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ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

7 dnia 24 pazdziernika 1963 r,

w. sprawle miedzybraniowego centralnego osrodka normalizacyjnego orgamizacji i techniki pracy biurowej
‘ oraz wyposaienia biur, '

Na podstawle art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 27 listopada
1961 .r. o normalizacji (Dz. U, Nr 53, poz, 298} zarzadza sig,
co nastepuje: '

$ 1, 1, Zaklad Organizacji { Techniki Pracy Biurowe]
zgodnie z zalacznikiem do uchwaly nr 407 Komitetu Lko-
nomicznego Rady Ministrow z dnia 28 listopada 1960 T,
w sprawie centralnych osrodkéw normalizacyjnych — usta-
Jonym zarzadzeniem nr 68 Prezesa Rady Ministréw z dnia
25 lipca 1962 r. — sprawuje funkcje miedzybranzowego cen-
4ralnego os$rodka normalizacyjnego organizacji i techniki
pracy biurowej oraz wyposazenia biur, zwanego dalej ,,cen-
tralnym os$rodkiem normalizacyjnym”,

2. Zaklad Organizacji i Techniki Pracy Biurowej jako
miedzybranzowy centralny osrodek normalizacyjny odpos
wiada za nalezyty rozwdj i poziom fachowy prac normali-
zacyjnych w zakresie organizacji i techniki pracy biurowej
oraz wyposazenia biur i koordynuje dzialalno$¢ normali-
zacyjng wlasciwych jednostek niezaleinie od ich administra-
cyjnego podporzadkowania.

4 2. 1. Do radap Zakladu Organizacji 1 Techniki Pra-
¢y Biurowej jako centralnego osrodka normalizacyjnego
nalezy:

1) inicjowanie i orgatizowanie prac normalizacyjnych w
porozumieniu z Polskim Komitetem Normalizacyjnym
eraz Z zainteresowanymi ministerstwami {urzedami cen-
tralnymi),

2) opracowywanie projektow wilasnych plandéw prac norma-
lizacyjnych oraz opiniowanie projektéw plandéw prac
normalizacyjnych Imnych osrodkoéw,

3) inicjowanle, prowadzenie Jub organizewanie prac nau-
kowo-badawczych i doswiadczalnych, stanowigcych  pode
stawe ustalania norm, ,

4) opracowywanie lub organizowanie opracowania projek=
tow norm z zakresu crganizacji i techniki pracy- biu~
rowej oraz wyposazenia biur,

5) opiniowanie projektow norm dotyczacych urzadzef
i $rodkdéw -technicznych pracy biurowej, opracowytwa-
nych przez inne os$rodki normalizacyjne,

6) badanie skutkéw technicznych i ekonomicznych norm
oraz inicjowanie zmiany norm przestarzalych,

7) koordynacja dzialalnosci normalizacyjnej osrodkéw nor-
malizacyjnych w zakresie tematyki centralnego os$rod
ka normalizacyjnego, ‘

8) opracowywanie wnioskéw w sprawie wlasciwego wy-
korzystania prac normalizacyjnych,

9) opiniowanie dokumentéw normalizacyjnych o charakte-
1ze miedzynarcdowym (RWPG-IS0), przygotowywanie
materialéw dla przedstawiciell Pplski w tych organi-
zacjach,

2. Plany prac mnormalizacyjnych stanowia integralng
czes¢ planu dziatalnosci Zakiadu Organizacji i Techniki Pra-
cy Biurowej.

3. W realizacjl planu prac zwiazanego z funkcja oérod-
ka biora udzial komérki organizacyjne Zakladu odpowisd
nio do swego zakresu dzialania.

4, Zaktad Organizacji & Techniki Pracy Biurowej uzgad-
nia 7z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi ministerstw
(urzedow centralnveh) szezegotowe zasady wspoélpracy w za-
kresie normalizacji.
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5. Zaklad Organizacji- { Techniki Pracy Biurowe} jest
uprawniony do:

1} samodzielnego wystepowania do zainteresowanych in-
stytucii 1 jednostek organizacyjnych w sprawach doly-
<zgcych normalizacii,

- 2) zbierania materialow | informacji niezbednych do reali-
zacji zadan,

~3) zglaszania wnioskow o wprowadzenie do planéw pracy
innych osrodkdow okreslonych zadan,

'4) analizowania wykonania plandéw innych oérodkéw rea-
lizujgcych zadania dotyczgce - problematyki organizaciji
1 techniki pracy biurowej, $rodkdw organizacyjnych pra-
¢y biurowej 1 przedmiotow wypesazenia biur.

§ 3. 1. Zadania Zakladu Organizacji i Techniki Pracy
Biurowej jako centralnego oérodka mnormalizacyjnego wyko-

nuje komorka normalizacyjna Zakladu, podlegla bezposred-
nio dyrektorowi Zakladu.

2. Komérka normalizacyjna wvkonuje zadania w ra-
kresie planowania, koordynacji oraz konlroli rzeczowej
} formalnej prac normalizatyjnych.

3. Srzcregdlowe zadania oraz organizacje pracy komér-
ki normalizacyjnej (ust. 1) okre$li dyrektor Zakladu Orya-
nizacji i Techniki Pracy Biurowej.

§ 4. Organem opiniodawczym { doradczym Zaktladu Or-
ganizacjl i Technriki Pracy Biurowej w zakresie prac norma-
lizacyjnych jest Komisja Normalizacyjna, utworzona odreb-
nym zarzgdzeniem,

§ 5. Zasady [inansowania dzialalnofci normalizacyjrej
requinjg przepisy zarzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
28 czerwca 1962 1. w sprawie Zrodel i sposobu finansowania
prac normalizacyjnych oraz zasad wynagradzania za te pra-
ce (Monitor Polski Nr 56, poz. 267).

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 103 Ministra Finansow
z dnia 22 czerwca 1959 r. w sprawie powierzenia funkciji
osrodka nonmalizacyjnego Zakladowi Organizacji i Techni-
ki Pracy Biurowej.

§ 7. Zarzadzenie wcheodzi w Zycie z dniem ogloszenia.

Minister Finanséw: J. Albrecht



