym wpisuje w pra-
wym gérnym rogu rekopisu date i godzine jego otrzymania. Przy
pismach pilnych wpisuje sie réwniez date i ewentualnie godzine uzgod-
nienia terminu wykonania.

2. Kazdy brulion powinien by¢ czytelny. Pisma nieczytelne refe-
renci — na t*niosek kierownika hali maszyn — obowigzani sg po-
prawic.

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

4. Czystopisy sporzadza si¢ na znormalizowanym blankiecie ko-
respondencyjnym zgodnie ze wskazéwkami referenta oraz norma
Polskiego Komitetu Normalizacyjnego, dotyczgcg rozmieszczenia
tresci na blankietach listowych.

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

6. O sporzadzaniu pism pilnych kierownik hali maszyn, zawiada-
mia niezwlocznie odpowiedni sekretariat departamentu lub wydziat.

§ 26.

Referent po otrzymaniu czystopisu, sprawdza jego wykonanie,
parafujagc w dolnym lewym rogu kopie, ktéra jest przeznaczona do
akt oraz dotgcza ewentualne zatgczniki i przedktada pismo bezpo-
Sredniemu zwierzchnikowi w celu dalszego parafowania badz podpi-
sania wedtug kompetencji.
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§ 27.

Wielokrotne odtwarzanie zarzadzen, pism okélnych i innych do-
kumentéw (powielanie, drukowanie itp.) nalezy do komorki admini-
stracyjno-gospodarcze;j.

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 skta-
da sie w sekretariacie w okreslonych przez dyrektora godzinach.
3. Sprawy pilne przekazuje si¢ do podpisu niezwtocznie.
4. Podpisujacy stawia podpis w obrebie maszynowego napisu tub
pieczatki, zawierajacej imie i nazwisko oraz jego stanowisko stuzbowe.
5. Nie dopuszcza sie stosowania w pracy biurowej ,,facsimile”.
6. Podpis powinien by¢ petny; parafy dopuszcza sie jedynie na
kopiach i w brulionach.
7. Ustala sie nastepujace wzory podpisow:
1) osoby wiasciwej:
Dyrektor Departamentu
— podpis —
(imie i nazwisko)
2) osoby podpisujacej w zastepstwie:
wz. Dyrektora Departamentu
— podpis —
(imie i nazwisko)
3) osoby upowaznionej doraznie do podpisywania:
za Dyrektora Departamentu
— podpis —
(imige i nazwisko)

WYSYLANIE PISM

§ 29.

1. Pismo przeznaczone do wysyiki przygotowuje pracownik sekre-
tariatu, sprawdzajgc czy posiada ono:
1) niezbedne pieczatki,

2) dostateczng liczbe kopii,
3) wszystkie wymienione zatgczniki.

2. Sekretariat podkresla kolorowym otéwkiem na kopiach wiasci-
wy adres, pod ktory nalezy wysta¢ dany egzemplarz oraz adresuje
koperty i wktada do nich przygotowane do wysyiki pisma, a nastep-
nie zakleja koperty. Koperty na korespondencje przeznaczong do
wydziatéw kultury fizycznej, sportu i turystyki oraz wojewddzkich
przedsiebiorstw turystycznych, adresuje kancelaria.

3. Sekretariat przesyta skompletowang korespondencje do kan-
celarii.

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

5. Pisma poufne sekretariat przesyta do kancelarii w zaklejonych
i zaadresowanych dwdch kopertach z pieczatka z napisem: ,,poufne”
na wewnetrznej kopercie.

6. Kancelaria:

1) przygotowuje zaadresowane przez sekretariaty pisma do wysta-
nia (grupuje na polecone, zwykie, miejscowe, zamiejscowe oraz
na wysytane do tych samych odbiorcow),

2) optaca przesytki lub nakleja znaczki pocztowe o odpowiedniej
wartosci,
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§ 30.

Kancelaria prowadzi ewidencje przesytek:

1) poleconych i paczek — w ksigzce pocztowej nabywanej w urze-
dach pocztowych,

2) zagranicznych i expresowych — w brulionie (do rozliczenia znacz-
kéw naklejonych na te listy),

3) miejscowych doreczonych przez goncow — w ksigzce przesytek
miejscowych — formularz KN-9/100.

§ 3L

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

2. Na kartach pocztowych wysytane sg druki i pisma o tresci sza-
blonowej (np. zawiadomienia, reklamy).

3. Bez kopert nie wolno wysylac:
1) pism poufnych,
2) pism, ktorych tres¢ zostata rozmieszczona na 2 lub wiecej kart-

kach,
3) pism z zatgcznikami.

4. Pisma zwykle skierowane do jednego adresata wysyla sie w jed-
nej kopercie, piszac u gory z lewej strony koperty znaki wszystkich
pism. Adres pocztowy powinien by¢ zgodny z obowigzujacymi prze-
pisami.

5. Koperty oznacza sie odpowiednimi pieczgtkami (np. z napisem
»pilne”, ,terminowe”).

§ 32.

1. Korespondencja nadestana do kancelarii do godziny okreslonej
przez kierownika komdrki administracyjno-gospodarczej, powinna
by¢ wystana w tym samym dniu.

2. Przesyiki pilne oraz telegramy wysyta sie natychmiast po otrzy-
maniu, notujac na kopiach date, godzine i minute wystania.

3. Pracownik kancelarii wysylajacy poczte powinien posiadac
aktualizowany na biezaco ,,rozdzielnik pism”, zawierajacy wykaz
statych adreséw, do ktérych wysyta sie okreslong liczbe egzemplarzy
pism danego typu (np. zarzadzen, pism okolnych).

4. Doreczanie pism urzedom miejscowym odbywa sie z reguty
w punkcie wzajemnej wymiany pism, za pokwitowaniem w ,,Ksigzce
doreczen przesytek miejscowych” — formularz KN-9/100.

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

PRZECHOWYWANIE AKT

§ 33.

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

2. Sprawy w toku zatatwiania przechowuje sie w odrebnych tecz-
kach.

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

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

5. Wewnatrz teczek akta powinny by¢ uktadane sprawami wedtug
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:
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1) po $rodku u goéry — nazwa jednostki i komorki organizacyjnej,
w ktorej akta powstaly,
2) w lewym gérnym rogu — znak kancelaryjny teczki, ztozony z sym-
bolu wydziatu i symbolu hasta wedtug wykazu akt,
3) w prawym goérnym rogu — kategoria akt, a przy aktach katego-
rii ,,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 krancowe (data powstania pierwszej
i ostatniej sprawy).
7. Akta powinny by¢ przechowywane w registraturach (szafy,
biurka, skrytki) przez okres dwach lat, liczac od dnia 1 stycznia roku
nastepnego po zakonczeniu sprawy.

§ 34.

\
1. Kierownicy wydzialow sprawujg systematyczng kontrole wy-

konania prac powierzonych podlegtym pracownikom.

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

POSTEPOWANIE Z PRZESYLKAMI SPECJALNYMI

§3.

1. Tryb postepowania z aktami poufnymi jest w zasadzie taki sam,
jak z aktami jawnymi, z tym ze:

1) obieg akt poufnych w toku zatatwiania odbywa sie przez bezpo-
Srednie wreczanie osobom upowaznionym albo przesytanie w za-
klejonych kopertach,

2) akta poufne przechowuje sie w komérce organizacyjnej w sposéb
zabezpieczajacy przed wgladem os6b niepowotanych.

PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§ 36.

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

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

3. Przekazywanie akt do archiwum zakfadowego nastepuje po ich
szczegotowym przegladzie w komdrce zdajacej na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akt (formularz CWDA-30), sporzadzonego od-
dzielnie dla akt kategorii ,,A” w 4-ch egzemplarzach i kategorii ,,B”
w 3-ch egzemplarzach, z ktérych dwa otrzymuje archiwum zaktado-
we, a trzeci przechowuje komérka zdajaca. Jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego akt kategorii ,,A” nalezy przesta¢ do Archiwum
Akt Nowych.

1§ 37.

1. Spis zdawczo-odbiorczy.sporzadza komorka zdajaca akta, w ko-
lejnosci ustalonej w wykazie akt.

2. Spis podpisuje pracownik wyznaczony do zdania akt oraz pra-
cownik prowadzacy archiwum, po uprzednim sprawdzeniu, czy akta
sg nalezycie uporzgdkowane.

3. Za nalezyte uporzagdkowanie akt uwaza sie utozenie akt we-

wnatrz teczek oraz oznaczenie teczek, zgodnie z § 33 ust. 51 6 in-
strukcji.
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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 dana komorke
organizacyjng z akt, co do ktorych uptynat okres ich przechowywa-
nia w komorce macierzystej, akta takie nalezy przekaza¢ do archi-
wum zaktadowego, a nastepnie korzysta¢ z nich na zasadzie wypozy-
czenia. W tym celu kierownik komorki organizacyjnej wypetnia
Karte udostepnienia akt”-(formularz A-32), na ktorej umieszcza
dodatkowo adnotacje ,,wypozyczono do dalszego uzytku stuzbowe-

go™-

ZASADY STOSOWANIA JEDNOLITEGO RZECZOWEGO
WYKAZU AKT

§ 38.

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowy podziat doku-
mentow wystepujacych w toku dziatania jednostki organizacyjnej.

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

§ 30.

1. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej:
dzieli catos¢ akt na 6 klas pierwszego .stopnia oznaczonych symbola-
mi jednocyfrowymi od 0 do 5. W ramach tych klas wprowadzony
zostat podziat akt na klasy drugiego stopnia (oznaczone symbolami
dwucyfrowymi), powstatymi przez dodanie do symbolu klasy pierw-
szego stopnia jednej z cyfr od 0 do 5 oraz podziat akt na klasy trze-
ciego i czwartego stopnia.

2. Symbole stanowig liczbowe oznaczenia ustalonych haset klasy-
fikacyjnych okreslajacych w skréconej formie nazwy poszczegélnych
jednorodnych tematycznie grup spraw, powstatych w wyniku rze-
czowego podziatu catosci akt.

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

4. Rozwiniecie ustalonych haset na bardziej szczegétowe moze na-
stapi¢ na wniosek zainteresowanej komarki organizacyjnej po zatwier-
dzeniu przez komdrke organizacyjng prowadzaca te zagadnienia
w Gtownym Komitecie Turystyki. W wypadku koniecznosci doko-
nania zmian w rzeczowym wykazie akt, polegajacych na dodaniu no-
wych symboli (réwnolegtych klas) — rozbudowa rzeczowego wykazu
akt moze nastgpi¢ na wniosek zainteresowanej komorki organizacyj-
nej zatwierdzony przez komdrke organizacyjng prowadzaca te za-
gadnienia w Gtownym Komitecie Turystyki, po uprzednim wyraze-
niu zgody przez Archiwum Akt Nowych w Warszawie.

§ 40.

1. Komorki organizacyjne uzywajg symboli cyfrowych i haset
klasyfikacyjnych wedtug ich potrzeb.

2. W celu tatwiejszego postugiwania sie rzeczowym 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) zaklada teczke (skoroszyt, segregator) dla pozycji wykazu akt,
ktore beda przez niego uzywane,

3) zakfada spis spraw.

3. Dokumenty (pisma) dotyczace tej samej sprawy tworzg akta
sprawy. Akta szeregu spraw w zakresie tego samego zagadnienia
tworzg jednolitg grupe akt taczna w jednej teczce, okreslong jedng
pozycja wykazu akt.
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4. Kazdej pozycji rzeczowego wykazu akt odpowiada grupa spraw.
Akta tych spraw powinny by¢ gromadzone w jednej lub kilku tecz-
kach zaleznie od ilosci dokumentdw, dotyczacych danego zagadnie-
nia.

5. W wypadku, gdy komérka organizacyjna gromadzi niewielka
ilos¢ akt z zakresu poszczegdlnych zagadnien, nalezy zgrupowac te
dokumenty pod ogd6lnym hastem wymienionym pod pierwszym lub
drugim znakiem symbolu klasyfikacyjnego, zachowujac te samg ka-
tegorie archiwalna.

§ 41

1. Ze wzgledu na wartos$¢ archiwalng dokumentacje akt dzieli sie
na:

1) kategorie posiadajaca warto$¢ historyczna,
2) kategorie nie posiadajgca takiej wartosci.

2. Dla oznaczenia kategorii materiatow archiwalnych posiadaja-
cych warto$¢ historyczng uzywa sie symbolu ,,A”.

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

4. Materiaty archiwalne kategorii A pozostajg w archiwum zakla-
dowym jednostki organizacyjnej przez 15 lat do czasu ich przekaza-
nia do odpowiedniego archiwum panstwowego.

5. Dla oznaczenia kategorii materiatow nie posiadajacych wartosci
historycznej uzywa sie symbolu ,,B”.

6. Symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych termin
przechowywania materiatdw archiwalnych w archiwum zaktadowym,
oznacza sie materiaty o czasowym znaczeniu praktycznym, ktdre po
uptywie ustalonego okresu przechowywania majg by¢ przekazane
na makulature — po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wiasciwego
archiwum  panstwowego.

7. Symbolem ,,.Bc” oznacza si¢ materiaty manipulacyjne i inne
majace krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktore ulegajg zniszczeniu
po petnym ich wykorzystaniu; moga one by¢ zniszczone w komérkach
organizacyjnych za wiedzg prowadzacego archiwum zaktadowe,
w trybie ustalonym w'porozumieniu z archiwum panstwowym.

8. Symbolem ,,BE” oznacza sie¢ materiaty, ktore po uptywie usta-
lonego okresu przechowywania w archiwum zakfadowym podlegajg
ekspertyzie wiasciwego archiwum panstwowego, ktére moze dokonaé
zmiany kwalifikacji archiwalnej tych materiatow.

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 9 Prze-
wodniczacego Gtéwnego Komitetu Tury-
styki z dnia 23 czerwca 1980 r. w spra-
wie organizacji pracy biurowej

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT — SPIS HASEL | i Il STOPNIA
Symbole klas
| 1 , Hasta klasyfikacyjne
stopnia  stopnia
1 2 3
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
01 Organizacja
02 Planowanie i sprawozdawczo$¢
03 Statystyka
04 Normalizacja
05 Pomoc prawna, skargi i wnioski
06 Wydawnictwa, informacje, propaganda
07 Wspdtpraca i wspoétdziatanie
08 Biurowos$é, archiwum zaktadowe, biblioteka
09 Kontrola
1 PERSONEL (KADRY) | PLACE
10 Ogolne zasady zatrudnienia i ptac
11 Zatrudnienie
12 Ochrona pracy
13 Szkolenie, doksztatcanie i doskonalenie zawodowe 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 ruchomosciami

25 Zrodia zaopatrzenia
26 Transport i tgcznosé
27 Ochrona zaktadu pracy
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1 2 3
3 FINANSE, KSIEGOWOSC
30 Podstawowe zasady
31 Budzet i realizacja planéw finansowych
32 Ksiegowo$¢ finansowa
33 Rachuba ptac
34 Rachuba materiatowo-towarowa
35 Rachuba kosztow
36 Fundusze specjalne
37 Inwentaryzacja
38 . Dyscyplina finansowa
4 SZKOLNICTWO | NAUKA W ZAKRESIE TURYSTYKI
40 Ogolne zasady ksztatcenia kadr na poziomie $rednim i wyzszym
41 Organizacja. Profile zawodowe, plany i programy ksztatcenia.

42 Zasady doboru kandydatéw i limity przyje¢ do szkét i uczelni
43 Praktyki zawodowe

44 Prace naukowo-badawcze
45 Kadra naukowa
46 Stopnie i tytuty
47 Biblioteki naukowe, muzea
5 TURYSTYKA
50 Programowanie perspektywiczne rozwoju turystyki
51 Programowanie operatywne rozwoju turystyki
52 Realizacja turystyki
53 Zagospodarowanie turystyczne

54 Obstuga ruchu turystycznego

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT GLOWNEGO KOMITETU TURYSTYKI

Symbole klas Kategoria
archiwalna
| 1 1 v Hasto klasyfikacyjne wlko- w innych Uwagi
stop- stop- stop- stop- moree - omor-
nia nia nia nia macie- - 2ch
rzystej
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Plenum Gtéwnego Komitetu Turystyki A Bcz  Powotanie i zasady dziatania, sktad, regu-
laminy, protokéty, uchwaty
001 Rada Turystyki A Bc Jw.
002 Organy kolegialne wiadz nadrzednych B5 Bc Materiaty Rady Ministréw, Prezydium
i jednostek wspotdziatajacych Rzadu, innych ministerstw i urzedéw cen-
tralnych oraz innych jednostek
003 Organy kolegialne jednostek podporzad- 35 Bc Rodzaj materiatu jak w klasie 000, 001
kowanych, koordynowanych i kontrolo-
wanych
004 Zjazdy, konferencje, narady
0040  Zjazdy i konferencje organizowane przez A Bc Referaty, protokoty, wnioski, sprawozda-
Gtowny Komitet Turystyki nia, notatki itp.
0041  Udziat w obcych zjazdach i konferencjach A Bc Referaty, protokoty, notatki
0042 Narady i odprawy pracownicze A Bc Protokoty, sprawozdania z realizacji
whnioskow
005 Obstuga organizacyjno-techniczna orga- B3 Bc Zawiadomienia o posiedzeniach, listy o-
noéw Kolegialnych, zjazdéw, konferencji, becnosci, organizacja posiedzen, obstuga
narad biurowa, gospodarcza itp.
01 Organizacja ¥
010 Akty prawne



Dz. Urz. GKT Nr 3

1 12

02

011

012

013

020

021

022

0100

0101
0102
0103
0104

0105

0106

0107

0108

0109

0110

0111
0112

0113
0114

0115
0116

0120
0121

0130

0131

0132

0200

0201

0210

0211

0212

0220
0221
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Ogolne przepity prawne

Projekty wiasnej jednostki

Projekty obcych jednostek

Opiniowanie aktéw prawnych wilasnej
jednostki

Opiniowanie aktéw prawnych nadsyla-
nych do Gtownego Komitetu Turystyki

Akty normatywne wiasne Gtéwnego Ko-
mitetu Turystyki

Akty normatywne wiadz nadrzednych
i jednostek nadrzednych

Nie ogtoszone akty normatywne i dyrek-
tywne wiadz nadrzednych oraz innych
ministerstw

Interpretacja przepiséw prawnych
Whioski 0 zmiane przepiséw prawnych
Struktura organizacyjna

Organizacja wiadz nadrzednych

Organizacja jednostek wspotdziatajacych
Organizacja Gtdwnego Komitetu Turys-
tyki

Organizacja jednostek podporzadkowa-
nych

Organizacja jednostek koordynowanych
Organizacja jednostek kontrolowanych
Organizacja terenowych organéw kultury
fizycznej i turystyki

Koordynacja pracy

Umowy i porozumienia wiasne

Umowy i porozumienia jednostek podpo-
rzadkowanych, koordynowanych i kon-
trolowanych

Organizacja pracy

Zasady i metodologia pracy

Organizacja zaplecza naukowo-technicz-
nego
Protokdty zmian na stanowiskach pracy

Planowanie i sprawozdawczos¢

Metodologia planowania

Wytyczne i wskazniki wiadz nadrzednych
i

Wytyczne i wskazniki wiasnej jednostki
Plany perspektywiczne i sprawozdania
z ich wykonania

Gtéwnego Komitetu Turystyki
Jednostek podporzgdkowanych, koordy-
nowanych i kontrolowanych

Zbiorcze

Plany wieloletnie i sprawozdania z ich wy-
konania

Gtéwnego Komitetu Turystyki
Jednostek podporzgdkowanych, koordy-
nowanych i kontrolowanych

B5
B5
B5

B5

B5

B5

BE5

ol

>>>» » >

BE10

BE5

B5

BE10

BE10

Be

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Be

Bc

Bc

Bc

Bc

B2
Bc

Poz. i

8

Projekty i opinie do projektow przepisow
ogolnopanstwowych, resortowych, bran-
zowych, dotyczacych bezposredniej dzia-
falnosci  wiasnej jednostki i jednostek
podlegtych

o

Zbior oryginatéw Gtéwnego Komitetu Tu-
rystyki bez opinii prawnych, kopie (wtor-
nik) w innych komoérkach; dla kazdego
rodzaju aktow normatywnych zaktada sie
odrebng teczke

Zbior

Zbior

Akty erekcyjne, statuty, schematy, regu-
laminy organizacyjns

J.w.

J.w.

J.w.

J.w.
J.w.
Dotyczy wydziatéw kultury fizycznej,
sportu i turystyki w urzedach wojewodz-
kich

Wytyczne i instrukcje z zakresu normo-
wania pracy

Wytyczne i kierunki dziatania, osrodki
badawczo-rozwojowe

Protokoty zdawczo-odbiorcze ze spisami
przekazanych akt

Uchwaly Rady Ministrow, zarzadzenia
Prezesa Rady Ministrow, Komisji Piano-
wania, Ministra Finanséw

Materiaty zrodtowe do planéw i sprawoz-
dan zbiorczych

Dziatalno$¢ wiasna i podlegtych jednostek
Plany obejmujace okres od 2-ch do 5-ciu
lat
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03

04

05

04

023

024

025

026

030

031

032

033

034

040
041

042

050

051
052

053

054
055

060
061

0222

0230

0231

0232

0240

0241

0242

0260
0261
0262
0263
0264

0265

0530

0531
0532
0533
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Zbiorcze

Plany roczne i sprawozdania z ich wyko-
nania

Gtéwnego Komitetu Turystyki
Jednostek podporzadkowanych, koordy-
nowanych i kontrolowanych

Zbiorcze

Inne plany i sprawozdania z ich wykona-
nia

Gtéwnego Komitetu Turystyki
Jednostek podporzadkowanych, koordy-
nowanych i kontrolowanych

Zbiorcze

Materialy robocze dotyczace plandéw

i sprawozdawczosci

Analizy ekonomiczne

Wytyczne w sprawie analiz

Materiaty do analiz gospodarczych
Analizy problemowe i kompleksowe
Dorazne opinie i ekspertyzy ekonomiczne
Opracowania analityczne jednostek pod-
porzadkowanych, koordynowanych i kon-
trolowanych

Materiaty robocze dotyczgce analiz

Statystyka
Metodyka i tematyka prac statystycznych

Zrodtowe materiaty statystyczne
Statystyczne opracowania czastkowe

Statystyczne opracowania kofncowe wia-
sne

Statystyczne opracowania koncowe jed-
nostek podporzadkowanych, koordyno-
wanych i kontrolowanych

Normalizacja

Metodyka normalizacji
Normy wiasne

Normy obce '
Pomoc prawna," skargi i wnioski

Sprawy sgdowe

Sprawy arbitrazowe
Opinie prawne

Skargi i wnioski
Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio
przez Gtowny Komitet Turystyki

. |
Odpowiedzi na krytyke prasowg
Ewidencja skarg i wnioskéw
Analizy skarg i wnioskéw
Odwotania
Sprawy rozjemcze
Wydawnictwa, informacje, propaganda
Programy wydawnictw
Wydawnictwa wiasne

B5
B2

BE5
B5

BE5
A

BES

B5

B2
B2

BES5

B5

B10

B3
B5

B5

BES
B5

Bc

B2

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc'

Bc

Bc

Bc

B5
Bc

Bc

Bc

B2

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Be

Bc
Bc

Poz. 6

Departamenty i wydziaty

Plany obejmujgce okres ponizej roku: de-
kadowe, miesieczne, pétroczne

Miedzy innymi korespondencyjne

Dotyczy tylko analiz i sprawozdan

Wytyczne Gtdwnego Komitetu Turysty-
ki, analiza celowa, koordynacja prac sta-
tystycznych, instrukcje

Ankiety, karty statystyczne itp.
Opracowania za okres krotszy od 1 roku
— dane stuzace do opracowan koricowych
Opracowania za okres roczny i dtuzszy od
roku

Normatywy wiasnej jednostki, wytyczne
Znaczeniowe, przedmiotowe, czynnoscio-
we

Okres przechowywania w komérce macie-
rzystej liczy sie od daty wydania prawo-
mocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy
Dokumenty powstajgce od momentu za-
istnienia kwestii spornej '

J.w.

Nie dotyczy opiniowanych projektow ak-
tow normatywnych

Réwniez wycinki prasowe o charakterze
skarg i wnioskow — pozostate
kategoria B5

Teki wydawnicze. Dla kazdego tytutu od-
rebna teczka obejmujaca opracowania
autorskie, redakcyjne, opinie i recenzje,
.2 egzemplarze wydawnicze
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07

062

063

064

065

066

067

068

069

070

071

072

073

0640
0641
0642
0643
0650

0651

0670
0671

0672

0690

0691
0692

0700

0701

0702

0703
0704

0705

0710
0711

0720

0721

0730

0731

0732
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Wykonanie poligraficzne wydawnictw
Kolportaz wydawnictw

Informacje wiasne

Informacje dla wiadz nadrzednych
Informacje dla prasy, radia i telewizji
Wywiady prasowe Kierownictwa
Prenumerata czasopism

Wycinki prasowe

O dziatalnosci Gtownego Komitetu Turys-
tyki

O dziatalnosci jednostek podporzadkowa-
nych, koordynowanych i kontrolowanych

Kroniki, monografie i ksiegi pamigtkowe

Wystawy i pokazy, reklama

Whasne

Obstuga techniczna wystaw i pokazéw
wiasnych

Udziat w imprezach i pokazach obcych
Reklama turystyki

System informacji naukowej

Organizacja sieci os$rodkow informacji
naukowej

Koordynacja dziatalnosci merytorycznej
Gromadzenie i przekazywanie informacji
naukowo-technicznej w zakresie budo-
wnictwa i wyposazenia turystycznego
Wspodtpraca i wspodtdziatanie

Wspotpraca z instytucjami krajowymi

Wspotpraca z organami wtadzy i admini-
stracji panstwowej
Wspotpraca z organizacjami polityczny-

Wspotpraca z organami zwigzkéw zawo-
dowych

Wspotpraca ze stowarzyszeniami
Wspdtpraca z jednostkami naukowymi

Wspdtpraca miedzy komorkami wiasnej
jednostki

Wspdtpraca z zagranicg

Ogolne zasady wspotpracy

Umowy i porozumienie miedzynarodowe
w zakresie turystyki (dwustronne i wielo-
stronne)

Kongresy i konferencje miedzynarodowe

Kongresy i konferencje organizowane
przez Gtowny Komitet Turystyki

Udziat Gléwnego Komitetu Turystyki
w kongresach i konferencjach miedzyna-
rodowych

Wspdtpraca z organami rzadowymi i in-
nymi do spraw turystyki

Wspdtpraca z polskimi placowkami dyplo-
matycznymi

Kraje socjalistyczne

Kraje kapitalistyczne

B2

A
A
A

B5

B5

B5
BES
BES5

B10

BES
BES
BES

BE5
BE5

B2

BES
BE5

BES

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

B2

Bc

Bc

aBc

=
!
i
i

Sprawy techniczno-wydawnicze, zlecenia,
korekty

Rozdzielniki, ewidencja i korespondencja
Z prenumeratorami itp.

Nie dotyczy publikacji objetych symbo-
lem 061

Programy, scenariusze itp.

Popularyzacja
itp.

regionéw, miejscowosci

Sprawy ogolne nie zwigzane bezposred-
nio z aktami innych klas, miedzy innymi
Sejm Polskiej Rzeczypospolitej Ludowej,
Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Miedzy innymi wydziaty kultury fizy-
cznej, sportu i turystyki

Wytyczne, instrukcje itp.

Programy obrad, protokéty, sprawozda-
nia

J.w.

Dla poszczegoélnych placéwek zaktada sie
odrebng teczke

Dla poszczegolnych krajéw zaktada sie
odrebng teczke

J.w.
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08

09

074

075

076

077

078

080

081
082
083
084
085
086

087

090

091

092

093

094

0760

0761

0762

0770

0771

0772

0773
0774

0780

0781

0860
0861

0870
0871'

0872

0873
0874
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Wspdtpraca z miedzynarodowymi organi-
zacjami turystycznymi

Wspétpraca z Polonig Zagraniczng i z or-
ganizacjami polonijnymi

Wymiana doswiadczen i informacji
Organizacja spraw turystyki w innych
krajach

Wymiana naukowa

Wymiana szkoleniowa
Wyjazdy zagraniczne
Wyjazdy Gtéwnego Komitetu Turystyki

Wyjazdy indywidualne

Wyjazdy pozostatych jednostek podpo-
rzagdkowanych

Rozliczenia z wyjazdéw zagranicznych
Instrukcje i sprawozdania z wyjazdéw
Przyjazdy gosci zagranicznych
Organizacja pobytu delegacji zagranicz-
nych w Polsce

Obstuga techniczna delegacji zagranicz-
nych

Biurowos$é, archiwum zaktadowe, biblio-
teka

Normatywy kancelaryjne i archiwalne

Lokale, urzadzenia biurowe, pomoce i ma-
teriaty biurowe

Formularze wiasne

Ewidencja pieczeci i pieczatek
Terminarze i informatory

Dowody doreczen optat pocztowych itp.
Biblioteka

Ewidencja zasobu bibliotecznego
Kompletowanie zbioréw bibliotecznych
Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego
Spisy zdawczo-odbiorcze

Brakowanie akt

Spisy akt przekazanych do archiwum
panstwowego

Zbidrka i odprowadzanie makulatury
Udostepnianie akt

Kontrola

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli
Kontrola zewnetrzna wiasnej jednostki

Kontrola zewnetrzna w jednostkach pod-
porzagdkowanych i koordynowanych
Kontrola wewnetrzna wiasnej jednostki

Kontrola przez Gtéwny Komitet Turysty-
ki jednostek podporzadkowanych i koor-
dynowanych

BES5

BES5

BES5

BE5

B5

B5

B5

B10

B2
B2

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.

8

Dla kazdej organizacji zaktada sie odreb-
ng teczke

Wymiana materiatdw naukowych i szko-
leniowych

Zaproszenia, wnioski na wyjazdy, uzasad-
nienia, aprobaty Gtéwnego Komitetu Tu-,
rystyki, sprawy paszportowe i wizowe
J.w.

Jw.

Programy, sprawozdania

Instrukcja kancelaryjna, archiwalna, wy-
kaz akt, instrukcja w sprawie postepowa-
nia z wiadomosciami stanowiagcymi tajem-
nice panstwowa i stuzbowsa

Sprawy organizacyjne nie dotyczace go-
spodarki lokalami i zaopatrzenia
Opracowanie formularzy

Obejmuje réwniez zbidr odciskow pieczeci
Obejmuje réwniez state rozdzielniki za-
rzadzen

Spisy oraz ich wykazy
Protokoty brakowania, spisy akt wybra-
kowanych i zezwolenia na ich przemiat

Zezwolenia, karty udostepniania, kores-
pondencja w sprawie korzystania z zaso-
bu aktowego Gtdwnego Komitetu Turys-
tyki

Normatywy wiasne

Kontrola NIK i innych organéw kontroli,
protokdty, zarzadzenia pokontrolne oraz
ich wykonanie

Kontrola przeprowadzona w Gtdwnym
Komitecie Turystyki przez organy wiasne
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Kontrola problemowa i kompleksowa
Nadzor nad wykonywaniem uchwat i za-
lecen

PERSONEL (KADRY) | PLACE
Ogolne zasady zatrudnienia i plac

Umowy zbiorowe i zakladowe Gtéwnego
Komitetu Turystyki

Umowy zbiorowe i zaktadowe jednostek
podporzadkowanych i koordynowanych
Normy prawde z zakresu pracy — wiasne
Taryfikatory kwalifikacyjne

Regulaminy pracy
Zasady wynagradzania i premiowania

Pracownikéw Gtownego Komitetu Tury-
styki

Pracownikéw jednostek podporzadkowa-
nych i koordynowanych

Pracownikéw kurséw, osrodkéw i obozow
Ryczalty

Premie i inne

AZatrudnienie

Werbunek pracownikéw

Programy poprawy struktury kwalifiko-
wanej kadry oraz zapotrzebowanie na ka-
dry kwalifikowane

Zapotrzebowanie na kadry wiasnej jedno-
stki, jednostek podporzadkowanych

Zapotrzebowania na kadre naukowg
Oferty kandydatoéw

Badanie kadr na podstawie dziatania pod-
systemu informatycznego ,,MAGISTER”
dla potrzeb resortu i Rzgdowego Centrum
Informatycznego ,,PESEL”
Zatrudnienie pracownikow
Przyjmowanie pracownikéw

Dodatkowe zatrudnienie pracownikéw

Wstepne staze pracy i programy adaptacji
spoteczno-zawodowej

Zwalnianie pracownikow

Opinie 0 pracownikach

Awanse i przesuniecia
Prace zlecone
Przeglad poziomu i struktury zatrudnie-

Ewidencja osobowa v
Akta osobowe

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
Wykazy pracownikéw ze znajomoscig je-
zykéw obcych

Inne ewidencje i rejestry osobowe
Wojskowe sprawy pracownikow
Wyr6znienia pracownikow

> >

> > >

B5

B5
Bc

B5

B5

B5

B5
B5

B10
B5

B50

B50

B10

B50
B5

Bc
Bc

Bc

Bc

B5
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Poz.

Wiasne Gtéwnego Komitetu Turystyki
i jednostek podporzgdkowanych

Siatki ptac, stawki, zasady premiowania
i wynagradzania
J.w.

J.w.

J.w.
J.w.

Zgtoszenia wiasne i jednostek podlegtych,
zgtoszenia do organéw zatrudnienia, ogto-
szenia w prasie

Podania, skierowania przez organy za-
trudnienia. Oferty przyjete skfada sie do
akt osobowych danego pracownika
Ankiety, analizy

Na przyktad zezwolenia na dodatkowe
zatrudnienie pracownikéw naukowo-ba-
dawczych

Opinie dotyczace konkretnych pracowni-
kéw odktada sie do akt osobowych
Decyzje pozostajg w teczkach osobowych
Zastepstwa, wykazy rozmieszczen

Dla kazdego pracownika prowadzi sie od-
rebng teczke zawierajgcg wszystkie doku-
menty osobowe

Skorowidz, karty osobowe



Dz. Urz. GKT Nr 3

12

13

14

115

120
121

122
123

130

131

132

133

134

135

136

137

138

140
141

142

143

1140
1141
1142

1310

1311

1360

1361

1420
1421
1422

1430
1431
1432

1433
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5 6
Odznaczenia panstwowe B5
Odznaki resortowe A
Nagrody B5

Informacje o sprawach personalnych aie B2
objetych innymi klasami wykazu

Ochrona pracy

Przepisy o0 bezpieczenstwie i higienie pra- A

C
S);odki ochronne BE5
Wypadki przy pracy B10
Analiza wypadkoéw przy pracy i choréb A
zawodowych

Szkolenie, doksztatcanie i doskonalenie za-
wodowe pracownikéw

Zasady i programy szkolenia, doksztatlca- A
nia i doskonalenia kadr turystyki

Szkolenie kursowe

Szkolenie wewnatrz-zaktadowe B2

Szkolenie prowadzone przez resortowy B2
osrodek oraz osrodk-i innych jednostek

i organizacji

Pomoce szkoleniowe B3

Dobdr i ewidencja uczestnikéw szkolenia B2
i kadry dydaktycznej

Protokoty egzaminacyjne i $wiadectwa B50
koncowe

Staze zawodowe i praktyki szkoleniowe  B5

Szkolenie specjalistyczne i doskonalenie
kwalifikacji zawodowych

Studia i kursy specjalistyczne i podyplo- B10
mowe

Szkolenie rezerwy kadrowej na stanowi- B10
ska kierownicze

Ocena szkolenia, doksztatcania i dosko- A
nalenia kadr turystyki .

Obstuga administracyjnai finansowa szko- B2
lenia, doksztatcania i doskonalenia zawo-
dowego

Postepowe metody pracy

Podstawowe zasady A
Normy zatwierdzone A

Wspotzawodnictwo

Tematyka i formy wspotzawodnictwa A
Zohowigzania pracownikow B2
Okresowa ocena wspdtzawodnictwa A

Racjonalizacja i wynalazczo$¢ pracowni-

cza

Przepisy i zarzadzenia ogdlne A
Projekty racjonalizatorskie BE10
Okresowa ocena wynalazczosci pracowni- A
czej

Ochrona patentowa BBIfl

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

B5
Bc

Bc

Bc

Be

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Poz. (

Wystgpienia 0 przyznanie odznaczenia

Wiasne oraz inne zasadnicze sprawy wy-
padkéw i choréb zakaznych

Zgtoszenia

Dotyczy pracownikéw Gtéwnego Komite-
tu Turystyki i jednostek podlegtych

Opracowania wiasne w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego

Szkolenie prowadzone przez zaktady pra-
cy dla wiasnych pracownikéw

Przygotowanie podrecznikéw, skryptow,
tablic pogladowych

Obcych pracownikéw we wiasnej jedno-
stce i whasnych pracownikéw w jednost-
kach obcych

Obejmuje kursy i studia prowadzone
przez o$rodki szkoleniowe oraz studia po-
dyplomowe prowadzone przez uczelnie

wyzsze

Ustalenia wiasnej jednostki dotyczace
normowania pracy, wspétzawodnictwa,
wynalazczosci

Ustalone dla wiasnej jednostki i jednostek
podlegtych

Whioski racjonalizatorskie

Korespondencja



Dz. Urz. GKT Nr 3

1 2
15
16
17
2
20
7

150
151
152
153
154
155
156

160
161
162
163
164
165

166

167

200

201

202

203

204

205

1650
1651
1652

1660

1661
1662

170
171
172

173
174

175
176

2050

2051

2052

2053
2054
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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 kierunki dziatania
Mieszkania pracownicze
Ogrddki dziatkowe
Dojazdy do pracy

Woczasy pracownicze
Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow
Stotowki, bufety

Zakupy ratalne

Zapomogi

Opieka nad pracownikami
Opieka zdrowotna

Opieka nad dziec¢mi
Opieka nad inwalidami i rencistami
Oswiata i kultura na rzecz pracownikow

Ubezpieczenia pracownikow

Przepisy ubezpieczeniowe
Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
Legitymacje ubezpieczeniowe

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

SRODKI RZECZOWE

Inwestycje resortowe i remonty kapitalne

Ogolne zasady projektowania w zakresie
budownictwa turystycznego

Kierunki i zatozenia techniczno-ekono-
miczne rozwoju budownictwa turystycz-
nego

Zasady przeprowadzania kapitalnych re-
montow

Potrzeby-w zakresie inwestycji i remon-
téw kapitalnych

Naktady na inwestycje i remonty kapitat-

Dokumentacja techniczna
Obiekty typowe budownictwa turystycz-
nego

Obiekty powtarzalne budownictwa tury-
stycznego

Obiekty nietypowe budownictwa tury-
stycznego

Oferty firm zagranicznych

Cenniki, katalogi projektowe i kosztory-
sowe

Bc
Bc
B2
Bc
B3
B5
B50

B5
B5
B2
B2
B3
B3
B5
B2
B2

B2
B2

B5
B5
B5
B5
B2

B10
B10

A

A

A

A

A

BE5

BES5

BE5

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

Poz.

Listy obecnosci

Rowniez sprawy dyscyplinarne pracowni-
kéw naukowych

Ustalenia Gtéwnego Komitetu Turystyki

Takze zywienie zbiorowe

Ambulatoria, osrodki zdrowia, prewento-
ria, -profilaktyka

Domy kultury, sport, czytelnie

Instrukcje i wyjasnienia
ZUS i PZU
Rejestry wydanych legitymacji, skorowi-
dze do rejestrow, zwrot legitymacji
Chorobowe, rodzinne i pogrzebowe

i

Ustalenia wiasne

Wskazniki techniczno-ekonomiczne

Ustalenia wiasne

Wytyczne, wnioski, zestawienia
Decyzje, rozdzielniki

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

J.w.

J.w.

Whasne



Dz. Urz. GKT Nr 3

21

22

23

24

25

206

207
208
209

210

211

212

213

214

215

216

220
221

222

230
231

232

240

241

250
251
252
253
254

2055

2060
2061
2062
2063
2064
2065

2066

2090

2091

2100
2101
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Powykonawcza analiza przydatnosci pro-
jektow typowych

Realizacja inwestycji

Wykonawstwo inwestycji
Wykonawstwo remontéw kapitalnych
Koszty inwestycyjne

Ewidencja inwestycji

Zaopatrzenie inwestycyjne w materiaty
zbilansowane centralnie

Opiniowanie projektéw obiektow tury-
stycznych

Nadzor ogdlny nad przebiegiem realizacji
inwestycji

Ruchome $rodki trwate

Ewidencja majatku GKT

Postep techniczny

Analizowanie i wdrazanie postepowych
rozwigzan technicznych i funkcjonalnych
w zakresie budownictwa turystycznego
Opiniowanie zatozen techniczno-ekono-
micznych i poszczegdlnych elementéw do-
kumentacji technicznej

Administracja nieruchomosci

Wytyczne

Wiasne

Wiadz nadrzednych

Nabywanie i zbywanie nieruchomosci
Przydziat i najem lokali na potrzeby wias-
nej jednostki i jednostek podporzadkowa-
nych

Eksploatacja nieruchomosci (lokali)

Najem nieruchomosci lokali innym oso-
bom prawnym i fizycznym

Zmiany w stanie posiadania nieruchomos-
ci i lokali

Podatki i optaty publiczne

Gospodarka narzedziowa

Zapotrzebowanie i rozdzielniki
Zaopatrzenie w surowce, maszyny i urza-
dzenia

Przydziaty

Gospodarka materiatowa

Zasady gospodarki materiatowej
Zaopatrzenie wiasnej jednostki w mate-
riaty biurowe, pismienne, odziez i inne
Zaopatrzenie wiasnej jednostki w mate-
riaty gospodarcze

Gospodarka ruchomosciami

Zaopatrzenie wiasnej jednostki w rucho-
mosci i przedmioty nietrwate
Zaopatrzenie w urzadzenia i wyposazenie
obiektéw turystycznych

Zrodta zaopatrzenia

Dostawcy krajowi

Dostawcy zagraniczni

Dostawy z wiasnej produkcji .
Przydziaty

Katalogi, prospekty, cennik dostawcow

R5
R5
BE10
B5
BE10

B5

B5

B5

B2

B5

B10

B5

B2

B5

B5

B5

B2
B2
B5
B2
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
B2
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. 6

Wykazy przydziatu z Komisji Planowa-
nia, zaopatrzenie

Informacje, protokoéty, interwencje

Urzadzenia, maszyny i inne srodki trwate

Konserwacja, biezace remonty, ogrzewa-
nie, oSwietlenie, utrzymanie czystosci
Umowy najmu, czynsze. Okres przecho-
wania liczy sie od wygasniecia umowy

Deklaracje, wymiary podatkowe

Materiaty krajowe i importowane
*

Rozdzielnik, korespondencja



Dz. Urz. GKT Nr 3

1 2
26
27
3
30
31

260

261

262

263

264

265

266

267

270
271

272

273
274

300
301
302

303

310
311
312

313

314

315
316

3120
3121
3122
3123

3130
3131

3132
3133

3134

3160
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Transport i fgcznosé

Podstawowe zasady dot. gospodarki tran-
sportowej

Etaty samochodowe

Uzytkowanie wiasnych srodkéw transper-

towych

Uzytkowanie obcych Srodkéw transpor-
towych

Przydziaty $rodkéw transportowych dla
biur i organizacji turystycznych
Przeglady i remonty $rodkéw transporto-

wych
Srodki transportowe

Eksploatacja $rodkow tacznosci

Ochrona zaktadu pracy

Ochrona mienia zaktadu pracy
Ochrona przeciwpozarowa

Przeciwpozarowa akcja zapobiegawcza

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 gotowkowy

Plany kasowe

Raporty kasowe

Grzbiety ksigzeczek czekowych

Kopie asygnat i kwitariuszy

Kredyty bankowe

Finansowanie wiasnej jednostki
Finansowanie jednostek podporzadkowa-
nych

Korespondencja z bankiem finansujagcym
Korespondencja finansowa z jednostkami
podporzadkowanymi

Finansowanie inwestycji i kapitalnych re-
montow

Dotacje i pozyczki. Gospodarowanie $rod-
kami Centralnego Funduszu Turystyki
i Wypoczynku

Finansowanie jednostek budzetowych
Srodki dewizowe

Plany i limity dewizowe

3161 . Przydziat Srodkéw dewizowych

3162

Sprzedaz dewiz i doptata turystyczna

B5
B2

B2

B2

B5

B5

B2

B10

B5
B10

>>>

B2
B2
B2
B2

B5
B5

B5
B5

B5

B5

B5
B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bf
Bc
Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Poz. $

Normatywy wiasne

Decyzje na prowadzenie stuzbowych pa-
jazdow samochodowych, karty drogowe,
kontrolki dyspozycji pojazdéw

Ewidencja przegladéw i napraw

Zakup samochodéw, ewidencja poszcze-
golnych pojazdéw i waznosci dowodéw re-
jestracyjnych

Telefony, tacznice, radio, urzadzenia zdal-
nego dyktowania

Ksigzka dyzuréw i inne

Wytyczne wiasne, kontrola dziatalnosci
inspektorow, komendantéw, kierownikow
ochrony p. poz.

Zabezpieczenia p. pozarowe zakfadow re-
sortu, analiza przyczyn pozaréw, ewiden-
cja

Wszystkie inne poza ubezpieczeniami pra-

cownikow

Opracowania wiasne

Zasady prowadzenia- rachunkowosci, i«-
terpretacja przepisow

Ksiegowos¢ wiasnej jednostki i jednostek
podporzgdkowanych

Kopie

M.in. zlecenia przalewow

Rozdzielniki



Dz. Urz. GKT Nr 3

32

33

34

35

36

37

320

321

322

323
324

330

331

332
333
334
335

336

337
338

340
341

350
351
352
353

360

361
362
363

364
365
366

370
371
372

373
374

3163

3164
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Sprawy dewizowe jednostek podporzadko-
wanych

Ewidencja ruchu $rodkéw dewizowych
Ksiegowos¢ finansowa

Dowody ksiegowe

Urzadzenia ksiegowe

Rozliczenia

Windykacja naleznosci
Uzgadnianie sald
Rachuba plac
Dokumentacja ptac

Dokumentacja potracen z ptac

Deklaracje podatkowe
Listy zaliczek na place
Listy ptac

Karty zbiorowe ptac

Zaswiadczenia o ptacach

Dowody ksiegowe
Urzadzenia ksiegowe

Rachuba materialowa-tawarowa

Dowody ksiegowe
Urzadzenia ksiegowe

Rachuba kosztéw

Kalkulacje kosztow i cen
Dowody ksiegowe
Urzadzenia ksiegowe
Analiza kosztow

Fundusze specjalne

Fundusz rezerwowy
\ I
Fundusz dyspozycyjny
Fundusz zaktadowy
Fundusz postepu techniczno-ekonomicz-
nego
Fundusz prac badawczych
Fundusz premiowy
Limity zatrudnienia i funduszu ptac

Inwentaryzacja

Ogolne wytyczne i zasady
Spisy i protokoty remanentowe
Zestawienia i analizy

Wycena i przecena
Ewidencji srodkéw trwatych

B5

BE10

B3

B5

B5

B5
B5

B5

B5

B5
B5
B12
B12

B3
B5

B3
B10

BE5
B3
B5

B5
B5
B5
B10

B10

B5

B5

B10
B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

B2
B2
B5

B2

Poz. $

Wg kierunkéw importu

Dowody ksiegowe przechowuje sie przez
okres 3 lat pod warunkiem, ze uprzednio
rozliczono osoby majgtkowo odpowie-'
dzialne

Kartoteki magazynowe, rejestry, dzien-
niki, karty kontowe itp.

Rozliczenia z pracownikami, odbiorcami,
dtuznikami, wierzycielami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi oraz
innymi kontrahentami

Materiaty zrodtowe do obliczenia wyso-
kosci ptac (karty ptacy, zestawienia go-
dzin nadliczbowych, premii i innych na-
leznosci  pracownikow)

Zajecia sgdowe, podatki, sktadki zwigz-
kowe, pozyczki, odszkodowania, Kary,
zaliczki

Imienne karty zbiorcze ptac za okresy
roczne lub dluzsze, ujmujace zarobki za
poszczegblne miesigce

Kopie zaswiadczen o wysokosci ptac lub
rejestry tych zaswiadczen jak pod symbo-
lem 321

JW.

J.w.

J.w.

Karty ilosciowo-wartosciowe, karty ana-
lityczne, ksiegi, rejestry i inne urzadzenia
ksiegowe

Jak pod symbolem 321

Wszelkie akta z wyjatkiem dowodoéw i u-
rzadzen ksiegowych

Analizy z przebiegu akcji inwentaryzacyj-
nej

Tablice przeceny maszyn i urzadzen
Ksiegi inwentarzowe



Dz. Urz. GKT Nr 3

38

40

41

42

43
44

45

46

47

50

380
381

440

441

442
443

444
445

450

451
452

453
454
455
456

457

460

461

462
463

470

471

472

500

4450
4451
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Dyscyplina finansowa
Sprawy nadzoru finansowego
Interwencje gtéwnego ksiegowego

SZKOLNICTWO I NAUKA
W ZAKRESIE TURYSTYKI

Ogolne zasady ksztatcenia kadr na pozio-
mie Srednim i wyzszym

Organizacja

Profile zawodowe, plany i programy
ksztatcenia

Zasady doboru kandydatéw i limity przy-
je¢ do szkdt i uczelni

Praktyki zawodowe

Prace naukowo-badawcze

Zasady podejmowania i prowadzenia prac
naukowo-badawczych

Plany i programy prac naukowo-badaw-
czych

Prace wiasne

Wdrazanie wynikéw prac naukowo-ba-
dawczych

Ocentf prac naukowo-badawczych
Sympozja naukowe

Programy, referaty, protokoty

Obstuga techniczna

Kadra naukowa

Polityka i plany w zakresie rozwoju kadry
naukowej

Dobér kadr pedagogicznych
Doskonalenie kadry dydaktycznej szkot
Srednich i wyzszych

Studia doktoranckie studentoéw polskich

Studia doktoranckie obcokrajowcow
Staze asystenckie

Staze krajowe pracownikéw naukowo-dy-
daktycznych i naukowo-badawczych
Staze zagraniczne pracownikow naukowo-
dydaktycznych i naukowo-badawczych

Stopnie i tytuty

Zasady nadawania uprawnien

Nadawanie stopni, tytutow,
dyploméw itp.

Weryfikacja stopni, tytutéw, uprawnien
Nostryfikacja stopni, tytutéw, dyploméw,
uprawnien

Biblioteki naukowe, muzea

Zasady prowadzenia i korzystania z bi-
bliotek naukowych

Analiza potrzeb i dziatania bibliotek nau-
kowych

Muzeum Sportu i Turystyki

TURYSTYKA

Programowanie perspektywiczne rozwoju
turystyki
Centralny program rozwoju turystyki

BES5
BES5

> > >

BE10

A

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

B10

Bc
Bc

Bc
Bc
B2
Bc

Bc

B2

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
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Wytyczne, wnioski, decyzje

Analizy

Zarzadzenia, wytyczne, programowanie

Zgtoszenia, zatwierdzanie

Programowanie, limitowanie, zatwierdza-
nie, wnioski

J.w.

J.w.

J.w.

J.w..

Nadawanie kategorii przewodnikéw, pi-
lotéw wycieczek itp.

J.w., obejmuje réwniez prace przedegza-
minacyjne, wzory dyploméw i $wiadectw,
inforniacje o nadaniu stopni naukowych,
whnioski 0 mianowanie na stanowisko pro-
fesora i docenta

Zakup, korzystanie ze zbiorow
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5

Terenowe programy rozwoju turystyki
Rodzajowe programy rozwoju turystyki
Programy rozwoju turystyki kwalifiko-
wanej

Programy rozwoju turystyki $rodowisko-
wej

Programy rozwoju wypoczynku
Program rozwoju krajoznawstwa
Programy rozwoju gatezi stuzacych tury-
styce

Program dziatalnosci ideowo-wychowaw-
czej

Programowanie operatywne rozwoju tu-
rystyki

Program operatywny rozwoju turystyki
kwalifikowanej

Program operatywny rozwoju turystyki
Srodowiskowej

Program operatywny rozwoju wypoczyn-
ku

Program operatywny rozwoju krajoznaw-
stwa

Realizacja turystyki

Trasy i szlaki turystyczne
Autostop

Bezpieczenstwo i porzadek w ruchu tu-
rystycznym

Ratownictwo

Gorskie

Wodne

Kultura uprawiania turystyki
Opieka nad dobrami kultury
Konkursy turystyczne
Odznaki

Turystyka kwalifikowana
Krajoznawstwo

Kalendarz imprez

Imprezy .

Zagospodarowanie turystyczne

Baza noclegowa

>

Baza handlowo-turystyczna
Regiony, miejscowosci i trasy turystyczne

Lasy

Zabytki

Akweny i cieki wodne

Tereny dla wypoczynku $wigtecznego
Ochrona $rodowiska przyrodniczego
Produkcja i dystrybucja sprzetu turys-
tycznego

Obstuga ruchu turystycznego

Ustugi noclegowe,

Ustugi handlowo-gastronomiczne
Ustugi motoryzacyjne

Ustugi kulturalno-rozrywkowe
Komunikacja, transport, tagcznos¢
Wypozyczalnie sprzetu turystycznego
Obstuga turystéw przez osoby fizyczne
Pamigtkarstwo turystyczne

B5

B5

B5

B5

>>>r

>>»>»> >>>>>

>w>> >

BE10

B5
B5
B5
B5
B5
B5
B5
B5

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Be

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
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Bc
Bc

Bc
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Bc
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Kat. B5 jesli nadestane przez teren
Dla kazdego rodzaju osobna teczka
Dla kazdego $rodowiska osobna teczka
Dla kazdej formy osobna teczka

Dla kazdej gatezi osobna teczka

Dla kazdego rodzaju osobna teczka
Dla kazdego Srodowiska osobna teczka

Dla kazdej formy osobna teczka

Ewidencja, kategoryzacja. Wnioski o na-
danie kategorii, decyzje, odwotanie
Wytyczne, decyzje, opinie

Ustalenie potrzeb, okreslenie $wiadczen,
wykorzystanie

Wytyczne, decyzje, opinie.

J.w.

J.w.

J.w.

J.w.

Ajencje, wytyczne, decyzje
Miedzy innymi wspotpraca w zakresie wy-
lobéw pamigtkarskich
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ZARZADZENIE Nr 13

PRZEWODNICZACEGO GLOWNEGO KOMITETU TURYSTYKI

z dnia 22 pazdziernika 1980 r.

w sprawie gospodarki formularzami stosowanymi w dziedzinie turystyki.

Na podstawie § 1 zarzadzenia nr 205 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 9 pazdziernika 1961 r. w sprawie gospodarki formularzami
(Monitor Polski z 1961 r. Nr 79, poz. 330 i z 1970 r. Nr 34, poz. 267)
oraz § 3 i 9 uchwaty nr 38 Rady Ministréw z dnia 30 stycznia 1954 r.
w sprawie trybu powotywania komisji resortowych i wynagrodzenia
za udziat w posiedzeniach (Monitor Polski nr 30, poz. 442) zarza-
dza sie, co nastepuje:

§ I-

Zarzadzenie okreSla zasady gospodarki formularzami w jednost-
kach organizacyjnych dziatajgcych w zakresie turystyki, zwanych
dalej ,,jednostkami organizacyjnymi’.

§ 2

Ustala sie instrukcje w sprawie opracowywania, uzgadniania, usta-
lania i ewidencjonowania formularzy, stanowigcg zatacznik do za-
rzadzenia.

§ 3

Jednostki organizacyjne sg obowigzane:
1) prowadzi¢ oszczedng gospodarke formularzami,

2) organizowac i prowadzi¢ prace nad ujednolicaniem i racjonaliza-
cja formularzy, ktdre sg stosowane zgodnie z ich wiasciwoscia.

§ 4

1. Powotuje sie Resortowg Komisje do Spraw Formularzy, zwang
dalej ,,Komisjg”.

2. Do zadan Komisji nalezy opiniowanie wnioskow:
1) w sprawie racjonalizacji i ujednolicania formularzy resortowych,

2) o udzielenie zezwolenia na stosowanie formularzy o naktadzie
przekraczajagcym w skali rocznej 500 kg.
3. Przewodniczacy Komisji moze zasiega¢ opinii Komisji w spra-
wach zwigzanych z gospodarkg formularzami, a nie wymienionych
w ust. 2.

4. W skfad Komisji wchodzi:

1) przewodniczacy — Sekretarz Generalny Zrzeszenia Polskich Ho-
teli Turystycznych,

2) cztonkowie: przedstawiciele Gabinetu Przewodniczgcego oraz De'
partamentow Gtéwnego Komitetu Turystyki: Ekonomiczno"
Finansowego, Organizacji, Hotelarstwa i Ustug, Ruchu Turystycz-
nego, Szkolenia i Kontroli, Zagospodarowania Turystycznego
i Biura Administracyjno-Gospodarczego.

3) sekretarz — przedstawiciel Zrzeszenia Polskich Hoteli Turystycz-
nych.

5. Przewodniczacy Komisji moze zaprasza¢ do udzialu w posie-
dzeniach przedstawicieli zainteresowanych jednostek organizacyj-
nych, specjalistow i rzeczoznawcow.

6. Za udziat w pracy Komisji przystuguje wynagrodzenie w wyso-
kosci:

1) 57 zt — przewodniczacemu Komisji,

2) 38 zt — pozostatym osobom uczestniczacym w pracy Komisji

— za kazde posiedzenie odbyte poza godzinami stuzbowy-
mi.

7. Obstuge Komisji zapewnia Zrzeszenie Polskich Hoteli Turys-
tycznych.

8. Koszty zwigzane z dziatalnoscig i obstugg Komisji pokrywane
sg ze $rodkow Zrzeszenia Polskich Hoteli Turystycznych.

§ 5.

W sprawach nie uregulowanych zarzgdzeniem majg zastosowanie
ogoblnie obowigzujace przepisy dotyczace gospodarki formularzami.

§ 6.

Traci moc w zakresie turystyki zarzadzenie nr 53 Przewodniczace-
go Gioéwnego Komitetu Kultury Fizycznej i Turystyki z dnia 27 wrze-
$nia 1974 r. w sprawie gospodarowania formularzami w resorcie kul-
tury fizycznej i turystyki (Dz. Urz. GKKFIiT Nr 8, poz. 45).

§ %
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 1980 r.

Przewodniczacy Komitetu: Teresa Andrzejewska

Zatacznik do zarzadzenia nr 13 Przewod-
niczacego Gtéwnego Komitetu Turystyki
z dnia 22 pazdziernika 1980 r. (poz. 7)

INSTRUKCJA

w sprawie opracowywania, uzgadniania, ustalania i ewidencjonowania formularzy.

§ L
Stosowane w pracach zwigzanych z gospodarkg formularzami
ekreslenia oznaczaja:

1) formularz — narzedzie pracy wystepujace najczesciej w formie
zadrukowanego papieru lub kartonu z miejscami do wypetnia-

nia, zakre$lania ustalonymi znakami cyfrowymi, literowymi,
wzglednie innymi graficznymi lub do dziurkowania,

2) formularz centralny — formularz ustanowiony przez Komisje
Racjonalizacji Drukoéw,

3) formularz resortowy >— formularz ustanowiony przez Komitet
lub inny naczelny (centralny) organ administracji pafistwowej
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4) formularz branzowy — formularz ustanowiony przez jednostke
wiodacg w branzy,

5) formularz zakfadowy — formularz ustanowiony przez zaktad
pracy,

6) formularz ujednolicony — formularz powstaty z potgczenia
dwdch lub wiecej formularzy przedmiotowo podobnych i zaste-
pujacy te formularze,

7) formularz zracjonalizowany — formularz powstaty w wyniku
dostosowania go do wymagan organizacji pracy z punktu widze-
nia przydatnosci, celowosci i tatwosci wypetniania, uktadu gra-
ficznego, czytelnosci, itp.

8) wzor formularza— rysunek formularza w skali naturalnej (1 : 1),
zwiekszonej lub zmniejszonejj odtwarzajagcy catkowicie lub
czesciowo jego tekst (nadruk),

9) wzorzec formularza — ostateczny rysunek formularza wykona-

ny w skali 1:1,

klasyfikacja formularzy — podziat formularzy wedtug nastepu-

jacych zasad klasyfikacyjnych: uzytkowych, przeznaczenio-

wych, strukturalnych lub innych,

oznaczenie formularza — umowny skrét cyfrowy, literowy lub

cyfrowo-literowy, stuzacy do identyfikacji formularza,

katalog formularzy — usystematyzowany spis formularzy od-

noszacy sie do okreslonej dziedziny, podajacy ich symbole, na-

zwy, posta¢ wydawniczg itp.,

wzornik formularzy — zbiér wzorcéw i wzoréw formularzy zgru-

powanych wedtug okres$lonego schematu,

format formularza — wymiary liniowe formularza okreslajace

jego powierzchnie lub symbol wymiaréw formularza.

10)

11)

12

—

13

N

14)

§ 2

Mozna stosowac nastepujace rodzaje formularzy:
1) formularze centralne,
2) formularze resortowe wiasne,
3) formularze resortowe obce,
4) formularze branzowe,
5) formularze zakadowe.

§ 3

Formularze sg oznaczane wiasciwymi symbolami, zgodnie z odreb-
nymi przepisami obowigzujagcymi w tym zakresie.

§ 4

1. W zakresie gospodarki formularzami Gtéwny Komitet Turysty-
ki, zwany dalej ,,Komitetem””

1) zbiera i klasyfikuje wszystkie formularze stosowane przez Ko-
mitet i jednostki organizacyjne,

2) ustanawia formularze resortowe,
3) nadaje symbole formularzom resortowym,

4) prowadzi i aktualizuje wzorniki formularzy resortowych oraz
zbiorcze katalogi formularzy stosowanych w Komitecie i jednost-
kach organizacyjnych — w oparciu o katalogi sporzgdzane przez
poszczegolne jednostki organizacyjne,

5) wspodtpracuje z Komisjg Racjonalizacji Drukéw, jak rowniez
uzyskuje jej zgode na stosowanie formularzy o naktadzie przekra-
czajagcym w skali rocznej 2.000 kg,

6) uzgadnia z Komisjg Racjonalizacji Drukéw wzory formularzy,
ktére majg by¢ ogtoszone w Dzienniku Ustaw, Monitorze Pol-
skim i Dzienniku Urzedowym Gownego Komitetu Turystyki
jako zataczniki do aktéw prawnych,

Str.

43 Poz. 7

7) udziela zgody jednostkom organizacyjnym na ustanawianie for-
mularzy o nakfadzie rocznym przekraczajacym 500 kg.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, wykonuje Departament
Organizacji, Hotelarstwa i Ustug,Komitetu.

§ 5.

Jednostki organizacyjne skoncentrujg sprawy gospodarki formu-
larzami w wyznaczonej komorce organizacyjnej. Do zakresu dziata-,
nia tej komorki nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i koordynowanie prac w zakresie opracowywania
ujednolicania i racjonalizacji stosowanych formularzy w Scistej
wspotpracy z innymi zainteresowanymi komorkami,

2) przeprowadzanie kontroli w zakresie racjonalnej gospodarki for-
mularzami,

3) prowadzenie i state aktualizowanie ewidencji (katalogu) i wzorni-
koéw wszystkich stosowanych formularzy,

4) nadawanie symboli formularzom zaktadowym,

5) przedstawianie Komitetowi wnioskdw dotyczacych wprowadzenia
nowych rodzajoéw formularzy resortowych,

6) kazdorazowo uzyskiwanie zgody Komitetu na stosowanie formu-
larzy o nakfadzie przekraczajgcym w skali rocznej 500 kg.

7) wspdtpraca z Komitetem w' zakresie prawidtowego opracowywania
formularzy.

§ 6.

Przy opracowywaniu formularzy nalezy:
1) okreslic¢ cel, ktéremu projektowany formularz ma stuzyc,
2) ustali¢ tekst i uktad graficzny formularza,

3) ustali¢ wiasciwy format, rodzaj, klase i gramature papieru po-
trzebnego do wykonania formularza w zaleznosci od jego przezna-
czenia oraz wiasciwg technike wykonania formularza i jego opo-
rzadzenia introligatorskiego,

4) ustali¢ wysokos¢ rocznego naktadu odpowiadajacego potrzebom.

§ 7.

Do wniosku o ustanowienie formularza resortowego nalezy dotg-
czy¢ projekt wzoru formularza w trzech egzemplarzach.

§ 8.

1. Zbiorcza ewidencje, katalogi oraz wzorniki formularzy reso-
rtowych prowadzi Komisja.

2. Jednostki organizacyjne prowadzg katalogi uzywanych przez
nie formularzy, jak réwniez wzorniki formularzy zaktadowych, bran-
zowych i resortowych.

3. Katalogi i wzorniki formularzy powinny obejmowa¢ wszystkie
danego rodzaju formularze zaréwno drukowane jak i powielane oraz
powinny by¢ nowelizowane w miare zachodzacych potrzeb.

4. Katalogi i wzorniki formularzy stanowig podstawe przy pracach
racjonalizacyjnych dotyczacych formularzy, jak réwniez przy skia-
daniu i realizacji zapotrzebowan na formularze lub papier potrzebny
na ich sporzadzenie, a jednoczesnie powinny by¢ wykorzystywane
w sprawowaniu nadzoru nad gospodarka formularzami w poszczegdl-
nych jednostkach organizacyjnych.

5. Komorki nadzorujace gospodarke formularzami w poszczegol-
nych jednostkach organizacyjnych poza katalogiem i wzornikiem
formularzy zakfadowych, branzowych i resortowych powinny posia-.
da¢ aktualny katalog formularzy centralnych powszechnego uzytku
oraz ich wzorniki.
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§0.

1. Ujednolicanie i racjonalizacja formularzy polega na:

1) przeprowadzeniu analizy formularza pod katem jego aktualnosci

i zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

2) przeanalizowaniu przeznaczenia formularza, zbadaniu w jakim
stopniu usprawnia on technike pracy i czy jego stosowanie jest

niezbedne,

3) ustaleniu” czy tekst formularza jest optymalnie czytelny i logicz-

nie rozmieszczony,

4) ustaleniu niezbednych sktadnikéw oraz brakéw w tekscie formu-

larza i dokonaniu korekty,
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5) ustaleniu jednego lub kilku wzoréw formularzy przez wyelimino-
wanie wszystkich innych o tym samym lub podobnym tekscie
i przeznaczeniu,
6) likwidacji formularzy nieaktualnych.
2. Prace nad ujednolicaniem i racjonalizacjg formularzy powinny
obejmowra¢ w szczegolnosci:
1) aktualizacje katalogéw i wzornikow,
2) unifikacje formularzy wtasnych: zaktadowych w zakfadzie, zakta-
dowych i branzowych w jednostkach wiodgcych, zaktadowych,
branzowych i resortowych w jednostce koordynujgcej gospodarke
formularzami w resorcie, .
ograniczanie ilosci kopii wypetnionego jednorazowo formularza,
zastepowanie w miare mozliwosci formularzy wiasnych (zaktado-
wych), formularzami branzowymi, resortowymi i centralnymi.

3)
4)

ZARZADZENIE Nr 14

PRZEWODNICZACEGO GLOWNEGO KOMITETU TURYSTYKI

z dnia 22 pazdziernika 1980 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w o$rodkach, centrach i punktach informacji turystycznej

Na podstawie § 3 uchwaty nr 141/76 Rady Ministréw z dnia 2 lipca
1976 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow kultury fizycz-
nej, turystyki i wypoczynku oraz w zwigzku z § 3 uchwaty nr 81/80
Rady Ministréw z dnia 6 wrze$nia 1980 r. w sprawie przyznania do-
datkowych $rodkéw funduszu ptac na podwyzszenie i poprawe pro-
porcji wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w uspotecznionych
zaktadach pracy — zarzadza.sie, co nastepuje:

§ 1-

W zarzadzeniu nr 43 Przewodniczacego Gtéwnego Komitetu Kul-
tury Fizycznej i Turystyki z dnia 22 pazdziernika 1976 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w osrodkach,
centrach i punktach informacji turystycznej (Dz. Urz. GKKFiT-
Nr 7, poz. 28) tabela w zatgczniku nr 1 otrzymuje brzmienie:

»Tabela stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz stawek dodatku
funkcyjnego”

Grupa wynagrodze- Miesieczna Stawka Miesieczna
nia zasadniczego St/?/wzlia fugﬁg;t:](:go kv\\llvoztf
1 2 3 4
1 2.400 1 200
2.500 2 300

1 2 3 4

3 2.600 3 400
4 2.700 4 600
5 1 2.800 5 800
6 2.900 6 1.000
7 3.000 n . 1.200
8 3.200 8 1.400
9 3.500 9 1.600
10 3.800 10 1.900
11 4.100 — —
12 4.400 — —'
13 4.800 - —
14 5.200 — —
15 5.600 - —
16 6.000 —

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 paz-
dziernika 1980 r.

Przewodniczacy Komitetu: Teresa Andrzejewska
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ZARZADZENIE Nr 15

PRZEWODNICZACEGO GLOWNEGO KOMITETU TURYSTYKI

z dnia 22 pazdziernika 1980 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w zaktadach hotelarskich i obozowiskach turystycznych

Na podstawie § 3 uchwaty nr 141/76 Rady Ministrow z dnia 2 lipca
1976 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow kultury fizycz-
nej, turystyki i wypoczynku, oraz w zwigzku z § 3 uchwaty nr 81/80
Rady Ministrow z dnia 6 wrzesnia 1980 r. w sprawie przyznania do-
datkowych $rodkéw funduszu ptac na podwyzszenie i poprawe pro-
porcji wynagrodzen pracownikéw! zatrudnionych w uspotecznionych
zaktadach pracy zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

W zarzadzeniu nr 48 Przewodniczacego Gtdwnego Komitetu Kul-
tury Fizycznej i Turystyki z dnia 29 pazdziernika 1976 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w zaktadach ho-
telarskich, obozowiskach turystycznych (Dz. Urz. GKKFIT z 1976 r.
Nr 7, poz. 30 i z 1977 r. Nr 3, poz. 13) tabela w zatgczniku nr 1 otrzy-
muje brzmienie:

,» Tabela stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkéw funkcyj-
nych”

K . Miesieczna K . Miesieczna stawka
ategoria stawka ptacy datggokr '3 dodatku funkceyj-
ZaszEerego- zasadniczej odatku nego
wania w 7t funkcyjnego w 7t
1 2 3 4 -
2.400 1 200
2 2.500 2 300

1 2 3 4

3 2.600 3 400

4 2.700 4 600

5, 2.800 5 800

6 2.900 6 1.000

7 3.000 7 1.200

8 3.200 8 1.400

9 3.500 9 1.600
10 3.800 10 1.900
11 4.100 11 2.200
12 4.400 12 2.500
13 4.800 13 2.800
14 5.200 14 3.200
15 5.600 — —
16 6.000 - —
17 6.500 — —

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 paz-
dziernika 1980 r.

Przewodniczacy Komitetu: Teresa Andrzejewska
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ZARZADZENIE Nr 16

PRZEWODNICZACEGO GLOWNEGO KOMITETU TURYSTYKI

S.

z dnia 28 pazdziernika 1980 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie cen ustug hotelarskich.

Na podstawie § 10 ust. 13 uchwaty nr 271 Rady Ministrow z dnia
25 listopada 1974 r. w sprawie wiasciwosci organéwi do ustalania cen
oraz trybu postepowania przy ich ustalaniu (Monitor Polski z 1974 r.
Nr 40, poz. 233 i z 1975 r. nr 19, poz. 118) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

W zarzadzeniu nr 6 Przewodniczacego Gléwnego Komitetu Tu-
rystyki z dnia 5 kwietnia 1980 r. w sprawie cen ustug hotelarskich
(Dz. Urz. GKT Nr 2, poz. 3) wprowadza sie w zatgczniku nr 13 na-
stepujace zmiany:

1) w L.p. 2 skresla sie tre$¢ podang w rubryce ,,Poza sezonem”,

2) w przypisie ,,x’) nazwe ,,Szczawnica Zdr6j” zastepuje sie nazwg
»,Szczawno Zdrdj”.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 pazdziernika 1980 r.

Przewodniczacy Komitetu: Andrzej Trojnar
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OBWIESZCZENIE

DYREKTORA GABINETU PRZEWODNICZACEGO GLOWNEGO KOMITETU TURYSTYKI

z dnia 30 sierpnia 1980 roku

0 sprostowaniu btedéw w Dzienniku Urzedowym GKT Nr 2 z 1980 r.

W Dzienniku Urzedowym z 1980 r. Nr 2, poz. 3 w zarzgdzeniu nr 6
Przewodniczacego Giownego Komitetu Turystyki z dnia 5 kwietnia
1980 r. w sprawie cen ustug hotelarskich — prostuje sie nastepujgcy
biad:

W § 3 ust. 1 po zdaniu pierwszym w brzmieniu:

,.Ustala sie trzy rodzaje cen ustug hotelarskich’”:
powinien by¢’ nastepujacy tekst:

1) normalne,

2) ustug zlecanych przez polskie biura podrozy,
3) znizkowe™.

Nastepnie powinno by¢ oznaczenie ust. 2 i jego pierwsze zdanie
w brzmieniu:

2. Ustala sie tabele maksymalnych cen ustug hotelarskich:”

Dyrektor Gabinetu: Ryszard Palinski






WARUNKI PRENUMERATY

Optata za roczng prenumerate Dziennika Urzedowego Giownego Komitetu  Turystyki nosi zt 30—
Prenumerate przyjmujg oddziaty RSW ,,Prasa-Ksiazka-Ruch” i urzedy pocztowe. Jednostki gospodarki usp_o’recznlon%
mstytuca(e,_ organizacje i1 wszelkiego rodzaju zaktady pracy zamawiaja prenumerate w miejscowych oddziatach RS
LPrasa-Ksigzka-Ruch”, w miejscowosciach zas, w Ktorych nie ma oddziatow — w urzedach pocztowych.

Czytelnicy indywidualni optacajg prenumerate wylgcznie w urzedach pocztowych i u doreczycieli.

Przedpfaty na prenumerate sg przyjmowane w terminie do 25 listopada na rok nastepny.

Prenumerate ze zleceniem Wyszy’fki za granice przyjmuje RSW ,Prasa-Ksigzka-Ruch”, Centrala Kolportazu Prasy
i Wydawnictw, ul. Towarowa 28, 00-958 Warszawa, numer konta PKO 1531-71, w terminie obowigzujacym, dla pre-
numeraty Kkrajowej.

Prenumerata zagraniczna jest drozsza od krajowej dla zleceniodawcéw indywidualnych o 50%, a dla instytucji
i zaktadow pracy o 100%.

ngedai archiwalnk/ch numeréw Dziennika, po uprzednim pisemnym zamowieniu prowadzi RSW ,Prasa-Ksigzka-
-Ruch”, Centrala Kolportazu Prasy i Wydawnictw, ul. Towarowa 28, 00-958 Warszawa.

Redakcja: Gtowny Komitet Turystyki — Gabinet Przewodniczacego.

Administracja: Glowny Komitet Turystyki — Biuro Administracyjno-Gospodarcze, 00-581 Waszawa, ul. Litewska 2/4 —
skrytka pocztowa 992. Cena zt 3—

Zaktady Graficzne ,,Tamka”, Warszawa. Zam. 1572-1300-80. Naktad 6.000 egz. Indeks 35652.



