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ZARZABRZENIE PREZESA POLSKIECO KOMITETU NORMALIZACYINEGO

z -dria 3 sierpnia (962 r.

w sprawie wytycznych w zakresie -opracowywania formularey.

Na podstawie § 1| zarzqdzenia nr 205 Prezesa Rady Mi-
nistréw z-dania 9 'pazdziernika 1961 r. w sprawies gospodarki
formularzami (Monitor Polski Nr 79, poz. 330} zarzgdza sig,
©0 nasiepuje: ‘

§ 1. Ustala sic wytyczne w zakresi2 onracowywania 1o4-
mularzy w organach administracji paastwowej, jednostkach
gospodarki uspolecznionej, instylucjach i orgaaizacjach spo-

WYTYCZNE W ZAKRESIE OPRACOWYWANIA- FORMULARZY W ORGANACH ADMIMNISTRACIT PARN

lerzaych, otrzymujycyeh detacje z budzetuw Panistwa, stano-
wigre zalaczaik do zarzadezenia,

-§ -2, Zarzadzenie wrhadzl w fycie z dniowm ogloszeaia,
Prezes Polskisgo Komitety Normalizacyjaega:

w 7. Z. Zacrfiicwicz

Zataomik do zarzadzenia Prezesa Pols

skirgo  Komitetu  Nozmalizacyjnegor
7 dnia 3 sierpnia 1862 ¢ (poz. 318).
STWOWES,

JEDNOSTKACH GOSPODARKI USPOLECZNIONEJ, INSTYTUCJACH I ORGAMNIZACIACH SPOLECZNYCH
OTRZYMUJACYCH DOTACIE Z BUDZETU PANSTWA:

1. ‘Wskazowki ogolne,

‘§ 1. 1. Opracowuijgcy formularz, majac na uwadze cel
ktéremu projekiowany formularz ma stuzyé, powinien prze-
strzegacd, aby formularz byk:

1) prosty, latwo czytelny, jasny 1 przejrzysty w ukiadzie,
2) zharmonizowany z innymi formularzami,

3) estetyczny,

4) tani i latwy w wykonaniu { uzytkowaniu,

2. Na opracowanie formularza sktadajg sie nastepujace
grupy czynnosci:
1) ustalenie tekstu,
2) wybor papieru,
3} wybdr formatuy,
4) ustalenie ukiadu graficznego,
5) ustalenie rodzaju-oporzadzenia iatrotigaterskiego,
6) sporzadzenie opisu techaicznego dla deukarai,

2. Ustalenie {oksia,

$ 2 1.
dajq sig:

Na tekst formularza (czgid stata-nadruk) skia-

1) ornaczenie sluzace do zidentylikowania
(nazwa, cecha, numer, symbol ilp),

2) wskazdéwki (odsylacze) co do sposobu wypelniania i obie-
gu formularza,

3) informacje co do trescl, kiéra ma by¢ wpisana do- po-
szczegdinych rubryk lub okiensk,

4) znaki ulatwiajgce porzadkowania
wypehionych formuiarzy.

formularza

lub  klasyfikowaaie

2. Przy ustalaniu tekstu formalarza nalely zwrarac uwa-
ge na przewidywany sposob:
1
1} wypetniania (recznie, waszyaswo, pojedynczo, przex kal-
ke itp.},
2) wykorzystania tresct,
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3} grupowania {segregowania, klasyfikowania) materialu, in-
formaciji,
4) obiegu.

3. Slownictwo. uivte w tekscie formularza powinno od-
powiadad slownictwu stosowanemu w prrzepisach prawnych
i instrukcjach, dotyczacyeh danego przedmiotu. Okreslenia,
znaki i symbole powinny by¢ vuviyle w identycznym zna-
€zeniu,

4. Zaleca sie umlcszczanie na formularru wskazdwek in-
siukcyjnych, wyjasniajgcych jego przeznaczenie, sposob wy-
pelniania oraz obiequ. Wskazowki te powinny by¢ wydruko-
wane mozliwie blisko podl przeznaczonych do wypeiniania.

3. Wybdr papieru.

§ 3. 1. Wyhdr edpowiedniego papieru powinien bydé vza-
deiniony od wymagan postawionych epracowywanemu lor-
mularzowi. W szczegolnoesci naleiy rozwazyé:

1} charakter formularza (reprezeniacyjny czy iwykly),
2}.okres przechowywania po wypelnteniu {trwaly czy cza-

SoOwWYy),

3} technike wykonania (drukarska €zy powielaczowa),

4) warunki uivtkowania (wypelnianie i korzysianie 2z da-
nych zawartych w formularzu — jednorazewe czy wie-
lokrotne).

2. Do druku formularzy naleiy uq\aac papieru. naslte-
pujacych klas:

1) na formularze, ktére po wvpeinieniu beda zaliczone do

akt o znaczeniu trwalym (kategoria Aj — klase nie niz-
szq niz V,

2} na fermularze, ktére beda MhC?one do akt o znaczeniu
czasowym (kategoria By — klasg¢ nie wyzszg niz V.

3. W rzaleznosci od ustalonych wymagen nalezy okreslic
szezeqolowo, kiory rodzaj, klasa, yramalura, rodzej
wierzchni oraz barwa papieru bedrzie najodpowiedniejsra do
wykonania i postugiwania si¢ formularzem.

4. Wybdr formatu.

$ 4. Przy wyborze fermaiu formularza nalezy bra¢ ped
wwage:
1} ilod¢ miejsca potrzebnego na tekst, treé¢ oraz marginesy,
2) konieeznos¢ dostosowania {ormatu formularza do wyina-
gan obowigzujgcych norm w tym zakresie,
3} KoniecZnos¢ dostosowania fermatu formularza do tech-
nicznych urzgdzen biurowveh (karly do miaszyn staty-
 stycznych, karty zegarowe itpl,
4) technike wykonania formularza (drukarska czy powiecla-

czowa).
5. Ustalenie ukladu graiicmego.
§ 5. 1. Opracowujacy wzdr formularze, po dokladnym

zapoznaniu si¢ z tekstem projektowanego formularza oraz

ge sposchem poslugiwania sie nim, powinicn z kolel brac

pod uwagq:

1} jak nalezy rozmiesdci¢ nadruki oraz pola prresnaczone na
wpisy 1 jakg szerokos$¢ maja mied marginesy,

2) czy zadrukowanie arkusza papieru ma by¢ jedne-
obustronne, _

3} ktore elementy tekstu wymagaja zaakccntowania,

4} jakie czcionki powinny by¢ zastosowane {wielkodc¢, kréj),

5) jaka ma by¢ barwa druku,

6) jaka technika drukarskg formularz ma by¢ wykonywany,

7} jakim Innym wymaganiom specialnym formulsrz ma od-
powiadad, B

czy

po-.

.z tym ze

Przy wyborze uvkladu nadrukow zaleca sie stesowante do for-
mularzy o formacie A4 ukladu réwnolejlego do boku kroét-
szego (vklad pionowy). Nie dotvczy te kart kartotekowych,
w stosunka do kidrych nelezy dac pierwszenstwo ukladowi
réwnoleglemiu do boku dluzsrego.

przypedkech zaleca sie stoso-
do boku diuzszego.

2. We wszystkich innvch
wanic ukisdu roewnoleglego

3. ik‘ wd graliczny meize bydé: tek
two pracy” Os 132), iabelaryc
ckienkowy {, kart
micszany {,,pe

ywy  {np. , Swiadee-
ny (,,hsia obecneoicl” Os 84),
a obiegowa zmian w slosunku pracy! Os 15),
clecenie wyjazdu sluzbowego" Os 140).

4. Zaleca sig numerowanie rubryk i okienek,

5. Sierokoéd
bye¢ dosto
PISOwW wy]
bryk i

oraz wysokosé rubryk i.ckienek powinna
sewana $cidle do poirzeb, pray ¢zym wielkosSe na-
¢éniajacych nie powinna wplywad na wielkoéé fu-

okienek.

6. Szerokasc rubryk na wpisy,
siynowym, powinra  edpowiadac
potrzebnych do deokonania wplsy,
kani przestankowymi.,

dokonywane pismem ma-
sumie szerokosci znakdw
tgeznie 7z przerwami i zna-

7. Przv obliczaniu wieiko$el miejsca na nadruk nalezy
przestrzegac zasady: jak najwiece] micjsca na woisy (tresé
fermularza), a jak nejmniej na nadruk (tekst formularzal.

8. Peole zadrukowania powinno mied wymiar:
1) przy formacier A3 — 15 < 22 kwadraty drukarskie,

2) przyv formacie A4 — 101/4 K15 kwadratow drukarskich,
3} przy formacie A5 — 7 X 10Y/4 kwadratu drukarskiego,
4) przy fermeacie A6 — 52X 7 kwadratéw drukarskich.

9. Szerckos$¢ marginesu wewnetrzneqo na formularzach
przeznaczonych do przechowvwanria w segregatorach i sko-
rossylach powinna wynosi¢é co najmniej 10—20 mm (42—52
punkiGw typograficzaych), ‘Szerokosé marginesu grzbielowe-
go, wzdluz kiérego karty maja by¢ szvie i peiforowane, po-
winpa wynosic co najnniej 20—25 mm (412 do 5 cycer),
ckolo 1012 mm przypada z tego na ¢z¢3¢ margi-
nesn pozostajgcg w grebiecie, reszia za$ 7—12 ymin na margi-
pes na formularzu przeznaczenym do wyrvwania z bloku.

10. Zaleca sie pozostawienie u gory formularza margine-
su szerokosci preynajmniej 10—20 wm, a u dolu 30 mm, gdy
przewiduie sie, ze formularz bedze wypeiniony na mas sZynie
do pisania.

11. Linie nie powinny swa gruboscia zaciemniac treéci
wpiséw. W zaleinoici od poirzeby i stopnia uwydatnienia
poszezegoinych czgsel tekstu stosuje sie linie ciagyle, krop-
kowe lub kreskowe, Jezeli formularz ma by¢ wypeiniany na
maszynie do pisania, zbedne jest liniowanie pola przezna-
czonego na wpis, Przy ustalaniu szerokosci rubryk pozio-
mych (pozvcii 1 okienek) nalezy bra¢ pod uwage przeciging
wysokosé pisma recznego lacznie z odstepem migdzy wiersza-
mi lub prrecieing wysokosé pisma maszynowego wraz z od-
stepem miedzy wierszami.

12, Kazdy formularz powinien mie¢ nazwe oraz numer
lub symhbol klasviikacyjnv, pod ktorym figuruje w katalogu
i instrukcjach. O wyberze miejsca na nazwe i symbol formu-
larza rovstrzyga kazdorazowo celowo$é, racjonalnosé i este-
tyka ukladu graficznego, Na formularzach przechowywanych
kartotekowo nazwa i symbol powinny sie znajdowac¢ u dolu
pod tekslem formularza,

13. Akcenly graficzne ra pomoc q kcloru druku, wielko-
i i kroju pisma, obramowania, podkreslen, oddrzielenia li-
niemi czedci wypelnianych przez roine: komorki erganiza-
cyjne itp. stosuje sie, gdy zachodzi polrzeba zwrocenia uwa-
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gi na pewne fragmenty {ekstu formularza. Poza mnadrukami
wymagajacymi wyroznienia tekst nalezy drukowad z reguly
tzcionkami 8-punktowymi (petitem), a nieklore jego czesci
{np. yléwka tabeli, odsytacze i objasnienia pod liniq wier-
szowq) — czcionkami G-punktowymi (nonparelem).

6. Ustalenie' oporzadzenia introligatorskiego.

§ 6. 1. Opracowujacy wzor formularza powinien, kieru-
jac sig wzgledami cefowosci 1 oszczedno$ci, rozwazyé row-
niez, jaka postac vzytkowq ma mieé¢ formularz (luzne karty,
luzne komplely, blok ssyly lub kiejony, formularz w opra-
wie zaszytowej lub ksigzkowej itp.).

2. Lu’ne kombplely stosuje sig, gdy ze wrgledu na prze-
znaczenie formularza skiada sie on z dwoch lub wiecej kart.

3. Bloki szyte lub klejone stosuje sie, ¢dy formularz ma
by¢ wypelniony przez kalke w dwoch lub wiecej egzempla-
rzach, kierowanych do roznych punktow przeznaczenia,

4. Zaleca sie stosowanie blokéw klejonych, jezeli chodzi
o formularze wykonywane na papierze o formatach mniej-
szych od A4, ydy to jest racjonalns z punkiu widzenia orga-
nizacji pracv.

5. Przy opracowywaniu wzordéw formularzy oraz produ-
kowaniu luznych kompletow, jak réowniez blokdw wielokom-
pletowych nalezy zwracaé uwage na wlasciwe nadrukowanie
identycznych lub zbieznych elementow tekstu na poszczeqgdl-
nych karlach kompletu, a takZze na ulozenie tych kart w ze-
stawy tak doktadnie, aby nadruki craz pola przeznaczone do
wypelniania przez kalke¢ padaly scidle na siebie (byly spa-
sowane). \ g

6. W celu zabezpieczenia przed zniszczeniem blok moza
mie¢ okladke (lub tylke podkladke) z papieréw pakowych,
kartonu lub tektury. ] :

7. Jezeli formularze maja mie¢ posta¢ ksiqzki, nalezy
podac¢ rodzaj oprawy (rowno cieta, polplocienna, pidciennal.
Okladke opatruje sie naklejkg z nadrukiem rzawierajacym
nazwe formularza,

8. Na projekcie wzoru formularza perforowanego nalezy
oznaczy¢ miejsce i rodzaj perforacji.

9. Gdy karty formularza w oprawie ksigzkowej maja
by¢ przesznurowane, nalezy przewidzie¢ odpowiedni margi-
nes wewnetrzny i umieszczenie na ostatniej stronie ksigzki
klauzuli stwierdzajgcej ilos¢ ponumerowanych i przesznure-
wanych kart.

7. Sporzadzanie opisu technicznego dla drukarni.

§ 7. 1. Do zamdéwienia na wydrukowanie formularza na-
lezy dolgczyc:
1) wzor formularza,
2) opis techniczny (na formularzu lub osobno w zalgczniku).

2. Opis techniczny powinien by ¢ pelny | zrozumialy dla
drukarni oraz zawiera¢ dane co do: :
1) formatu formularza i ukladu tekstu formularza (pionowy
lub, poziomy), ’
2) rodzaju, klasy, gramatury i barwy papiery,
3) ukladu graficznego,
4) oporzadzenia introligatorskieqo,
5) innych szczegdidw wykonania.

3. Jezeli formularz ma byl wykonany na arkuszu papie-
ru o formacie uzupelniajacym (czesciowym, wielokrotnyny,

igcznym), format formularza nalezy okreslic przez podanie
dtugosci i szerokosci w milimetrach,

4. Jezeli formularz stanowi komplet kart roinych wy-
miarow, nalezy poda¢ wymiary kazdej z kart kompletu,

5. Jezeli formularz ztozony stanowi komplet skladajacy
sig z kart papieru roznego rodzaju, klasy, gramatury lub bar-
wvy, nalezy poda¢ dane dotyczace papieru oddzielnie dla kaz-
dej karty. Jezeli formularz ma by¢ wykorany na papierze
barwy innej niz biala, w opisie technicznym nalezy wskazaé
barwe.

6. Gdy zamawiajacy dolacza do zamodwienia drukowany
wzor formularza i nie zada dokonania zmian w ukladzie lub
tresci nadruku, wowczas w opisie technicznym wystarcza
wskazowka: ,.Scisle wedlug zalgczonego wrzoru drukowane-
go”, Gdy zamawiajacy dotacza wzdér drukewany i zada zmia-
ny w ukiadzie lub tekscie nadruku, nalezy wskazac¢ na wro-
rze, na czym te zmiany polegaja, a w opisie technicznym za-
miesci¢ wskazdwke: , Wedlug ralaczonego wroru ze zmiana-
mi uwidocznionymi na wzorze”,

7. Zaleca sig podawanie wymiaréw w iednosikach miar
typograficznych.

8. Gdy wzor formularza jest zaprojekinwany na papie-
rzer 7 nadrukowang siatka typograficzng, wowczas nie ma

mularza,

9. Jezeli na wrzorze lub opisie technicznym formularza

nie podano innych wskazdwek, przvimuije sig, 2e:

1) wyrazy podkresione linig ‘f{alistg powinny byc¢ zlozone
kursywa,

2) wyrazy podkresione linig przerywana powinny bvé ziozo-
ne pismem rozsirzelonym (spacjowanym),

3) wyrazy podkreslone pojedynczo powinny byc ziozona
czcionkami polthustymi {polgrubymi),

4) wyrazy podkresione podwodjnie powinny zlozone

czcionkami tustymi (grubvmi).

byc

Wryrazy, kiére maja by¢ ziczone literami wielkimi, zaopa-
truje sie w uwage: ,wersaliki”.

.10, Przy formularzach obusironnych nalezy wskazad, czy
nadruk na stronie odwrotnej ma by¢ identvczny, czy tez od-
mienny, oraz ckresdli¢, czy ukliad ma by¢ obustronny prosty,
obustronny przeciwstawny lub obustronay lewy.

11, W opisie technicznym nalezy podaé, c¢7y zamawia-
jacy zastrzega sobie przeprowadzenie Kkorekty i podpisanie
~do druku”, czy tez korekty ma dokonac¢ drukarnia na wia-
sng odpowiedzialnosc,

12. Jezeli formularz ma miec karly perforowane, w opi-
sie technicznym nalezy to zaznaczy¢ i podac dokiadnie miej-
sce perforacjl, np, ,perforacia pionowa wzdiuz lewej kra-
wedzi, jak podano we wzorze”,

13. Przy okreslaniu rodzaju oporzadzenia introligator-
skiego nalezy wskazaé, czy formularz ma by¢ wykonany pod
postacia luznych kart, kompletéw zlozonych z 2 lub wiecej
kart luznych, spietych lub sklejonych, blokéw (klejonych lub
szytych) o kartach jednakowych lub odmiennych (,zbiera-
nych”), w oprawie zeszytowe], ksigzkowej itp. Przy komple-
tach, blokach, zeszytach i ksigzkach opis. powinien wskazy-
wac, 7z ilu kart maja sie one skiadaé. Gdy zamawiajqcy zgda
dokonania wycigé rogow, otwordw itp, powinien dokiadnie
podaé ich polozenie i wymiary.



